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El Manual de Politicas y Procedimientos para el Centro de Atencién Psicolégica, el cual corresponde
aplicar a la Coordinacién de Atencién Psicolégica adscrita a la Direccién para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon. El presente Manual queda formalizado mediante
las firmas de las personas servidoras publicas que se sefialan a continuacion: '

FIRM‘AS

Licenciad®/Daniel Ivan Ru avez
Secretario de la’Contraloria y Transparencia de San
Pedrg/Garza Garcia, Nuevd Ledn

Ul
Licenciado_Jerrathan Daniel Martinez
/ De la Rosa
Consejero General de Asuntos Juridicos de la

Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén

Licenciada

oreno Montemayor
Encargad

Despacho de la Secretaria de
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en el recuadro siguiente, se acredita
la elaboracion, actualizacién, revision, verificacién y validacion del Manual:

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciada Ménica Estrada Rodriguez
Coordinadora del Centro de Atencién
Psicolégica de la Direccion para el
Desarrollo Integral de la Familia

Actualizé:

Contadora Piblica Sonia Edna

- Martinez Cardenas
P Jefa de Normatividad de la Direccién de /C?ZM,J
Normatividad, Evaluacion y Capacitacion

o Licenciada Claudette Trevifio Marquez

Verificé: Directora de la Direccion para el

Desarrollo Integral de la Familia de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén

Francisco Javier Castillo Santana
Valido: Encargado del Despacho de la Direccion
de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia
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II. INTRODUCCION

La presente actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la
adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada de
los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracion Puablica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta versién los contenidos

de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintian vigentes en tanto no sean
objeto de una revisién integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura

institucional actual, sin que ello implique innovacion, derogacién o modificacion alguna a los procesos,
politicas o lineamientos establecidos.

La salud mental forma parte integral de la salud y el bienestar, tal como lo refleja la definicion de salud que
figura en la Constitucién de la Organizacién Mundial de la Salud: «La salud es un estado de completo bienestar
fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades». La salud mental, al igual
que otros aspectos de la salud, puede verse afectada por diversos factores socioecondmicos, los cuales

deben abordarse mediante estrategias integrales de promocion, prevencion, tratamiento y recuperacion que
involucren a todas las instancias del gobierno.

El bienestar mental constituye un componente fundamental de la definicién de salud segun la Organizacion
Mundial de la Salud. La buena salud mental permite que las personas materialicen su potencial, superen el
estrés propio de la vida cotidiana, trabajen de manera productiva y contribuyan a su comunidad. La depresion
es una enfermedad frecuente en todo el mundo, pues se estima que afecta a un 3.8% tres punto ocho por
ciento de la poblacién. Puede convertirse en un problema de salud grave, especialmente cuando es recurrente
y de intensidad moderada a grave. Esta enfermedad puede causar gran sufrimiento a la persona afectada y

afectar sus actividades laborales, escolares y familiares. En los casos mas extremos, puede llevar al suicidio.
(OMS septiembre 2021)

En México el Programa de Accién Especifico Salud Mental y Adicciones (PAE 2020-2024) enfatiza la mejora
de la calidad de vida de las personas y el aumento indirecto de los afios de vida productivos, asi como la
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atencioén oportuna y prevencién, con perspectiva de género, respeto de los derechos humanos y enfoque
hacia grupos vulnerables.

El Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, en
su articulo 59, contempla las atribuciones de la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia, el cual en
el inciso a), fraccion VIII; a |a letra dice: “Establecer programas que favorecen el cuidado de la salud mental a
través de estrategias que permitan la atencién, orientacién y canalizacién”.

Aunado a lo anterior, el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 en el Eje I1.- Desarrollo Social e Inclusién en
la Estrategia 11.1.2. a la letra dice: “Posicionar el tema de salud mental en el Municipio”:

1.2.1. Brindar servicios de atencién psicosocial; y
1.2.2. Promover los servicios que brinda el Centro de Atencién Psicolégica.

Considerando lo anteriormente expuesto, el Centro de Atencién Psicoldgica orienta su actuacién hacia tres
objetivos principales:

1) Promover la sensibilizacién e informacién preventiva (nivel primario) dirigida a la comunidad, con Ia
finalidad de favorecer la deteccién temprana de casos que requieran atencién en temas relacionados
con la salud emocional y los trastornos mentales que afectan a la poblacién tales como depresion,
ansiedad, riesgo suicida y disfuncién familiar;

2) Brindar atencion (segundo nivel) mediante intervenciones psicosociales a través de un equipo
multidisciplinario enfocado en el area de psicologia con intervenciones breves sistémicas, asimismo, se
proporciona apoyo en los casos en los que se identifiquen sintomas que requieran evaluacién y
tratamiento farmacolégico, asi como la intervencién del area de trabajo social para la identificacion,
gestion y fortalecimiento de redes de apoyo familiar e institucional; y Realizar canalizaciones adecuadas
a instancias especializadas (tercer nivel) cuando los casos rebasen la capacidad de atencién del Centro,
de acuerdo con la problematica presentaday el nivel de especializacién requerido, como en situaciones
de adicciones, atencion integral a la violencia familiar, trastornos de desarrollo infantil y atencién a
hombres que ejercen violencia.

Para el cumplimiento de estos objetivos, se requiere la supervision, el trabajo coordinado y el seguimiento
permanente del personal adscrito a la Coordinacion del Centro de Atencién Psicolégica, con apoyo en las
técnicas propias del quehacer psicolégico, la prevencion, evaluacién y tratamiento; estas actividades se
realizan de manera integral por las personas profesionistas que laboran en dicha coordinacion.
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Si bien se procura involucrar de manera constante a la familia en los procesos de atencién de las personas
usuarias, en determinados casos resulta necesario implementar un abordaje psicoterapéutico con el sistema
familiar en su conjunto. Esta intervencion es especialmente relevante en situaciones que involucran nifas,
nifios y adolescentes, asi como en los casos de ideacidn y tentativa de suicidio. En el caso de personas
usuarias que se encuentren en situacion de dependencia derivada de su condicién de salud, como ocurre en
las psicosis y las demencias, se requiere de la participacién permanente de la familia, mediante técnicas de

menor profundidad, orientadas principalmente a la guia y acompafiamiento, también conocidas como
intervenciones de orientacion.

El lenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y
hombres. Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo, se

procurara privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje Ia igualdad entre personas, sin distincién de
género.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo Geheral

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, establece las actividades que realiza cada profesionista,
con el propésito de evitar duplicidad de funciones y asegurar el apego a los cédigos éticos de la o el psicélogo
y profesionistas que laboran en la Coordinacion del Centro de Atencién Psicolégica.

Asimismo, define los criterios para la atencién psicolégica, con la finalidad de brindar un servicio oportuno de

calidad técnica e interpersonal, que limite los riesgos a la salud y contribuya a la prevencién de situaciones

de violencia; de igual manera, retoma los procedimientos para la referencia precisa y eficiente en los procesos
de atencién y orientacién psicoldgica.

Objetivos Especificos

1. Establecer los lineamientos basicos de atencién y servicio a los usuarios que acuden al CAP.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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2. Promover y realizar |la deteccion temprana de situaciones que puedan derivar en violencia familiar, con

el propésito de canalizar los casos de manera adecuada y brindar un servicio eficaz y oportuno a la
comunidad.

3. Brindar a los habitantes del Municipio de San Pedro Garza Garcia las herramientas necesarias para el
cuidado de la salud mental mediante la identificacién oportuna de sintomas psicolégicos y psicosociales.

4. Realizar el seguimiento y supervision clinica de las intervenciones aplicadas a las personas usuarias.

5. Establecer rutas para la atencién a las personas usuarias de acuerdo con el tipo de problematica que

presenten; favoreciendo el reconocimiento de su situacion, asi como el acompaiiamiento en la blsqueda
de soluciones y la toma de decisiones.

6. Desarrollar e implementar programas de evaluacion psicosocial, tratamiento e intervencién a nivel
individual y familiar, dirigidos a los usuarios que soliciten atencion.

\"A MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Para la creacion del presente manual, se tomaron en consideracion las siguientes normatividades:

ACUERDOS, TRATADOS, CONVENCIONES INTERNACIONALES:

» Declaracion Universal de los Derechos Humanos de la Organizacién de las Naciones Unidas.

LEGISLACION FEDERAL

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Ley General de Salud;

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
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* Ley General de Responsabilidades Administrativas;
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;
* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;
* Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
* Ley General de Archivos; -
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica;
* Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; y
*  Protocolo Nacional de Actuacién de Primer Respondiente.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012

o Del expediente clinico.

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;
Ley Estatal de Salud:

Ley de Salud Mental para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén;

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

*  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;
*  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén;

* Ley Estatal de Salud Mental para el Estado de Nuevo Leén;

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Nuevo Ledn;

= Ley para Prevenir, Atender y Erradicar el Acoso y la Violencia Escolar del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Nuevo Ledn; y

*  Cddigo Civil para el Estado de Nuevo Ledn vigente.

REGLAMENTOS MUNICIPALES

*  Reglamento Organico de la Administracién Ptblica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
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* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza, Garcia, Nuevo Leén;

*  Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

*  Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

*  Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn;

*  Reglamento para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

*  Reglamento para la Inclusién de las Personas con Discapacidad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

«  Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

*  Plan Municipal de Desarrollo vigente;

*  Demas disposiciones legales aplicables a esta materia; y

*  Manual de Politicas y Procedimientos de Actuacién Policial Profesional.

V. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

Las politicas descritas en el presente manual se disefiaron para la aplicacion a la Coordinacién del Centro
de Atencion Psicoldgica y esta orientado a los habitantes del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, que requieran de algtn servicio de nuestra coordinacion.

VI.DEFINICIONES

Abordaje sistémico: Aborda problematicas, desde una mirada holistica de un equipo de trabajo
interdisciplinario, cuyo abordaje generalmente responde a intervenciones ecosistémicas.

Base de datos (Registro de Usuarios Salud Mental): Herramienta de Excel utilizada para recopilar
informacion sobre personas usuarias atendidas en el CAP, Ia cual contiene los siguientes datos: nimero de

expediente, datos generales, motivo de consuilta, tipo de atencién, canalizacion, terapeuta asignado y
estatus (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-04-V3). '
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CAP: Centro de Atencion Psicoldgica, unidad administrativa que pertenece a la Direccion para el Desarrollo
Integral de la Familia cuyo objetivo se centra en favorecer el cuidado de la salud mental de los ciudadanos

de San Pedro Garza Garcia a través de estrategias que permitan la atencién, orientacion y canalizacién
adecuada. : '

Cuidemos | Banco de Tiempo: Es un programa municipal que atiende al problema publico de los cuidados
con el objetivo de generar un modelo corresponsable en lo social y familiar en el &mbito de sus competencias,
a través de servicios identificables, accesibles y pertinentes a las necesidades de las personas cuidadoras.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.
Direccién: Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

Equipo multidisciplinario: equipo técnico integrado por profesionistas de distintas especialidades, cuyo
propésito es brindar una atencion integral a la poblacién usuaria. Se encuentra conformado por profesionales
de la psicologia, trabajo social, orientacién familiar y personal administrativo.

Enfoque ecosistémico: Analiza las relaciones e interconexiones que existe entre los elementos, factores

y/o actores que constituyen un fenémeno o situacion, con el fin de lograr un entendimiento sistémico y ubicar
cada elemento dentro de su contexto.

Google Forms: Herramienta que recolecta informacién mediante cuestionarios digitales, con el objetivo de
facilitar el registro y analisis de los servicios brindados diariamente por el equipo. La informacién se almacena
en una base de datos que refleja asistencias, bajas, altas y tipo de atencién otorgados a la poblacién usuaria,
con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos planteados.

Funciones: Conjunto de actividades afines, mediante las cuales se alcanza el desarrollo de los objetivos
planteados.

Intervencién en crisis: Atencién inmediata cuyo objetivo es restablecer el equilibrio de la persona y su
funcionamiento biopsicosocial, asi como reducir el impacto del trauma a largo plazo.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

OMS: Organizacién Mundial de la Salud.

S T e e T S
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Orientador Familiar: Profesionista del 4rea de Trabajo Social o Ciencias de la Familia. Puede realizar la
pre-consulta, visitas domiciliarias, estudio socioeconémico y/o actividades de prevencion.

Preconsulta: entrevista semiestructurada dirigida a la poblacién usuaria, cuyo objetivo es recabar
informacion general y evaluar la necesidad de atencién. Durante este proceso se determina el nivel de

riesgo y el tipo de atencién requerido. La pre-consulta incluye un estudio socioeconémico (anexo DIF-CAP-
MPP-06-FORM-01-V3).

Programa: instrumento mediante el cual se desagrega y detallan de forma ordenada las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

Puesto: unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tareas y deberes especificos, lo cual le asigna
un determinado grado de responsabilidad. Cada puesto puede contar con una o mas plazas e implica
requisitos especificos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

SAC (Sistema de Atencion Ciudadana): Es un conjunto de procesos, herramientas tecnoldgicas y canales

de comunicacién que permiten a la administracién pablica municipal brindar una atencién eficaz y eficiente
alos reportes, comentarios, sugerencias y quejas dela ciudadania.

SIPINNA: Sistema de Proteccion Integral de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Dependencia municipal
encargada de la transversalizacion, disefio y la implementacién de politicas publicas con perspectiva de
derechos humanos de la infancia y adolescencia. Su labor se desarrolla en los organos, entidades,
mecanismos, instancias, leyes, normas, politicas, servicios y presupuestos, con el fin de respetar, promover,

proteger, restituir y restablecer los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como reparar el dafio
ante su vulneracion.

Situacién de crisis: Experiencia que altera el estado emocional de la persona usuaria, y se manifiesta a
traves de angustia y/o llanto, en la cual puede verse comprometida su integridad fisica o0 emocional.

Terapia breve: modelo de intervencion terapéutica que se desarrolla en un periodo corto, generalmente de
6 seis a 8 ocho sesiones. Su objetivo principal consiste en facilitar el acceso a la salud mental de Ia poblacion
mediante la evaluacion de factores protectores y de riesgo, asi como la contencién de situaciones de crisis.
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Unidad Administrativa: unidad basica adscrita a una dependencia con facultades para ejercer gasto, con
el propdsito de llevar a cabo actividades que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en los programas de una dependencia o entidad del Gobierno Municipal.

Violencia familiar: acto de poder u omisién intencional, dirigido a dominar, someter, controlar o agredir
fisica, verbal, psicoemocional o sexualmente a cualquier integrante de la familia, dentro o fuera del domicilio
familiar, por parte de quien tenga o haya tenido algun parentesco por afinidad, civil, matrimonio, concubinato
o0 una relacidén de hecho y que tenga como consecuencia la generacién de un dafio.

VILI. POLITICAS

GENERALES:

1

www.sanpedro.gob.mx

La Coordinacién deberéa otorgar atencién, orientacién y canalizacién a las personas que asi lo soliciten.
La atencién podra ser presencial o en linea, seguin corresponda, con base en la prioridad determinada
por el motivo de atencioén y orden cronolégico de solicitud.

Se realiza promocion de los servicios acudiendo directamente a comunidad con el propésito de
sensibilizar, detectar y dar alternativas de atencién a las personas.

El reporte puede recibirse a través de la Secretaria de Seguridad Publica, mediante la Unidad
Especializada de Atencion a la Violencia, Jueces Civicos, reportes del CIAC, asistencia social, enlaces
comunitarios, Cuidemos | Banco de Tiempo y otros.

En los casos en que el reporte se reciba directamente en el CAP y la persona usuaria se encuentre en
estado de agitacién severa o represente un riesgo para si, para terceros o para su entorno, se
recomienda a la persona que realiza el reporte solicitar el apoyo de la Secretaria de Seguridad Publica,
con el fin de salvaguardar la integridad de las personas involucradas. Cuando la red de apoyo se
encuentre imposibilitada para realizar dicho reporte, el personal del CAP sera responsable de efectuarlo.

El personal de la Coordinacién brindara orientacién y canalizacién a las personas involucradas en
situaciones de violencia familiar, adicciones, evaluaciones psiquiatricas, trastornos del neurodesarrollo,
entre otros. Cuando sea necesario, deberd canalizarlas a otros servicios, unidades médicas,
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instituciones u organismos con mayor capacidad resolutiva, con el fin de lograr una mayor precisién
diagndstica, garantizar la continuidad del tratamiento, rehabilitacién o seguridad y proteccién, asi como
el acceso a apoyo legal y psicolégico para el cual dichas instancias se encuentren facultadas. Es
obligacién del personal del CAP notificar, que al detectar o recibir un reporte que implique la presunta
vulneracion de derechos de nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores o personas con discapacidad
psicosocial, a la instancia correspondiente a nivel municipal (Defensoria Municipal, Coordinacién de
Adulto Mayor) y a nivel estatal (Procuraduria de la Defensa de las Personas con Discapacidad,
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor). La notificacién debers realizarse mediante oficio, correo

electrénico o via telefénica. En caso de que el reporte se emite por oficio, este debera estar firmado por
el personal de la coordinacién que haya intervenido.

6. Elreporte puede enviarse a una instancia municipal como la Defensoria Municipal, o a la Coordinacién
de Adulto Mayor o a una instancia estatal, como la Procuraduria de la Defensa de las Personas con
Discapacidad, o la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor, mediante via telefénica, oficio o correo
electrénico. En caso de que el reporte se emite mediante oficio, este debe contar con la firma del
personal de la Coordinacién que intervino y se integra una copia al expediente de la persona usuaria.

7. Quienes presten servicios de salud deberan apegarse a los criterios de oportunidad, calidad técnica e
interpersonal, confidencialidad, honestidad, respeto a la dignidad y derechos humanos.

8. Toda la informacién de las personas usuarias debera ser resguardada y custodiada por el personal de
la Coordinacién del Centro de Atencion Psicolégica, conforme al “Aviso de Privacidad”, el cual debera
estar colocado en un lugar visible (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-08-V3).

9. Existe una situacién de urgencia o vulnerabilidad cuando la persona usuaria presenta una condicion
emocional o fisica que impide gestionar por cuenta propia su atencién, no cuenta con recursos
econdmicos para el traslado o no dispone del acomparfiamiento de un familiar durante la crisis.

10. Se podra brindar acompafiamiento por parte del personal del CAP solo en los casos en los que la red

de apoyo familiar también se encuentre imposibilitado para afrontar la situacién por tratarse de adultos
mayores o personas con movilidad limitada.

11. En los casos en lo que la red de apoyo cuente con el recurso econdmico para contratar un servicio
especializado y realizar el traslado, se le brindan datos y ellos gestionan el servicio.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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12. En el caso de que el servicio sea otorgado a distancia, se acude al domicilio para obtener la firma en
fisico del consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-06-V3), y para que la persona
usuaria conozca al personal que le atiende.

13. El tratamiento puede incluir terapia individual, familiar, psicoeducacion, habilidades parentales,
vinculacion con escuelas, familia extensa o instituciones que colaboren a su proceso terapéutico.

14. Cuando la persona usuaria deja de asistir y se observa una situacion de riesgo, la o el psicologo solicita
a la o al orientador familiar o a la o al trabajador social realice visita domiciliaria para obtener informacion
referente a los motivos por los que dejé de acudir y realiza la invitacién a continuar con su tratamiento
mediante un citatorio (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-09-V3).

ESPECIFICAS:

15. Realizar acciones orientadas a promover, proteger y procurar la restauracién en el mayor grado posible
de la salud mental de nuestras personas usuarias a través del fratamiento, rehabilitacion, referencia a
instancias especializadas, y la implementacion de alternativas cuando el caso lo requiera.

16. La atencién psicolégica brindada a las personas usuarias involucradas en situaciones relacionadas con

la salud mental debera ser proporcionada por prestadores de servicios de atencién sensibilizados y
capacitados.

17. Las notas evolutivas de cada intervencién con |a persona usuaria incluyen nimero de expediente, fecha,
resumen de la sesién objetivos a alcanzas para la siguiente sesién y necesidades observadas que

requieran otro tipo de intervencién o canalizacién. Anexa nota a su expediente y lo guarda bajo llave en
los archiveros destinados para tal fin.

18. Los expedientes clinicos deberan ser asignados con un ntimero especifico a cada persona usuaria que
acuda al CAP. En estos se integraran las preconsultas, plan de tratamiento, notas evolutivas y cualquier

informacién relevante para la o el usuario. Dichos expedientes deberan resguardarse en un area de
acceso restringido.

19. Atender diariamente las preconsultas, mediante una calendarizacién gue se realiza semanalmente, la
cual es elaborada por personal del CAP.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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20. La Secretaria debera resguardar en su equipo de cémputo las carpetas etiquetadas con el nombre de
informes mensuales por afio, la informacién para el archivo correspondiente, ademas debera imprimir
el reporte mensual cuando le sea requerido.

21. Brindar la consulta dentro del horario laboral establecido: de lunes a jueves de las 8:00 a las 20:00
horas y los viernes de 8:00 a 16:00 horas.

22. La orientacién puede brindarse a la persona usuaria, a sus familiares, vecinos o vecinas, con el fin de

potencializar los apoyos o servicios que se puedan gestionar ante otras instancias municipales, estatales
0 asociaciones civiles.

23. El equipo multidisciplinario, conformado por la o el coordinador, secretario, trabajador social u orientador
familiar y psicélogo, debera asistir a la reunién semanal de supervisién operativa de casos, en dicha

reunion la persona coordinadora asignara al personal que participard en la atencioén del usuario o
usuaria. '

24. La o el psicélogo debera realizar una evaluacion ecosistémica de las distintas 4reas y funciones en las

cuales se desempefia la persona usuaria (personal, familiar o comumitario), Y que puedan ser factores
de riesgo o protectivos.

25. La evaluacién clinica del estado mental de la persona usuaria debera contemplar los recursos internos
con los que cuenta para realizar los cambios que se requieran derivados de dicha evaluacién.

26. La cuota de recuperacion se establecera con base en la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobada anualmente
por el Republicano Ayuntamiento y se determinara a partir de un sondeo socioeconémico gue considere
los ingresos y egresos de la persona usuaria. Lo anterior, en virtud de que los servicios estan dirigidos
prioritariamente a la poblacién en condicién de vulnerabilidad econémica y social.

27. Cuando se requiera realizar una canalizacién, se entregara a la persona usuaria un formato fisico (anexo
DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V/3) en los casos en que la intervencién sea telefonica se contactara a la

instancia correspondiente, previa autorizacion verbal de la persona usuaria, para proporcionar sus datos
de contacto.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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28. Cuando la persona usuaria deja de asistir a mas de 2 dos sesiones consecutivas sin previo aviso y

presenta algln riesgo para su integridad o la de su familia, se solicita visita domiciliaria al orientador
familiar o trabajadora social.

29. Una vez que la o el usuario alcance los objetivos del tratamiento previamente establecidos con su
psicologo o psicéloga se dara por concluido el proceso terapéutico, se realizard la evaluacion
sistematica correspondiente y, con base en sus resultados, se iniciara el proceso de alta, en el cual se
acordara con persona usuaria la fecha de esta, misma que debera registrase en su expediente.

30. En caso que una autoridad competente Defensoria, Procuraduria, entre otras, o la propia la persona
usuaria, solicite un reporte psicolégico, este debera ser elaborado por la o el psicélogo tratante. Dicho
documento serd firmado de manera conjunta con la o el Coordinador y enviado a la autoridad
correspondiente mediante oficio. El acuse de recibido debera integrarse al expediente de la o el usuario.

31. Para los casos de vistas al domicilio y con el objetivo de obtener informacién de Ia situacién, el personal
de la Coordinacién prepara los contenidos que se abordaran y evalla los posibles riesgos que pudieran

presentarse tanto para la o el profesional como para la persona usuaria, considerando conductas
agresivas o el contexto del entorno.

32. Derivado de una visita al domicilio de la persona usuaria, el personal de la Coordinacién le hace entrega
a ella o a un familiar de apoyo para su presentacién en la Institucién, del original del formato de
canalizacién correspondiente, lo cual facilita la atencién inmediata. La copia se conserva en la

Coordinacién, anexa al expediente de preconsulta, e identifica la atencién como un servicio de
canalizacion externa.

33. En casos de acompafiamientos de traslado, se debers informar a alguna instancia esto con el fin de
recibir recomendaciones para la atencién correspondiente, tales como canalizacion a un albergue

estatal para personas en situacion de calle, priorizacién de atencion médica por padecimientos no
psiquiatricos, libre transito, entre otras.
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RELATIVAS A LAS FUNCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

34. Recibir solicitudes de atencién via telefénica, por correo electrénico o de manera presencial; asignar

citas de preconsulta y, en los casos de situaciones de crisis, solicitar la atencién inmediata por parte de
la o el psicélogo, la o el orientador familiar o la o el trabajador social.

35. Captura el formato de preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V/3) con los datos de la persona
usuaria, registrar la informacién en la base de datos Usuarios de Salud Mental (anexo DIF-CAP-MPP-
06-FORM-04-V3), y asignar un nimero de expediente nico.

36. Revisar periédicamente los horarios disponibles de las y los psicélogos conforme a sus agendas

electrénicas y asignar cita a la persona usuaria via telefénica o mediante el formato de citatorio
correspondiente (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-09-V3).

37. Solicitar a la o al psicélogo, trabajador social u orientador familiar la informacion correspondiente a sus
areas, asi como elaborar los reportes semanales y mensuales para su entrega a la o el Coordinador.

38. Realiza cobro de cuotas de recuperacién a usuarios(as) y realiza el ingreso a Tesoreria. (anexo DIF-
CAP-MPP-06-FORM-07-V3).

RELATIVAS A LAS RESPONSABILIDADES DE LA PERSONA TRABAJADORA SOCIAL Y
ORIENTARDORA FAMILIAR

39. Establece plan de tratamiento, firma el consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-06-
V3) y entrega tarjeta de citas (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-02-V/3).

40. Lleva un seguimiento oportuno durante el tratamiento a fin de garantizar que se cumpla con los objetivos
previamente establecidos.

41. Actualiza el expediente la persona usuaria con notas correspondientes a las intervenciones brindadas.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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42. Actualiza diariamente su agenda electrdnica en calendario de google, con el fin de visibilizar los espacios
disponibles para otorgar citas a las personas usuaria que se encuentran en lista de espera.

43. Llena el formulario de Google “Forms” con los servicios brindados diariamente.

44. Redacta reporte psicolégico en los casos en los que sea solicitado por una autoridad competente o por
la persona usuaria o interesada.

45. Solicita a la o al orientador familiar realice visita domiciliaria en los casos donde la persona usuaria deje
de asistir y se observe una situacién de riesgo.

486. Entrega a la Secretaria los datos de servicios brindados de forma semanal y mensual.

RELATIVAS A LAS FUNCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION

47. Realiza preconsulta.

48. Canaliza a las personas usuarias cuando requiere una intervencion distinta a lo que el CAP ofrece.

49. Lleva a cabo supervision operativa del equipo del CAP.

50. Mantiene comunicacion constante, informa y gestiona acciones o servicios en favor de la atencion de
personas usuarias para temas de referencia a servicios de tercer nivel, en donde colaboran de manera
transversal otras instancias municipales, estatales o asociaciones civiles.

51. Promueve acciones colaborativas para posicionar el tema de salud mental mediante actividades de
difusién, promocién de servicios y sensibilizacién en la comunidad.

52. Integra datos de reporte mensual, semanal e indicadores.
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Vill. PROCESOS
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_ DIF-CAP-MPP-06-PROC-01-V3 |

PRECONSULTA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La Secretaria, la o el Orientador
Familiar y la o el Trabajador Social

1. Recibe solicitud de atencion.

“El reporte puede recibirse a través de Ia Secretaria de Seguridad Piiblica, mediante la Unidad
Especializada de Atencion a la Violencia, Jueces Civicos, reportes del CIAC, asistencia social,
enlaces comunitarios, Cuidemos | Banco de Tiempo y otros”.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La Secretaria

2. Revisa horarios disponibles en agenda de la o el coordinador, la o el orientador familiar o la o el
trabajador social.

3. Contacta a la persona usuaria y brinda informacion de los servicios que otorgan.

(LA PERSONA USUARIA ES DE PRIMERA VEZ?

—

4. Asigna una cita, via telefénica o mediante el formato de citatorio (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-09-
V3). Contintia en el punto 6.

¢ LA PERSONA USUARIA ES DE PRIMERA VEZ?

DIF-CAP-MPP-06-V3
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NO

5. Asigna cita subsecuente o de reingreso, via telefonica o a través del formato de citatorio (anexo DIF-
CAP-MPP-06-FORM-09-V3). Pasa al punto 6.

LA PERSONA USUARIA
(LA PERSONA USUARIA ASISTE DE FORMA PRESENCIAL?
si

6. Llega ala Coordinacién del CAP a su cita asignada.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA-Laoel Coordinador, la o el Orientador
Familiar o la o el Trabajador Social

7. Recibe a la persona usuaria de acuerdo con |a hora sefialada en la cita. Pasa al punto 10.

¢ LA PERSONA USUARIA ASISTE DE FORMA PRESENCIAL?
NO

LA PERSONA USUARIA
8. Recibe atencién de forma virtual o por linea telefénica.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador, Orientador
Familiar o Trabajador Social

9. Brinda atencién de manera virtual o telefénica, de acuerdo con la hora establecida en la cita.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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10. Entrevista a la persona usuaria con la finalidad de recabar sus datos personales y establecer el motivo
de consulta.

11. Llena el Formato de preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V3).

12. Durante la entrevista, eval(a las necesidades de la persona usuaria y determina el tipo de atencién que
requiere.

¢ DETERMINA QUE EL SERVICIO SERA INTERNO?
si

13. Concluye la entrevista y define el tipo de atencién que se brindara: intervencién psicoldgica individual o
familiar, taller de habilidades parentales, orientacién o gestion de apoyos.

14. Establece la cuota de recuperacion de acuerdo con el ingreso de la o el usuario y su condicion
socioeconémica.

15. Turna el formato de preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V3) a la secretaria para su registro.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La Secretaria

16. Asigna dia y hora a la persona usuaria, de acuerdo con la disponibilidad de agenda, para recibir su
tratamiento asignado.

17. Registra a la 0 el usuario en la base de datos Usuari@s de Salud Mental (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-04-V3) e incluye el tipo de servicio que recibira.

“Los expedientes clinicos deberin ser asignados con un nimero especifico a cada persona
Usuaria que acuda al CAP. En estos se integraran las preconsultas, plan de tratamiento, notas

evolutivas y cualquier informacién relevante para la o el usuario. Dichos expedientes deberin
resguardarse en un area de acceso restringido”.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAP-MPP-06-V3
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FIN DEL PROCESO

¢DETERMINA QUE EL SERVICIO SERA INTERNO?
NO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La o el Coordinador, Orientador
Familiar o Trabajador Social

18. Concluye la entrevista, determina la canalizacion a otra institucién e informa a la persona usuaria que
sera atendida en otra instancia, ya sea Municipal, Estatal o de una Asociacién Civil.

19. Gestiona cita con la instancia a la que se canaliza. En caso de no poder otorgar la cita en ese momento,
solicita autorizacién a la o el usuario para compartir sus datos de contacto, a fin de que la instancia
correspondiente pueda establecer comunicacién.

20. Llena el Formato de Canalizacion en original y copia (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3) Entrega

el original a la persona usuaria para que lo presente en la institucién correspondiente, con el propésito
de facilitar su atencién inmediata.

21. Solicita a la persona usuaria que firme de recibido el Formato de Canalizacion (anexo DIF-CAP-MPP-
06-FORM-03-V3) en todos los casos que impliquen algtn riesgo, con el objetivo de respaldar la
atencién brindada y la recomendacién de otro tipo de intervencion de segundo o tercer nivel por
especializacion, tales como Puerta Violeta San Pedro, la Secretaria de Salud de Nuevo Leon, el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), CAPA Adicciones, entre otros.

“Cuando se requiera realizar una canalizacion, se entregara a la persona usuaria un formato
fisico (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3) en los casos en que la intervencion sea telefénica
se contactara a la instancia correspondiente, previa autorizacién verbal de Ia persona usuaria,
para proporcionar sus datos de contacto”.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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22. Turna la copia del Formato de Canalizacién (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3) a la secretaria

para su resguardo, anexando preconsulta e identificando la atencion como un servicio de canalizacion
externa.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PS]COL()G_ICA — La Secretaria
23. Resguarda Formato de Canalizacién (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3).

24. Registra a |la persona usuaria en la base de datos Usuari@s de Salud Mental (anexo DIF-CAP-MPP-
06-FORM-04-V/3) y asigna un numero de expediente Unico, en caso de que se trate de una persona
usuaria de primera vez. Asimismo, registra el tipo de servicio gue recibira.

25. Realiza una llamada de seguimiento a la persona usuaria dentro de 2 dos dias siguientes, con la
finalidad de confirmar si acudié a la institucion correspondiente y recibié atencion.

“Los expedientes clinicos deberan ser asignados con un ndmero especifico a cada persona
usuaria que acuda al CAP. En estos se integraran las preconsultas, plan de tratamiento, notas

evolutivas y cualquier informacién relevante para la o el usuario. Dichos expedientes deberan
resguardarse en un drea de acceso restringido”.

FIN DEL PROCESO

DIF-CAP-MPP-06-V3
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PROCESO DE PRECONSULTA HOJA 1

COORD. DEL CENTRO DE A'.I'EI:ICIC!N PSICOLOGICA LA PERSONA USUARIA
El que se indica

INICIO DEL
PROCESO

NO > & Sl
@ LA O EL COORDINADOR, LA i Sl
SECRETARIA, LA O EL ORIENTADOR O EL ORIENTADOR P ncial?
@ FAMILIAR O LA O EL TRABAJADOR FAMILIAR O LAO EL it
SOCIAL TRABAJADOR(A) SOCIAL a
Recibe sdicitud de atencion. Brinda atencién de manera ‘—‘ . Recibe atencién de @ Llegaala
virtual o telefonica, de acuerdo forma virtual o por Coordmamonl del
l con |ahora establecida enla linea telefdnica CAP asu dita
cita. ' asignada.
SECRETARIA
Revisa herarios disponibles en agenda de la o l
el coordinador, la o el orientador familiar o la
0 el trabajador social. @ LA O EL COORDINADOR, LA
O EL ORIENTADOR
l FAMILIAR OLAO EL
@ SECRETARIA TRABAJADOR(A) SOCIAL
Contacta a la persona usuaria y brinda g‘: z:{?aﬁ;:dp;;?;z::: ::'s
informacién de los servicios que otorgan. datos personales y establecer
- el motivo de consulta.

h

Sl

a persona
usuzaria es de
plimera ve

IO

SERRA S @ [rozLcoomamaoon, La
: y i N FAMILIAR O LA O EL
Asigna cita subsecuente o Asigna una cita, via
de reingreso, via telefénica o mediante el i TRABAJADOR(A) SOCIAL
telefénica o através del formato de ditatario (anexo < g
formato de citatrio (anexo| | DIR-CAP-MPP-06-FORM- Recha e la ipde s dde
DIF-CAP-MPP-06-FORM- 09-V/3). Continca enel a‘”?r ‘.’;”Fa g sﬁ{‘a 130 A
09-V3). Pasa al punto 6. punto 6. efl-aGin: raseal pmo1:
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PROCESO DE PRECONSULTA HOJA 2
COORD. DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
El que se indica
@ LA D EL COORDINADOR, LA O EL ORIENTADOR @ S CuERARDIKOBR LAUEL
FAMILIAR O LA O EL TRABAJADOR SOCIAL TRABAJADOR SOCIAL
?:EE:;: ;Z E::E‘sai%l:r(i:nzl:; gf:c":;jjﬁg_“og J_. Turna la copia del Formato de Canalizacion
FORM-03-V3) en todos los casos que impliguen algdn (amgﬁ:ﬁ":ffj ﬁ?gﬁgﬁ{ii B
LA O EL COORDINADOR, LADEL riesgo, con el objetivo de respaldar la atencion brindaday raconsls epia;!amiﬁra:?:la la a,lanr.ién .
ORIENTADOR FAMILAR O LA OEL la recomendacion de otro tipo de intervencion de segundo P un.senvicl de eanalizadibn exiama
TRABAJADOR SOCIAL o tercer nivel por especializacion, tales como Puerta i )
Violeta San Pedro, la Secretaria de Salud de Nuevo Leén,
Llena el Fomato de precansulta (anexo DiF- el Instituto Mexicano del Seguro Socid (IMSS), CAPA l
CAP-MPP-06-FORM-01-V/3). Adicciones, entre otros.
? SECRETARIA
l LA EL COORDINADOR, LA O EL Resguarda Fommalo de Canalizacién (anexs
@ LA O EL COORDINADOR, LA O EL FIN DEL ORIENTADOR FAMILIAR O LA OEL DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3).
ORIENTADOR FAMILIAR O LA O EL PROCESO TRABAIADOR 30CIAL
TRABAIADOR SOCIAL Llena el Fomato de Canalizacién en criginal l
Durante la entrevista, ovalialas necesidades de el AR e @ SECRETARIA
la persona usuaria y determina el tipo de atencién SECR PgA 8 afinia @ ‘a-parsana isiiae para
s Teiara ECRETARIA que lo presente en |a institucion 3 .
HHE TRIRHETE correspondiente, con el propésito de facilitar Registra a la parsona usuaria en la base de
Registra a f2 o el usuario en la su alencién inmediata. o s iy At e (e
base de datos Usuai@s de Salud T reim 5 TMM-V.’!) ¥ asmn: tn
Mental (anexo DIF-CAP-MPP-06- nimero de expediente dnico, en caso de que
FORM-04-V3) e incluye el tipo de e LA O EL COORDINADOR, LAQ EL se trate de una persona usuaria de primera
senvico que recibird. ORIENTADOR FAMILIAR O LA OEL vez. Asimismo, registra @ tipo de servicio que
TRABAJADOR SOCIAL recibir.
‘ i
Gestiona cita con la instancia a la que se l
LAQ EL COORDINADOR, LA O EL canaliza. En caso de no poder otorgar la cita
ORIENTADOR FAMILIAR O LA OEL SECRETARIA 5 Rt
TRAE en ese momento, solicita autorizacion ala o el @ SECRETARIA
HARERSOER ARpTA e e g akby v etk Realiza una llamada de seguimiento a la
2 " usuaria, de acusrdb conla ue la instancia col iente ealiza una llamada de seguimiento a
Condluye 2 enirevista y define el ipo bl pueda establecer comunicagion. P usuaria dentro de 2 dos dias
de atencitn que se brindara: disporibilidad de agenda, para s : )
intervencion psicolégica indvidual o recibir su tratamiento asignado. T siguientes, con lafinalidad de mnﬁrmars;
familtr, talor de habiidades acudid a la institucion correspondiente y
Byl e menii i t @ LA O EL COORDINADOR, LA O EL recibio atencién,
paremales, °”::oy§':" 9.gesvon de ORIENTADOR FAMILAR O LA O EL
= LA O EL COORDINADOR, LA O TRABAJADOR SOCIAL
! EL ORIENTADOR FAMILIAR O LA concire] . il
0 EL TRABAJADOR SOCIAL oncluye la antrevista, detemnina la
Dﬁ&%gg}g ':Emi%RéLL:DOEé‘L @ canalizacion a otra institucién e informa a la FIN DEL
TRABAJADOR SOCIAL Turna el formato de preconsulta persona usuara que ser atendida en otra PROCESO
(anexe DIF-CAP-MPP-06-FORM- instancia, ya sea Municipal, Estatal o de una
Establece la cuota de recuperacién de 01-V3) a la secretaria para su Asacladién Civi,
acuerdo con el ingreso de la o el registro.
usuario y su condicion socioecondmica, +

BRI
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_DIF-CAP-MPP-06-PROC-02-V3 |

SUPERVISION OPERATIVA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador

1. Verifica estatus de los casos, monitorea asistencias, bajas, altas y avances de las personas usuarias.
¢ DETECTA S| HAY ALGUN CASO DE RIESGO O RELEVANCIA?

si

2. Informa a la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia de casos de riesgo o relevancia.

3. Atiende las reuniones de seguimiento de casos que involucran a otras areas o instancias municipales,
estatales o asociaciones civiles.

4. Gestiona o colabora en acciones de promocién de la salud mental en el Municipio y en acciones en
favor de las o los usuarios.

FIN DEL PROCESO.

LDETECTA SI HAY ALGUN CASO DE RIESGO O RELEVANCIA?
NO

S. Revisa periédicamente la lista de espera y disponibilidad de agenda del personal de la Coordinacion.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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¢(HAY ESPACIO DISPONIBLE?
Sl
6. Asigna caso al personal de la coordinacion, para la atencion de la o el usuario. Pasa al punto 8.
La Coordinacion debera otorgar atencién, orientacion y canalizacién a las personas que asi lo

soliciten. La atencién podra ser presencial o en linea, segun corresponda, con base en la
prioridad determinada por el motivo de atencién y orden cronolégico de solicitud.

¢HAY ESPACIO DISPONIBLE?
NO

7. Deja a la persona usuaria en lista de espera.

8. Integralos datos en los reportes semanal y mensual (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-05-V3) asi como
en los indicadores correspondientes (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-1 1-V3) con la finalidad de
informar el nimero de servicios brindados y monitorear la demanda de los servicios.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE SUPERVISION OPERATIVA

COORD. DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Coordinador

INICIO DEL
PROCESO

@ Verifica estatus de los casos, monitorea
asistencias, bajas, altas y avances de las
personas usuarias.

FIN DEL
NO Sl PROCESO
Detecta alguin riesgo™®
relevancia? r
h 4
® p
Revisa periédicamente la @ Informa a la Direccién
lista de espera y para el Desarrollo Integral Integra los datos en los reportes semanal y
disponibilidad de agenda de la Familiade casos de mensual (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-05-
del personal de la riesgo o relevancia. V3) asi como en los indicadores
Coordinacion. correspondientes (anexe DIFCAP-MPP-06-
l FORM-11-V3) con la finalidad de informar el
numero de servicios brindados y monitorear la
@ . . demanda de los servicios.
Atiende las reuniones de
seguimiento de casos que
involucran a otras areas o T 3
instancias municipales,

estatales o asociaciones
civiles.

l @ @ Asigna caso al
Deja a la persona parsonal.deta
@ 2 usuaria en lista de ooordlr!aclén, pam |a
Gestiona o colaboraen espera ater_lcaén delaoel
acciones de promocidn de ) usuario. Pasa al punto
la salud mental en e
Municipio ¥ en acciones
en favor de las o los 3 3
usuarios.

dHay espacio
disponible?

NO

FIN DEL
PROCESO I

Sl
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_DIF-CAP-MPP-06-PROC-03-V3

ATENCION PSICOLOGICA -

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA —La o el Psicélogo

1. Lee previamente la informacién de la preconsulta de la o el usuario (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-01-V3), ésta intervencién puede ser realizada en las instalaciones del CAP, en el domicilio
de la o el usuario en los casos en los cuales exista una condicién de impedimento fisico para la o

el usuario, via telefonica o virtual (video llamada) de acuerdo a los recursos con los gue cuente la
o el usuario.

“En casos en los cuales exista una urgencia de atencién o condicién de riesgo se realiza
de manera presencial”.

2. Entrevista a la persona usuaria, firma consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-
06-V3) y hace entrega de |a tarjeta de citas (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-02-V3).

“En el caso de que el servicio sea otorgado a distancia, se acude al domicilio para obtener

la firma en fisico del consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-06-V3), y
para que la persona usuaria conozca al personal que le atiende”.

LA PERSONA USUARIA

3. Firma consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-06-V3). En el caso de ser menor
de edad, el consentimiento informado sera firmado por el padre, madre o la o el cuidador.

R T T

DIF-CAP-MPP-06-V3
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COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA —La o el Psicélogo

4. Reune informacién necesaria de la persona usuaria.

“La o el psicélogo debera realizar una evaluacién ecosistémica de las distintas reas y
funciones en las cuales se desempefia la persona usuaria (personal, familiar o
comunitario), y que puedan ser factores de riesgo o protectivos®”.

o

Identifica areas de oportunidad.

“La evaluacién clinica del estado mental de la persona usuaria debers contemplas los

recursos internos con los que cuenta para realizar cambios que se requieran derivados de
dicha evaluacién”.

6. Fija los objetivos terapéuticos junto con la persona usuaria.

“El tratamiento puede incluir terapia individual, familiar, psicoeducacién, habilidades
parentales, vinculacién con escuelas, familia extensa o instituciones que colaboren a su
_ proceso terapéutico”.

7. Realiza una nota evolutiva de cada intervencioén con la persona usuaria.

“Las notas evolutivas de cada intervencién con la persona usuaria incluyen numero de
expediente, fecha, resumen de la sesién, objetivos a alcanzar para la siguiente sesién y
necesidades observadas que requieran otro tipo de intervencién o canalizacién. Anexa
nota a su expediente y lo guarda bajo Illave en los archiveros destinados para tal fin”

8. Realiza el seguimiento de las indicaciones terapéuticas con la o el usuario.

9. Coloca diariamente en formulario de Google forms el servicio brindado a la o el usuario: fecha,
nombre, nimero de expediente, asistencia.

¢ LA PERSONA USUARIA ASISTE CONSTANTEMENTE?

DIF-CAP-MPP-06-V3
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NO

10. Procede a realizar baja correspondiente y se registra en el expediente. Posteriormente, se continta
con el punto 12.

“Si deja de asistir y se observa una situacién de riesgo, la o el psicélogo solicita a Ia o el
orientador familiar o la o el trabajador social realice visita domiciliaria para obtener
informacion referente a los motivos por los que dejé de acudir y realiza Ia invitacién a
continuar con su tratamiento mediante un citatorio (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-09-V3)".

(LA PERSONA USUARIA ASISTE CONSTANTEMENTE?

1

11. Inicia el proceso de alta en el cual se acuerda con la persona usuaria la fecha correspondiente y se
registra en el expediente.

12. Entrega a la secretaria, de manera semanal y mensual, el formato correspondiente (anexo DIF-
CAP-MPP-06-FORM-05-V3) con los datos de los servicios brindados durante el periodo, los cuales
incluyen: total de personas atendidas, servicios otorgados, tipos de servicios, altas, bajas, motivos
de bajas y personas usuarias subsecuentes.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La Secretaria

13. Elabora el reporte correspondiente conforme al anexo (DIF-CAP-MPP-06-FORM-05-V3).

FIN DEL PROCESO

DIF-CAP-MPP-06-V3
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PROCESO DE ATENCION PSICOLOGICA

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Psicélogo

LA PERSONA USUARIA

COORDINACION DEL CAP
La Secretaria

INICIO DEL
PROCESO

Lee previamente |a informacion de la preconsulita
de la o el ustario (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-01-V3), ésta intervencion puede ser

®

Fima cansentimiente informado
(anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-

Redne informacién necesaria de la

v

06-V3). En el caso de ser menor
de edad, el consentimiento
informado seré firmado por el
padre, madre o la o el cuidador.

realizada en las instalaciones del CAP, en el
domiciliode la o el usuario en los casos en los
cuales exista una condicién de impedimento fisico
para la o el usuario, via telefénica o virtual (video l
llamada) de acuerdo a los recursos con los que
cuente |a o el usuario.

persona usuara. N

l Identifica dreas de oportunidad.

Enlrevista a la persona usuaria, firma l
consentimiento informado (anexo DIF-CAP-MPP-
06-FORM-06-V3) y hace entrega de |a tarjeta de

citas (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-02-V3),

Fija los objetivos terapéuticos junto con la
persona usuaria.

)

Realiza una nota evoluiiva de cada
intervencion con la persona usuaria,

I

Realiza e seguimiento de las indicaciones
terapéuticas con la o el usuario.

Coloca diariamente en formulario de Google forms
el senvicio brindado a Ia o el usuario: fecha,
nombre, nimero de expediente, asistencia. [

S|

y

Inicia el proceso de alta en el cual @
se acuerda con la persona usuana

la fecha corespondiente y se
registra en el expediente.

2La perso
usuaria asiste
stanteme

FIN DEL
PROCESO

Elabora el reporte
correspondiente cenfome al
anexo (DIF-CAP-MPP-06-
FORN-05-V3).

@ Procede arealizar baja
correspondiente y se

registra en el expediente.
Posteriormente, se

Entrega a lasecrelaria, de manera
semanal y mensual, el formato
corres pondiente (anexo DIF-CAP-MPP-
06-FORM-05-V3) con los datos de los
continda conel punio 12. servicios brindados durante el periodo, los
cuales incluyen: total de personas
L ._I atendidas, servicios otorgados, tipos de

x| servicios, altas, bajas, motivos de bajas y

personas usuarias subsecuentes.

v
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DIF-CAP-MPP-06-PROC-04-V3

] REPORTE PSICOLOGICO
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador

1. Recibe el oficio emitido por la autoridad competente o Ia solicitud presentada directamente por la

persona usuaria, mediante la cual se requiere informacion sobre el tratamiento psicolégico brindado
previamente en la Coordinacién.

2. Indica a la o el psicélogo la elaboracién del reporte psicolégico correspondiente.
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Psicélogo

3. Elabora el reporte psicoldgico del tratamiento de la persona usuaria, conforme a lo solicitado mediante
oficio, a peticion directa de la persona interesada o por requerimiento de la autoridad competente.

4. Firma el reporte psicoldgico y remite a la o el Coordinador para su revision y validacion.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador

5. Revisay firma el reporte psicolégico y posteriormente lo envia a la autoridad competente o a la persona
usuaria solicitante.

“En caso que una autoridad competente Defensoria, Procuraduria, entre otras, o la propia la
persona usuaria, solicite un reporte psicolégico, este debers ser elaborado por la o el psicélogo
tratante. Dicho documento sera firmado de manera conjunta con la o el Coordinador y enviado

a la autoridad correspondiente mediante oficio. El acuse de recibido deber integrarse al
expediente de la o el usuario”.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO REPORTE PSICOLOGICO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION

PSICOLOGICA PSICOLOGICA
La o el Coordinador La o el Psicélogo

INICIO DEL
PROCESO

Recibe el oficio emitido por la autoridad
competente o la solicitud presentada
directamente por la persona usuaria, mediante
la cual se requiere informacién sobre el
tratamiento psicoldgico brindado previamente en

la Coordinacién. @
l Elabora el reporte psicoldgico del tratamiento de
la persona usuaria, conforme a lo solicitado
@ mediante oficio, a peticién directa de la persona
interesada o por requerimiento de la autoridad
Indica a la o el psicdlogo la elaboracidn del i P co?npetente.
reporte psicolégico correspondiente.

l

@ Firma el reporte psicolégico y remite a2 la o el
Revisa y firma el reporte psicolégico y Coordinador para su revisidn y validacién.
posteriormente lo envia a la autoridad

competente o a la persona usuaria solicitante.

A 4

FIN DEL
PROCESO
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| DIF-CAP-MPP-06-PROC-05-V3

ORIENTACION Y GESTION DE APOYOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador, la o el
Orientador Familiar o la o el Trabajador Social

¢LA ATENCION SE BRINDA EN EL CAP?

Si

1. Evalla las necesidades de la persona usuaria y detecta que requiere una orientacién o gestion de
algtn apoyo. Contintia con el punto 3.

¢LA ATENCION SE BRINDA EN EL CAP?

NO

2. Ubica a la persona usuaria en su domicilio o cualquier espacio publico, cuando resulte necesaria su
intervencién para recabar informacién conocer su situacion.

3. Sensibiliza a la persona usuaria sobre la importancia de Ia salud mental, su condicién actual y los

beneficios de recibir atencién oportuna, asi como de apegarse al tratamiento indicado por la o el
psicélogo. :

4. Orienta a la persona usuaria respecto a los apoyos o servicios que puede solicitar ante otras instancias
municipales, estatales o asociaciones civiles.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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“La orientacién puede brindarse a la persona usuaria, a sus familiares, vecinos o vecinas, con
el fin de potencializar los apoyos o servicios que se puedan gestionar ante otras instancias

municipales, estatales o asociaciones civiles”.

5. Gestionay establece contacto via telefénica, correo electronico o de manera presencial, con la persona
responsable del programa, apoyo, servicio o institucién que brindara la atencién, con el fin de canalizar

el caso y permitir que la persona usuaria acceda a dichos recursos.

6. Registra en una nota de reporte, integrada en el expediente, las acciones realizadas.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO ORIENTACION Y GESTION DE APOYOS

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Coordinador, la o el Orientador Familiaro la o el Trabajador Social

INICIO DEL
PROCESO

éla atencién se
krinda en el CAPZ

A v

Gestiona y establece contacto via telefonica,
correo electrénico o de manera presencial, con
»! la persona responsable del programa, apoyo,

@ servicio o institucién que brindara la atencién,
Ubica a la persona usuaria en @ . . con el fin de canalizar el caso y permitir que la
su domicilio o cualquier gvallua '?:Dr:;cf:ia.des persona usuaria acceda a dichos recursos.
espacio publico, cuando ge?e?:tea S ui:raey
resulte necesaria su s or?en\acign =
intervencion para recabar . - l
informacion conocer su gestion de algiin apoyo.
Sitiiacitn Continda con el punto 3. @
L | Registra en una nota de reporte, integrada en el

expediente, las acciones realizadas.

v

@ Sensibiliza a |a persona usuaria sobre la
importancia de la salud mental, su
condicidn actual y los beneficios de

recibir atencién oportuna, asi como de

apegarse al tratamiento indicado porla o

el psicologo.

!

@ Orienta a la persona usuaria respecto a
los apoyos o servicios que puede
solicitar ante otras instancias
municipales, estatales o asociaciones
civiles.

FIN DEL
PROCESO
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_DIF-CAP-MPP-06-PROC-06-V3

VISITA DOMICILIARIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La o el Orientador Familiar o Ia o el
Trabajador Social

¢ FUE RECIBIDO UN REPORTE?

si

1. Programa una visita al domicilio de la persona usuaria que presenta una condicién de salud mental.
“Para los casos de vistas al domicilio y con el objetivo de obtener informacion de Ia situacion,
el personal de la Coordinacién prepara los contenidos que se abordaran y evalia los posibles
riesgos que pudieran presentarse tanto para la o el profesional como para la persona usuaria,
considerando conductas agresivas o el contexto del entorno”.

2. Acuerda con el chofer la sectorizacion del recorrido diario de las visitas programadas.

3.  Realiza la visita domiciliaria a la persona usuaria con condicién de salud mental.

¢LA PERSONA USUARIA VISITADA ESTA IMPEDIDA?
NO

4. Realiza una entrevista con la persona usuaria, identifica sus necesidades y determina el tipo de
atencion que requiere. Contintia con la siguiente pregunta.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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(LA PERSONA USUARIA VISITADA ESTA IMPEDIDA?
si
5.  Realiza una entrevista con la persona usuaria, debido a su condicion fisica 0 mental, no puede acudir

a tratamiento en la Coordinacién, o bien con la persona familiar de apoyo, recaba informacién
detallada sobre las condiciones del lugar, la situacién de la persona usuaria y sus redes de apoyo.

¢SE DETERMINA QUE EL SERVICIO SERA PROPORCIONADO INTERNAMENTE?
si

6.  Concluye entrevista, llena Formato de Preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V/3) define el
tipo de atencién que se brindara y turna el formato a la secretaria para su registro.

7.  Establece la cuota de recuperacién conforme al ingreso y a la condicién socioeconémica de la
persona usuaria.

FIN DEL PROCESO.

¢SE DETERMINA QUE EL SERVICIO SERA PROPORCIONADO INTERNAMENTE?
NO

8.  Concluye entrevista, llena Formato de Preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V3) y
determina la canalizacién a otra institucién. Informa a la persona usuaria o familiar de apoyo, que la
atencidn se brindara en otra instancia Municipal, Estatal o en una asociacién civil.

9. Gestiona una cita con la institucion correspondiente. En caso de no contar con disponibilidad
inmediata, solicita la autorizacién de la persona usuaria o de la persona familiar de apoyo para

compartir sus datos de contacto, con el fin de que la instancia canalizada pueda establecer
comunicacién directa.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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10. Llena Formato de Canalizacion en original y copia (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3).

“El original se entrega a la persona usuaria o familiar de apoyo para su presentacion en la
Institucién correspondiente, lo cual facilita Ia atencién inmediata. La copia se conserva en la

Coordinacién, anexa al expediente de preconsulta, e identifica la atencién como un servicio
de canalizacién externa®”.

11.  Solicita a la persona usuaria o al familiar de apoyo, la de recibido del Formato de Canalizacion (anexo
DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3).

Solicita a la persona usuaria que firme de recibido el Formato de Canalizacién (anexo DIF-CAP-
MPP-06-FORM-03-V3) en todos los casos que impliquen algiin riesgo, con el objetivo de
respaldar la atencién brindada y la recomendacién de otro tipo de intervencion de segundo o
tercer nivel por especializacién, tales como Puerta Violeta San Pedro, la Secretaria de Salud
de Nuevo Leébn, el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), CAPA Adicciones, entre otros.

12. Realiza una llamada de seguimiento a la persona usuaria o a la persona familiar de apoyo dentro de
los 2 dos dias posteriores, con el propésito de confirmar si acudioé a la institucion correspondiente y

recibié atencion.
FIN DEL PROCESO.
¢ FUE RECIBIDO UN REPORTE?
NO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La o el Orientador Familiar olaoel
Trabajador Social

13. Programa una visita de seguimiento al domicilio de la persona usuaria que presenta una condicion
de salud mental.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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14.

15.

16.

17.

18.

“Para los casos de vistas al domicilio y con el objetivo de obtener informacién de la situacion,
el personal de la Coordinacién prepara los contenidos que se abordaran y evalia los posibles
riesgos que pudieran presentarse tanto para la o el profesional como para la persona usuaria,
considerando conductas agresivas o el contexto del entorno”.

Acuerda con el chofer para sectorizar el recorrido diario de Ias visitas programadas.

Visita a las personas usuarias con condicién de salud mental que por algun motivo han dejado de
acudir a su tratamiento en la Coordinacion.

Realiza entrevista a las personas usuarias para conocer el motivo por el cual dejo de acudir a su
proceso psicolégico.

Sensibiliza a la persona usuaria sobre la importancia de retomar y concluir su tratamiento psicolégico.

Registra una nota en el expediente de la persona usuaria, que se resguarda en el archivo de la
Coordinacién, y comunica a la o el psicélogo el resultado de la visita.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO VISITA DOMICILIARIA HOJA 1

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Orientador Familiar o la o el Trabajador Social

INICIO DEL
PROCESO

NO Sl

3 persona usuarts
visitada estd impedida o
impedido

NO

¢Fue recibido un
reporte?

A4

Programa una visita de
seguimiente al domicilio de la
persona usuaria que presenta una
condicion de salud mental.

v

Acuerda con el chofer para
sectorizar el recorrido dario de las
visitas programadas.

!

@ Visita a las personas usuarias con

condicion de salud mental que por
algln motivo han dejado de acudir
asu tratamientoen la
Coordinacion.

!

Realiza entrevista a las personas
usuarias para conocer & motivo
por el cual dejé de acudira su
proceso psicolégico.

v

Sensibiliza a la persona usuaria
sobre la importancia de retomar y
concluir su tratamiento

Programa una visita al
domidlio de |a persona
usuaria que presenta una
condicidn de salud mental.

!

Acuerda con el chofer la
sectorizacion del recorrido
diario de las visitas
programadas.

!

Realiza la visita domiciliaria a
la persona usuaria con
condicién de salud mental.

.| Coordinacién, y comunica a

psicolégico.

| la o el psicélogo el resutado

Reqistra unanotz en el
expediente de la persona
usuaria, que se resguarda
en el archivode la

de la visita.

L 4

v

Realiza una entrevista con la
persona Lsuaria, identifica sus
necesidades y determina el tipo
de atencion que requiere.
Contintia con la siguiente
pregunta.

Realiza una entrevista con la persona usuara,
debido a su condicion fisica o mental, no
puede acudir a fratamiento en la
Coordinacién, o bien con |a persona familiar
de apoyo, recaba informacion detalada sobre
las condiciones del lugar, |a situacién de |a
persona Lsuariay sus redes de apoyo.

Y

Concluye entrevista, llena Formato de
Preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-01-V3) y determina la
canalizacion a otra institucion. Informa
ala persona usuaria o familiar de
apoyo, que la atencidn se brindara en
otra instancia Municipal, Estatal o en
una asodiacion civil.

Concluye entrevista, llena Formato de
Preconsulta (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-
01-V3) define el tipo de atencibn que se
brindard y turna el formato a la secretaria para
su registro.

v

Gestiona una cita con lainstitucion
correspondiente. En caso de no contar
con disponibilidad inmediata, solicita
la autorizacion de la persona usuaria o
de |a persona familiar de apoyo para
compartir sus datos de contacto, con
elfinde que la instancia canalizada
pueda establecar comunicacion
directa.

}

Establece |a cuota de recuperacion conforme
alingreso y ala condicion socioecondmica de
la persona usuarna.

v

FIN DEL
PROCESO
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PROCESO VISITA DOMICILIARIA HOJA 2

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Orientador Familiar o la o el Trabajador Social

Llena Formato de Canalizacidn en original y
copia (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-
Vv3).

!

@ Solicita a |a persona usuaria o al familiarde
apoyo, la de recibido del Formato de
Canalizacién (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-03-V3).

h 4

Realiza una llamada de seguimiento a la
persona usuarnao a la persona familiar de
apoyo dentro de los 2 dos dias posteriores,
con el propésito de confimmar si acudié ala

institucién comespondiente y recibié atencién.

FIN DEL
PROCESO

R R B R e S T
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DIF-CAP-MPP-06-PROC-07-V3

ACOMPANAMIENTO EN TRASLADO (RUTA DE ATENCION)

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La o el Orientador Familiar o Ia o
el Trabajador Social

1. Recibe reporte.

“El reporte puede recibirse a través de Ia Secretaria de Seguridad Publica, mediante Ia Unidad
Especializada de Atencién a la Violencia, Jueces Civicos, reportes del CIAC, asistencia social,
enlaces comunitarios, Cuidemos | Banco de Tiempo y otros”.

“En los casos en que el reporte se reciba directamente en el CAP y la persona usuaria se
encuentre en estado de agitacion severa o represente un riesgo para si, para terceros o para
su entorno, se recomienda a la persona que realiza el reporte solicitar el apoyo de la Secretaria
de Seguridad Pdblica, con el fin de salvaguardar la integridad de las personas involucradas.

Cuando Ia red de apoyo se encuentre imposibilitada para realizar dicho reporte, el personal
del CAP sera responsable de efectuario”.

¢(LA PERSONA USUARIA SE ENCUENTRA EN ESTADO DE AGITACION SEVERA O DE RIESGO
PARA S1 O UN TERCERO?

NO

2. Busca establecer contacto con familiares o con la red de apoyo, via telefénica o de manera presencial
con el propésito de realizar una entrevista por situacion de urgencia o vulnerabilidad.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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¢SE LOGRA ESTABLECER CONTACTO CON LA PERSONA USUARIA, FAMILIARES O RED DE
APOYO (PESQUISA EXITOSA)?

si

‘3. Evalla la situacién con base en la informacion obtenida durante la entrevista y define un plan de
accion.

4. Realiza el traslado de la persona usuaria en vehiculo del DIF, a valoracién psiquidtrica a un hospital,
con el acompariamiento de un familiar o de la red de apoyo.

FIN DEL PROCESO.

¢SE LOGRA ESTABLECER CONTACTO CON LA PERSONA USUARIA, FAMILIARES O RED DE
APOYO (PESQUISA EXITOSA)?

NO
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — LA O EL COORDINADOR

5. Realiza el traslado y acompafia a la persona usuaria en vehiculo del DIF a valoracién psiquiatrica a
un hospital.

6. Informa a la Procuraduria de la Defensa de las Personas con Discapacidad por medio de oficio o
llamada telefénica.

“En casos de acompafamientos de traslado, se debers informar a alguna instancia esto con
el fin de recibir recomendaciones para Ia atencién correspondiente, fales como canalizacién
a un albergue estatal para personas en situacién de calle, priorizacion de atencién médica por
padecimientos no psiquiatricos, libre transito, entre otras”.

DIF-CAP-MPP-06-V3
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FIN DEL PROCESO.

¢LA PERSONA USUARIA SE ENCUENTRA EN ESTADO DE AGITACION SEVERA O DE RIESGO
PARA SI O O UN TERCERO?

si

7. Busca establecer contacto con familiares o con la red de apoyo, via telefonica o de manera presencial
para realizar una entrevista por situacién de urgencia o vulnerabilidad.

“Existe una situacion de urgencia o vulnerabilidad, cuando Ia persona usuaria presenta una
condicion emocional o fisica que impide gestionar por cuenta propia su atencién, no cuenta

con recursos econodmicos para el traslado o no dispone del acompafiamiento de un familiar
durante la crisis”.

¢SE LOGRA ESTABLECER CONTACTO CON LA PERSONA USUARIA, FAMILIARES O RED DE
APOYO (PESQUISA EXITOSA)?

si

8. Evalta la situacién con base en la informacién obtenida durante la entrevista y define un plan de
accion.

9. Solicita el apoyo a la Coordinacién de Asistencia Social para el servicio de traslado especializado.

“Existe una situacién de urgencia o vuinerabilidad, cuando la persona usuaria presenta una
condicion emocional o fisica que impide gestionar por cuenta propia su atencién, no cuenta

con recursos econémicos para el traslado o no dispone del acompaiamiento de un familiar
durante la crisis”.

“En los casos en los que Ia red de apoyo cuente con el recurso econémico para contratar un
servicio especializado y realizar el traslado, se le brindan datos y ellos gestionan el servicio”.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — LA O EL COORDINADOR
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10. Brinda el apoyo econémico para realizar el traslado especializado a la persona usuaria, en compafiia
de familiar o red de apoyo.

“Se podra brindar acompaiiamiento por parte del personal del CAP solo en los casos en los
que la red de apoyo familiar también se encuentre imposibilitado para afrontar Ia situacién por
tratarse de adultos mayores o personas con movilidad limitada”.

FIN DEL PROCESO.

¢SE LOGRA ESTABLECER CONTACTO CON LA PERSONA USUARIA, FAMILIARES O RED DE
APOYO (PESQUISA EXITOSA)?

NO
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - LA O EL COORDINADOR

11. Informa a la Procuraduria de la Defensa de las Personas con Discapacidad por medio de oficio o
llamada telefénica. ‘

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO ACOMPANAMIENTO EN TRASLADO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Orientador Familiar o la o ¢l Trabajador Social

HOJA 1

COORD. CENTRO DE ATENCION PSICOLGGICA
La o el Coordinador

INICIO DEL
PROCESO

Recibe reporte.

Busca establecer contacto
@ con familiares o con la redde
apoyo, via telefénica o de
manera presencial para
realizar una entrevista por
situacion de urgencia o
wulnerabilidad.

encuentra en estado de
agitacion severa o riesgo pa
S-ayn tergese

A4

@ Busca establecer contacto
con familiares o con la red de s
apoyo, via telefonica o de Sl ¢
manera presencial con el
propésito de realizar una
entrevista por situacion de

urgencia o vulnerabilidad.
Evalda la situacion con
base en la informacion

oblenida durante la
tablec entrevista y dsfine un plan
pAcgra establecer cors

% de accion. A 4
con la persona usuaria,

familiares o red de apoyo Snbe
REsqLisa exitoss PROCESO
Y
Eval(a la situacion con

Bra establecer
con la persona usuaria,
familiares o red deapoyo

Informa a la Procuraduria de la Defensa de las
Personas con Discapacidad por medio de oficio o
llamada telefonica.

¥

base en la informacion @ 2
obtenida durante la Sacn'::;é:&fd: la
STISHIEY oW s Asistencia Secial para el
2 servicio de traslado @
l especializado. Informa a la Procuraduria de la Defensa de las
Personas con Discapacidad por medio de oficio o
@ Realiza ¢ traslado de la llamada telefnica.

persona usuariaen

vehiculo del DIF, a

valoracion psiquidtricaa FIN DEL
un hospital, con el PROCESO
acompafiamiento de un

famlliaro de la red de @
apoyo.

Realiza & traslado y acompaiia a la persona usuaria
en vehiculo del DIF a valoracidn psiguidtricaaun
i hospital.
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PROCESO ACOMPANAMIENTO EN TRASLADO HOJA 2

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL
La o el Coordinador

Brinda el apoyo econdmico para realizar el
traslado especializado a la persona usuaria, en
compaifiia de familiar o red de apoyo.

h 4

FIN DEL
PROCESO
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_ DIF-CAP-MPP-06-PROC-08-V3

REPORTE A INSTANCIAS LEGALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA — La o el Coordinador, Orientador
Familiar, Trabajador Social, Psicélogo.

1. Recibe el reporte o identifica una presunta vulneracién de derechos.

“Es obligacién del personal del CAP notificar, que al detectar o recibir un reporte que impligue
la presunta vulneracion de derechos de nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores o
personas con discapacidad psicosocial, a Ia instancia correspondiente a nivel municipal
(Defensoria Municipal, Coordinacién de Adulto Mayor) y a nivel estatal (Procuraduria de Ila
Defensa de las Personas con Discapacidad, Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor). La
notificacién debera realizarse mediante oficio, correo electrénico o via telefénica. En caso de

que el reporte se emite por oficio, este debera estar firmado por el personal de Ia coordinacién -
que haya intervenido”,

2. Elabora el reporte correspondiente, el cual incluye datos de identificacién, motivo de canalizacion,

acciones realizadas y solicitud de intervencién, conforme a las facultades y competencias de la
instancia a la que se dirige.

3. Remite el reporte a la instancia correspondiente.

“El reporte puede enviarse a una instancia Municipal como Ia Defensoria Municipal, o Ia
Coordinacién de Adulto Mayor o a una instancia Estatal, como Ia Procuraduria de la Defensa
de las Personas con Discapacidad, o la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor, mediante
via telefénica, oficio o correo electrénico. En caso de que el reporte se emite mediante oficio,

DIF-CAP-MPP-06-V3
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este debe contar con la firma del personal de la Coordinacién que intervino y se integra una

copia al expediente de la persona usuaria”.

4. Brinda seguimiento a los casos canalizados a Instancias Estatales o Municipales.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO REPORTE A INSTANCIAS LEGALES

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
La o el Coordinador, Orientador Familiar, Trabajador Social o Psicélogo

INICIO DEL
PROCESO

@ Recibe el reporte o identifica una presunta
vulneracién de derechos.

I

@ Elabora el reporte correspondiente, el cual
incluye datos de identificacién, motivo de
canalizacidn, acciones realizadas y solicitud
de intervencién, conforme a las facultades y
competencias de la instancia a la que se
dirige.

l

Remite el reporte a la instancia
correspondiente.

!

Brinda seguimiento a los casos canalizados a
Instancias Estatales o Municipales.

FIN DEL
PROCESO
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_DIF-CAP-MPP-06-PROC-09-V3

INFORME MENSUAL

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La Secretaria

1. Solicita a las o los psicologos, las o los orientadores familiares o las o los trabajadores sociales, la

informacién de cada una de sus areas para elaborar el reporte mensual (anexo DIF-CAP-MPP-06-
FORM-05-V3).

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador, las o los
Psicologos y la o el Orientador Familiar o la o el Trabajador Social

2. Proporcionan la informacién de los servicios brindados y las o los usuarios que los recibieron.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La Secretaria

3. Integra y captura informacién de los servicios brindados: atenciones psicolégicas, orientaciones,
visitas domiciliarias, canalizaciones, preconsultas, traslados de acompafiamiento, bajas y altas.

4. Etiqueta debidamente el archivo correspondiente al reporte mensual en su equipo de coémputo.

“La Secretaria debera resguardar en su equipo de computo las carpetas etiquetadas con el
nombre de informes mensuales por afio, la informacién para el archivo correspondiente,
ademads deberd imprimir el reporte mensual cuando le sea requerido”.

5. Resguarda el archivo del reporte mensual en archivero en el area de recepcion.
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6. Entrega el reporte a la o el Coordinador del CAP.

COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA - La o el Coordinador

7. Llena formato de indicadores (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-11-V3) correspondientes a la
Coordinacion.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO INFORME MENSUAL

' COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA
PSICOLOGICA La o el Coordinador, las o los Psicélogos, la o el Orientador Familiar
La Secretaria 0 la o el Trabajador Social

INICIO DEL
PROCESO

®

Proporcionan la informacién de los senvicios
brindados y las o los usuarios que los recibieron.

@ Solicita a las o los psicdlogos, las o los orientadores
familiares o las o los trabajadores sociales, la
informacion de cada una de sus &reas para elaborar el
reporte mensual (anexo DIF-CAP-MPP-06-FORM-05
va3).

Integra y captura informacién de los servicios
brindados: atenciones psicoldgicas, orientaciones,
visitas domiciliarias, canalizaciones, preconsultas,

traslados de acompafiamiento, bajas y altas.

|

Etiqueta debidamente el archivo correspondiente al
reporte mensual en su equipo de cémputo.

l Llena formato de indicadores (anexo DIF-CAP-
N MPP-06-FORM-11-V3) correspondientes a la
@ Coordinacion.

Resguarda el archivo del reporte mensual en archivero
en el area de recepcion.

A 4

A FIN DEL
@ . PROCESO

Entrega el reporte a la o el Coordinador del CAP.
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IX. ANEXOS
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DIF-CAP-MPP-06-FORM-01-V3

HOJA DE PRECONSULTA

DIF-CAP-MPP-06-V3
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. FECHA No. Expediente:
SIS SN B Cuota:
1.- DATOS GENERALES
Nombre: Sexo: Edad:

Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Estado Civil: Situacién Actual: Reingreso:

Domicllio actual:

Calle No. Colonia
Ccupacién:

Municipio
Escolaridad:

INE

Teléfono:

ylo CURP

Quién proparciona la informacién: Parentesce con el usuario:

Datos del lugar donde labora o estudia
Nombre de |a Empresa y/o escuela:

Direccidn: Teléfono:

Referide por:

Institucion: Pistica de Prevencién:

Paciente anterior: Familiar o conocido:

Iniciativa Propia:

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAP-MPP-06-V3
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Datos Familiares

Nembre de las Edad Sexo Ccupacién
persenas que

viven en el
daomicilio

Parentesco

il.- HISTORIAL MEDICO

Enfermedad: Tx. Médico:

Férmaco: Fecha de Iniclo:
Discapacidad Fisica: Adicciones Sf

Ne

Adiccicn Cantidad Frecuencia
Tabaco
Alecohol
Drogas

Cuenta con servicio médico: Si_______ No De que tipo:

En Caso de Emergencia:

[[Nombre | €Edad | Sexe | Parentesco | Domiciio [ Teléfono |

Instituciones del Municipio en las que ha solicitado ayuda:
Tipos de apoyo recibidos:

DIF-CAP-MPP-06-V3
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.- MOTIVO DE CONSULTA:

. V.- RASGOS FISICOS Y EVALUACION MENTAL
1.- APARIENCIA GENERAL

Z.- COMPORTAMIENTO

3.- MIOLESTIA PRINCIPAL

4.- ATENCION

S.- ORIENTACION
Espacio:

Tiempo:

Persona:

Situacién:

&7
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6.- ESTADO DE ANIMO

Adecuado Apdtico Confuso
| Eufdrico Ansioso Irritable
! Depresivo Temeroso Plano
| Alerta Angustiade

7.- LENGUAJE

Formal Confuso Volumen: alte / bajo
Normal Tartamudez Solo responde
Lento/pausado Susurro Mutismo
Espontaneo Ecolalia Verborreico

Grito Silencio Otro

8.- ACTITUDES Y TENDENCIAS

S.- MEMORIA

10.- SOCIABILIDAD

11.- COMPRENSION DE LA ENFERMEDAD

V.- GENOGRAMA
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WVIi.- CRISIS FAMILIARES:

Normativa:

Matrimonio Nacimiento de un hijo Ingreso a la escuela
Crisis de |a adolescencia Salida de los hijos de casa Jubilacién
Vejez Muerte

No Normativa:
Embarazo no deseado Aborto Muerte prematura Viclencia de género
Separacién Enfermedad Accidente Incapacidad

Migraclién Violencia Organizada Cambic econdmico Catdstrofe externa

VIl.- ESTUDIO SOCIOECONGMICO:

éTiene trabajo remunerado? <Quién mantiene el hogar? {dingresos?
Gastos fijos:

Dependientes econdmicos:

Vill.- SERVICIO INTERNO:

Psicologia: Familia: Pareja: Taller: Psiquijatria:

IX.- CANALIZACION:
Institucién:

Formato de canalizacién entregada al usuario: sf No

Formato de contra referencia regresado a CAP por usuario: si No

.- PERSONAL DE CAP QUE REALIZA LA PRECONSULTA:
Nombre:

Puesto:

Firma:

‘ ‘%
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DIF-CAP-MPP-06-FORM-02-V3

TARJETA DE CITAS
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Contacto J : Ayadanos a servirte mejor cumpliendo _ @
- | con las siguientes indicaciones: \ D I F ' I
. - ’ San Pedro Garza Gard’s Crimmmi e
Direccién: Ricardo Flores hMzgén, esq. Antonio 1. S8& puntual
Dlaz Soto, Revelucion fersactor,  * 2, Presenia ssia tarjeta de citas en cada
66218. San Pedro Garza Garcla, ocasidn que asistas al CAP - P
N.L. . . 3. Al terminar tu sesion pasa nuevamente a Tar_] eta de citas
L . i la recepcion para que te ancten en tu
Horario: Lunes 3 jueves o7 tarjeta iz fecha de tu préxima cita; y )
08:00220:00 h realiza tu pago de cuota.  Nombre:
Viernes . 4. lLascitas a las qua no asislas se
08:00 2 16:00 h L erhtarkn: -
) ' 5. Tres faltas consecutivas sin rotificacion y No. De expediente:
Telélonos: 8182425018 seran mative de baja. % Alendié:
81 8242 5026
812127 2727
Correo: cap@sanpedro.gob.mx
5 1
FECHA HORA  SERVICIO | CUOTA "FRMA"  FECHA| HOR& |'SERVCIO | CUOTA | Fid< | Fecks ! Hora | semvigio ! CUGTA  FRMA
; i i : : :
; ! l H
T N i : i
‘: i . — | 5 :
i i e — ) H
o) 5 : o ¥ ;
3 i L ] T
: ! 1 :
: i : E -

i
i
i
i
{
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DIF-CAP-MPP-06-FORM-03-V3

HOJA DE CANALIZACION
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D I F Centro de Atencién Psicoldgica ®
Ricardo Flores Magon 105, esq. con Antanio Diaz Soio, m
San Pedro Garza Garcla Revolucién 1er sector, 66219, San Pedre Garza Garcia, N.L. e
Canalizacion

Fecha:
Institucién:
PRESENTE.-
Por sste conducto canalizo a usted {(es) al C.
Con domicilio en:
Quien solicita;
Por no contar con los recursos econémicos suficientss, solicitamos su valiosa colzbaracién.
En espera de su atencidn a este caso, estamos a sus érdenes para cualquier aclaracion.

Firma Teis. 81 8242 5018/ 81 8242 5026 / 81 2127 2727
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AVISO DE PRIVACIDAD
INTEGRAL

La Coordinacion de Atencidn Psicoléglea, de la Direccidn para el Desarrollo Integral de la
Familia, del municipio de San Pedro Garza Garcia, Nueve Leén, con domicllic en la calle
Ricarde Flores Magon S/N esquina con Antonia Diaz Soto colonia Revolucidn 1er sector en
el municipic de San Pedro Garza Garcia, Nucvo Ledén, Cadigo Postal 66219, de, con
namero de leléfono 8182425018, y correo electrénico  cap@dpedro. gob. e es el
responsable del rastamiento y proleccion de sus datos personales, en lerminas de ks Ley de
Proteccién de Datos Perscnales en Posesldn de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo
Ledn, y al respecto, le Informa lo siguiente:

Para llevar a cabo las finalidades descritas en el presente aviso de privacidad, se
nacesitaran datos personales de identificacion v de cantacto, como nombre, domicilio,
mimearoe de lelélono de casa o celular y cuenla personal de correo eleclrdnico, los cualas no
son considerados como sensibles, Son considerados dalos de nivel sensible o infonmacion
contenida en e| expediente clinico relacionada con su tratamiento vy atenclén psicolégica.

El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de sus
datos personales se establece on la Ley General de Salud, Norma Oficial Mexicana NOM
004-SSA3-2012 referente al Expediente Clinico vy ©l Reglamento Organico de Ila
Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcla Nuevo Ledn; en los articulos
3, fraccion |, XXXVII, 17,18,19,28, 29,30 ¥y 3B, de la Ley De Proleccion De Dalos Personales
En Poseslon De Sujetos Obligados Del Estado De Nueve Ledn (Gitima reforma publicada
en el POE 11 de diciembre 2019); articulo 48, Inciso a) fraccion VIl Y VII, del Reglamento
Organico de |a Administracién Pablica Municipal de San Pedro Carza Carcla, Nuevo Ledn
(Gltima reforma publicada en el POE 13 de diciembre de 2024),

Los dalos personales que Usted proporcione, los ulilizaremos con las finalidades de dar
seguimiento a la solicitud de atencion en lemas relacionados con salud manisl (alencidn
psicoldgica y gestiones de apoyos sociales), inlegrar un expediente cinico, con datos de
contacto para otorgar citas de tratamiento o canalizaciones a institucicnes especlalizadas
lo cual constituye el cumplimiento a la obligaciones y atribuclones establecidas en el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Szn Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn. razén por la cual el sujeto obligade no tiene la obligacién de recabar el
consentimiento de los titulares para realizar el Iratamiento de los mismos.

Los dalos personales seréan ulilicados por la Direccion para el Desarrolle de la Familia para
hacer de su conocimiento eventos futuros, como promociones, deportives, culturales,
informes v en general comunicaclén social que realice este Municipio; salvaguardando en
todo momento su identidad como titular de los datos personales

FPara manifestar su negativa respecte a la finalidad antes mencionada, debera acudir ante
La Direccion para el Desarrollo Integral de ka Familia, ubicadas en la calle Dagollado 610 ,
colonia Zaona Mirasiarra, en San Pedro Garza Garcla, ¢ bien, enviar un correo alectréonico a

SAN PEDRO
ISR GARZA GARCIA i
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g sanpedro . a fin do expmsar su intoncién,

Se nforma que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que
sean necesarlas para atender requerimlentos de informacién de una autoridad competente,
que eslan debidamente lundados y molivados.

Usled podra ejercer los “derechos ARCO", directamente ante la Unidad de Transparencia
del Municilpio. o blen, a través de la Plataforma MNaciocnal de Transparencia, en la liga
electrénica: hllpy/fwew platafonmadelrasn SPACENCHILONG. mx.

Si desea canacer ¢l procedimicnto para ¢l gjorcicio de los “dorachos ARCO", puade acudir

ante la Unidad de Transparencia del Municipio. cuyo domicilio y medios de contactc se
encucnirnn precisados on el siguiente punia.

Los requisilos gue debera contener la salicilud para el esjercicio de los “derechos ARCO™
son |los sigulentes:

L. El nembre del titular y su damicilio o cualquier otre madio para recibir notificaciones:

Il. Los documenlos que acredilen la idenlidad del ttular V. n 3u caso, |la personalidad e
identidad de su representants;

lIL De ser posible. el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se
presenta la solicitud;

V. La descripeidn clara y procisa de los datos porsonales respecto de los que so busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;

V. La descripcion del derecho ARCO gque se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular;
v

V. Cualquier otro elemonto o documento que facilite la Ioealizacién de los datos personales,
en su caso.

Tratandose de una solicitud de acceso a datos personeles. el titular debera sefialar la
modalidad en la que prefiere que estos se reproduzcan. En el sjarcicio del derecho de
rectificacién, el titular debera precisar los datos a correglr. Asimismeo, podrd aportar todos
los eclempntos necesarios o fin de que el responsable realice ks modificacian
correspondiente. Con relacidn a una solicitud de cancelacién, el titular debers sefialar las
causas que ko moliven a solicilar 1 supresion do sus dolos pursanales on los archivos,
reglstros o bases de datos del responsable, En el caso de la sollcltud de oposiclén, el titular
debard manifastar las causas legitimas o la situacién espacifica que lo llovan a solicitar ol
cese en el tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le causarfa |a persistenclia del
ratarmiento, o en su caso, las linalidade s especilicas respecla de las cuales requiere ejercer
el derecho de coposiclén. Las solicitudes para el sjercicio de los derechos ARCO deberan
presentarse anle la Unidad de Transparencia del responsable, que @l lilvlar considere
competente, a través de escrito libre, formatos, medios electrénicos © cualquler otro medic
que al efecio establezea la Comision, o bien, via Plalaforma Nacional.

Los medios habilitados para dar respucsta u ks soliciludes pura el gjercicio de los derechos
ARCO son: La Plataforma Nacional de Transparencia, e domicilio o medio autorizado por

SAN PEDRO
SRS GARZA GARCIA i

DIF-CAP-MPP-06-V3
www .sanpedro.gob.mx




Codificacion: DIF-CAP-MPP-06-V3

| DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL =
DE LA FAMILIA Teomions S

&) MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emisién: 10 de diciembre de 2020

—— PARA Elélggfgg?cilz( SLE)NCION Actualizacién: 10 de octubre de 2025

Pagina: 82 de 90

Ve

2924 - 3027

DIF
BAN
PEDRO

el salicitante, los estrados en la oficina de Ia Unidad de Transparencia,

Tratandose de una solicilud de acceso a dalos personales, el litular debera sefalar la
modalidad en la que prefiere que $stos se reproduzcan, la cual podra ser par ascrito,
mediante coplas simples o cseriificadas, carrec slectrénico, fotografias, cintas de video,
disposilivos de archivos oloctréonicos o magnéticos, registros digitales, sonoros, visuales,
hologréficos, v en general, todos aguellcs medios o sopories derivados de los avances de
la ciencia ¥ la tecnologla en que obre la informacién.

Los plazos de respuesta a solicitud de "dercchos ARCO” son los siguientes:

General.- no debera exceder de veinte dias contados a partir del dia sigulente a la recepcidén
de la solicitud.

Prarroga.- ol plazo referido anteriormente podrd ser ampliado hasia por diez dias.
Prevencién.- cince dias sigulentes a la presentaciédn de la solleitud.

Incompetencia.- tres dias siguientes a la presentacion de la solicitud

Trdamile especilico.- cinco dias siguientes a la presantacién de la solicitud.

En caso de estar Inconforme con |a respuesta que le sea brindada, el titular, por sl milsmo
@ a travas de su representante, podr interponcr un recurse de revision ante la Comisian
de Transparencia Estatal o, en su caso, ante la Unidad de Transparencia del responsable
que haya conocido de la solicitud para el ejercicic de los “derechos ARGCO", dentro de un
plazo que no podrd exceder de quince dias contados a partir del dia siguiente a la fecha de
Ia2 notificacién de la respuesta, o partir del dia sigulente al en que haya transcurrido el plazo
para dar respuesta, sin que s haya comitido ésta: ko anterior, de contformidad con los

articulos 108 al 119 de Ia Ley de Proteccion do Datos Personales on Poscsicon do Sujetos
Obligados del Estado de Nuevo Ledn,

El domicilio de la Unidad de Transparencia del municipic doe San Pedro Garza Garcia, es!
Independencla, nimero 316, en el Centro de San Pedro Garza Garcela, Nueve Ledn, Cédigo

Postal 86230, con numero do teléfone 84004439 oxlensidn 4439, y corrce clockrénico
Y e G n IS b

En caso de que exista un cambic @l presente avise de privacidad. se comunicara a los

titulares do los datos parsonales, a través dex ia liga cloctrénica
s/Aransparencia.sanpedro.gob.mx/transparencialiwvi ePrivacidad.aspx

seleccionando la Direccion para el Desarrollo Inlegral de ls Familia, aparlado. Alencidn
Psicoldgica.

La fecha de la ultima actualizacion del presente avisc de privacidad es 08 de marzo 2025.

SAN PEDRO
BERY R GARZA GARCIA -
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AVISO DE PRIVACIDAD
SIMPLIFICADO

La Coordinacién de Atenclén Psicolégica. de |a Direccién para el Desarrollo Integral de la
Familia, del municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, con domicilic en la calle
Ricardo Fleres Magdn 105, colonia Revolucién 1er sector en el municiplo de San Pedro
Garza Garcia, Nueve Leon, Cadigo Postal 86200, de, con niamero de teldalona 81 82425018,
¥ correc electronico cap@@pedro.gob.mx es el responsable del tratamiento v protecclién de
sus dalos personales, en [Brminos de I Ley do Proleccidn de Dualos Pearsonales on
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nueve Ledn, y al respecto. le informa lo
siguiantsa:

Los datos personales que Usted proporcione. los utilizaremos con las finalidades de dar
seguimiente a la solicitud de atencién en temas relacionados con salud mental {atencién
psicologica y gestiones de apoyos sociales), integrar un expediente clinico, con dates de
contacto para ctorgar cilas de tratamientc o canalizaciones a instituciones especializadas :
lo cual constituye el cumplimiento a2 |a obligaciones y atribuciones aestablecidas en )
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcla.
Nuevo Ledn. razén por la cual el sujeto obligade no tiene la obligacién de recabar sl
consentimiento de [os lilulares para realicar el lralamienlo de jos mismes.

Los datos personales serdn utilizados por la Direccidn para el Desarrollo integmal de Ia
Familla para hacer de su conoclmlente eventos futures, como promociones, deportivos,
cullurales, informes y en general comunicacion sodcal que reslice este Municipio;
salvaguardando en fode moemento su Identidad come titular de los datos personales.

Para manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada, debera acudir ante
Dircccién para el Desarmollo Integml do la Farmilia, ubicadas on Ia callc Degollado
G10.colonia Zona Miraslerra en San Pedro Garza Garcla, Nuevo Leén, o blen, enviar un
correo clectronico a cap@sanpadragab.mx |, & fin de oxpresar su inlencisn.

Se¢ infurma gque no se realizaran transferoncias de dulos personales, salvo aguellas que
sean necesarias para atender requerimientos de Informacién de una autoridad competente,
Quer esien debidamoente lundados y molivados,

El sitio donde se podra consultar ol avieo de privacidad inteagral es en Ia liga slectréonica
et i g :

acidad. asp

SAN PEDRO
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En caso de que exista un cambio al presente avisoc de privacidad, se comunlicara 2 los
titulares de los datos personales, a traves de la liga aslectronica

>diro . .gob oDe acidad.asp

(r<2 B2 n X 2= p S _KiTaansoparen 2 - = A )
seleccionando la Direccidn para el Desarrollo Integral de la Familia, apartado, Atencién
Psicoldyica.

La fecha de la Oltima actualizacién del presonte avise de privacidnd os 06 de marze 2025,

SAN PEDRO
Reyaesn. GARZA GARCIA o
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DI F Centro de Atenci6n Psicologica ®
Ricardo Flores iMagén 105, esq. con Antonio Diaz Sofa, =

Szn Pedro Garza Garcia Revolucién 1er sector, 66218, San Pedro Garza Garcia, N.L. b

Nombre:

Domicilio:

Par medio del presente, hacemos de su conocimiento que solicitamos de su comparecencia en nuestras
instalaciones, ubicadas en Ricardo Flores Magon, esq. con Antonio Diaz Sote, Revolucitn 1er sector, 66219,

San Pedro Garza Garclg, N.L., el dia alas

h.

Alentamente Recibié

Tels. 81 8242 5018 / 81 8242 5026 / 81 2127 2727
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