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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	Código:  SAP-CCSM-Z-MP-02

	
	SUBDIRECCIÒN DEL CECOSAM ZACATENCO
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	2. Procedimiento para otorgar servicios de atención a la salud mental comunitaria
	



[image: image4.png]SALUD




[image: image5.png]SALUD




2. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR SERVICIOS DE ATENCIÓN A LA SALUD MENTAL COMUNITARIA
 PROPÒSITO
Establecer lineamientos y actividades para la prestación de Servicios de atención a la salud mental comunitaria en el Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”, con la finalidad de implementar estrategias preventivas en materia de salud mental para los usuarios de la comunidad que las demanden.

ALCANCE
Específico. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las coordinaciones y al personal operativo del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”.
Institucional. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los usuarios y a la Dirección General Adjunta de los Servicios de Atención Psiquiátrica

POLÌTICAS DE OPERACIÒN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Se otorgará el Servicio de atención a la salud mental comunitaria a todo grupo comunitario (externo) que lo solicite por escrito, a los grupos detectados en zonas de riesgo de la comunidad aledaña al CECOSAM-Z y/o a los grupos (internos) formados por los usuarios de la Unidad que lo soliciten.

La atención de los grupos comunitarios tendrá un horario de 8:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

Para los grupos externos formados por instituciones específicas, se brindarán sesiones psico-educativas extramuros, las solicitudes deberán hacerse a través de un oficio dirigido al Subdirector del CECOZAM-Z, con copia al Jefe del Servicio de Trabajo Social, dicho requerimiento deberá especificar: la institución que lo solicita, el tema y horarios requeridos, las características de la población, la ubicación del lugar y el número aproximado de integrantes del grupo. Se atenderán de acuerdo a los recursos disponibles en la unidad, informando al solicitante, en un plazo no mayor a 7 días hábiles, sobre la fecha programada para tal evento. 
Esta actividad es gratuita, sin embargo, se considera indispensable que la institución solicitante considere disponer de material de apoyo y recursos para trasladar a los ponentes al lugar donde el grupo se concentre.
La Jefatura de Trabajo Social será la responsable en realizar la programación de acuerdo al tema y fecha solicitados para las sesiones; en coordinación con las Jefaturas de Psiquiatría y Psicología para la asignación de ponentes. 

En relación a los grupos formados en zonas de riesgo de la comunidad, el Servicio de Enfermería será el responsable de formar Grupos de Autoayuda. 
En los grupos internos, el personal del Servicio de Trabajo Social, detecta las necesidades de los pacientes y programa sesiones psico-educativas intramuros dirigidas a los padres de familia, donde interviene el personal técnico de la unidad.
En la prestación de los servicios de atención a la salud mental comunitaria, el personal 
operativo se deberá ajustar a lo establecido en el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica, en el Reglamento de la Ley de Salud para el Distrito Federal en materia de prestación de servicios de atención médica y en  las demás normas aplicables.

La implantación y observancia de estas políticas, normas y lineamientos será responsabilidad del personal médico y paramédico de la unidad, bajo de la supervisión de la Coordinación de Psiquiatría y Medicina y de la Subdirección del CECOSAM-Z
DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Grupos extramuros (institucionales)
	1.1. Recibe y registra oficio de solicitud de las instituciones

1.2. Envía el oficio de solicitud a Trabajo Social
	A. Subdirección de CECOSAM-Z

	
	1.3. Analiza petición y propone respuesta a la Subdirección

1.4. Emite oficio de respuesta

1.5. Programa y calendariza actividades y temas

1.6. Coordina con Jefaturas de Servicio el apoyo de ponentes a través de memorando.
	B. Trabajo Social

	
	1.7. Imparte sesión psico-educativa extramuros
	C. Médico Psiquiatra/ Psicólogo Clínico/ Trabajador Social/ Enfermero

	
	1.8. Supervisa y apoya las actividades
	D. Trabajador Social

	
	1.9. Registra actividad en Formato SIS-2005 y entrega a estadística


	E. Médico Psiquiatra/ Psicólogo Clínico/ Trabajador Social/ Enfermero

	
	1.10. Recibe Formatos SIS-2005 de cada especialista, concentra, captura y envía a SAP
	F. Encargado de Estadística




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	2. Grupos extramuros de Autoayuda
	2.1. Identifica Zonas de riesgo en región aledaña al CECOSAM-Z

2.2. Promueve la formación de Grupos de Autoyuda con líderes sociales

2.3. Calendariza actividades y temas

2.4. Programa ponentes 

2.5. Registra actividad en Formato SIS-2005 y en Informe general

2.6. Entrega  Formato SIS-2005 a estadística
	A. Enfermero

	
	2.7. Recibe Formatos SIS-2005 de cada especialista, concentra, captura y envía a SAP
	B. Encargado de Estadística


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	3. Grupos Intramuros
	3.1. Detecta necesidades psico-educativas de los usuarios
	A. Médico Psiquiatra/ Psicólogo Clínico

	
	3.2. Integra grupos de Padres de Familia

3.3. Programa y calendariza actividades y temas

3.4. Coordina con Jefaturas de Servicio el apoyo de ponentes a través de memorando.
	B. Trabajador Social

	
	3.5. Imparte sesión psico-educativa intramuros


	C. Médico Psiquiatra/ Psicólogo Clínico/ Trabajador Social/ Enfermero

	
	3.6. Supervisa y apoya las actividades 
	D. Trabajador Social

	
	3.7. Registra actividad en Formato SIS 2005 y entrega a estadística
	E. Médico Psiquiatra/ Psicólogo Clínico/ Trabajador Social/ Enfermero

	
	3. 8. Recibe Formatos SIS-2005 de cada especialista, concentra, captura y envía a SAP
	C. Encargado de Estadística

	Termina Procedimiento


DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Grupos Extramuros
	SUBDIRECCIÓN DEL CECOSAM-Z
	TRABAJO SOCIAL
	MÉDICO PSIQUIATRA
	PSICOLOGO CLINICO
	ENFERMERO
	ENCARGADO DE ESTADÍSTICA

	
	
	
	
	
	


DIAGRAMAS DE FUJO

2. Etapa de Grupos Extramuros de Autoayuda
	ENFERMERO


	ENCARGADO DE ESTADÍSTICA
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DIAGRAMAS DE FUJO

3. Etapa de Grupos Intramuros
	TRABAJADOR SOCIAL
	MÉDICO PSIQUIATRA
	PSICÓLOGO CLÍNICO
	ENFERMERO
	ENCARGADO DE ESTADÍSTICA
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización 
	CECOSAM-Z 2000

	Norma para la Prestación de Servicios en Unidades de Atención Hospitalaria Médica Psiquiátrica. 

	NOM-025-SSA2-1994


REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud
	5 años 
	Subdirección
	Número de Oficio

	Memorando
	5 años
	Trabajo Social
	Número de memorando

	Oficio de Respuesta
	5 años 
	Subdirección
	Número de Oficio

	Formato SIS 2005
	1 año
	Encargado de Estadística
	Nombre del especialista y fecha


GLOSARIO
CECOSAM-Z. Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
EDUCACIÓN PARA LA SALUD. Es un proceso educativo, organizado y sistemático, que pretende reforzar o modificar conductas o hábitos por aquellas que son saludables en lo individual, familiar, colectivo y en la relación con el medio ambiente.

FORMATO SIS-2005 Formato modificado por el Centro Comunitario de Salud Mental  Zacatenco  para la captura  de los datos estadísticos  para   el programa  SISPA  de acuerdo a cada especialidad. Donde cada uno de los especialistas reportan las actividades realizadas diariamente. 
GRUPO DE AUTOAYUDA. Pequeño grupo de  personas que se reúnen para favorecer su autoconocimiento,  su crecimiento personal  y su comunicación  interpersonal, guiado por un profesional  en el área de la salud mental
LIDERES SOCIALES. Se refiere a jefe de manzana, coordinadores de enseñanza a nivel educativo, o el presidente de la colonia.

PONENTE. Persona que expone  un tema determinado a un grupo de personas.    
SALUD MENTAL COMUNITARIA. Rama de la salud que se ocupa del desarrollo de un programa  adecuado  y coordinado de promoción de la salud mental.

SESIONES PSICO-EDUCATIVAS. Acción con un grupo de personas  para  tratar temas  de salud mental,  pueden ser dentro de la unidad (intramuros) o fuera de ella (extramuros).
SISPA. Sistema de Información para la Población Abierta.
TRABAJO SOCIAL. Se refiere al especialista que valora las condiciones socioeconómicas del paciente con la finalidad de intervenir desde el aspecto social en la salud mental.

ZONAS DE RIESGO. Toda área geográfica que por diversos factores ambientales, familiares y sociales, favorezca el desarrollo  de  alteraciones  mentales.
CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	N/A
	N/A


ANEXO PROCEDIMIENTO 2
1. Memorando

2. Formato SIS 2005
















Apoya como ponente?





                                 








FORMATOS DE SISPA 


1/1





FIN





                                 





FORMATO SIS-2005  1/0





MEMORANDO  1/2





                                 





MEMORANDO  1/2





1.7. Imparte sesión psico-educativa extramuros





1.8. Supervisa  y apoya actividades

















1.9. Registra actividad en Formato SIS-2005 y entrega a Estadística





1.3. Analiza petición y propone respuesta a la Subdirección 





SI




















Apoya como ponente?





NO





SI





SI





3. 6. Supervisa actividades 





                                 











FORMATOS DE 


SISPA


1/1





                                 





FORMATO SIS-2005   1/0











2.5. Registra actividad  en Formato SIS-2005 y entrega a estadística








SI





NO





1.2. Envía oficio de solicitud a Trabajo Social





FIN





2.4. Programa ponentes





2.3. Calendariza actividades y temas





Identifica grupos vulnerables?





2.2. Promueve la formación de grupos de autoayuda





2.1. Identifica zonas de riesgo








3. 1. Detecta necesidades psico-educativas?





3.5. Imparte sesión psico-educativa intramuros





                                 





MEMORANDO   1/3





3.2. Integra grupos de Padres de Familia











INICIO























NO





1.10. Recibe Formato SIS-2005, concentra, captura y envía





1.5. Programa y calendariza actividades y  temas





                                 





CALENDARIZACIÓN   1/2





1.6. Coordina con Jefaturas el apoyo de ponentes a través de memorando





1.4. Emite oficio de Respuesta





INICIO





                                 





OFICIO DE RESPUESTA 1/2





1.1. Recibe y registra oficio de solicitud





INICIO





1.10. Recibe Formato SIS-2005, concentra, captura y envía





                                 








FORMATOS DE SISPA 


1/1











                                 








FORMATO SIS-2005


1/0





Hoja 6 de 9 





Hoja 5 de 9 





Hoja 4 de 9





Hoja 3 de 9 





Hoja 2 de 9 





Hoja 1 de 9 





NO





FIN





3.8. Recibe Formato SIS 2005, captura, concentra y envía








3.7. Registra actividad en Formato SIS 2005 y la entrega a estadística








3.4. Coordina con jefaturas a ponentes a través de memorando





3.3. Programa y calendariza actividades








                                 


CALENDARIZACIÓN   1/1





Hoja 7 de 9 





Hoja 8 de 9 





Hoja 9 de 9 
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