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Titulo: Procedimiento para la Supervisién de casos Clinicos.
Clave: P-AF-01 Revisidon No: 01 Fecha de ultim? revision: Enero 2013
Fecha de publicacién: Enero 2011 N l !
_ Reviso y aWforiZo:IMaestra: Claudia Yedid Ruiz
Autor: N/A Reviso W

Puesto/firma: Jefe del Area de Psicologia y Puestolfirgﬁ?‘% Jefa del Departamento de
Asesoria Terapéutica a la Familia Atencion Famila

Procedimiento

Responsable

NUm.
Act.

Descripcion

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

1

Realizar planeacion trimestral de supervisiones, de visitas a los
psicologos en su area de trabajo.

Enviar cronograma a Jefe de Departamento vy realizar
memorandum dando aviso a los psicélogos y psicologas del
Sistema.

Realizar visitas individuales a psicologos para supervision de
expedientes y casos clinicos.

Elaborar ficha informativa para el Jefe de Departamento.
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Flujograma
Jefe de Area

1

Realizar  planeacion  trimestral de
supervisiones
v 2

Enviar  cronograma a Jefe de
Departamento.

v 3
FRealizar visitas individuales a psicélogos

v 4

L Elaborar ficha informativa
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Hoja de registro de cambios

Niimero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero /2013

Enero /2013

Cambia la actividad 1 que decia: Realizar
planeacién anua de superv:s:ones de visitas
a los psicologos en su drea de trabajo. (y
reunién mensual con  psicologos  del
Sistema.), a; Realizar planeacion trimestral de
supervisiones, de visitas a los psicologos en
su area de trabajo.

Se eliminan las actividades 4y &

Lic. Eduardo Saldivar Flores / Jefe
del Area de Psicologia y Asesoria
Terapéutica a la Familia

Lic. Eduardo Saldivar Flores / Jefe
del Area de Psicologia y Asesoria
Terapéutica a la Familia
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Titulo: Procedimiento para las derivaciones de psicologia
Clave: P-AF-02 Revision No: 01 Fecha de L’lltima} revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Enero 2012 \\ IA

] Reviso y autbrizdzMMaestra. Claudia Yedid Ruiz
Autor: N/A Moreno ?f ,

Puesto/firma: Jefe del Area de Psicologia y|Puestoffirmvaty Jefa de Departamento de
Asesoria Terapéutica a |la Familia Atencion Famifiax.

Procedimiento

Nam. Descripcidn
Responsable Act.

Psicdlogo 1 Realizar el llenado de la informacion que requiere el formato de
hoja de derivacién, de acuerdo al instructivo de llenado de hoja de
derivacion.

Entregar a usuaric o paciente la hoja de derivacion doblada y

2 |engrapada o en un sobre sellado y dar instrucciones de como
flegar y con quien presentarse para entregarle la hoja de
derivacidn.

Usuario o paciente 3 {Firmar de recibido hoja de derivacion

Psicologo 4 | Archivar en expediente la hoja de derivacién.

Usuario o paciente 5 |Desplazarse y entregar hoja de derivacién a Trabajador Social y/o
psicologo.

Trabajador Social y/o| 6 |Atender a usuario en cuanto a los servicios que demanda de

Psicélogo forma célida y amable.
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Flujograma

Psicélogo Usuario o paciente Trabajador Social y/o
sicolog P Psicélogo

Inicio

1
Llenar formaio de hoja de
derivacion.
v 2
Entregar la hoja de 3
derivacion. Firmar de recibida hoja de
derivacion
4 '
Archivar en expediente la 5 6
hoja de derivacion. J :
Entregar hoja de Atender a usuario.

1

derivacién a Trabajador [T
Social y/o Psicdlogo.

h 4

Fin
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
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Titulo: Procedimiento para las contra derivaciones de psicologia
Clave: P-AF-03 . Revisién No: 01 ‘Fech'a de Gltima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Enero 2012 - {
Autor: N/A !;Aewso y au estra, Claudia Yedid Ruiz

' oreno

Puesto/firma: Jefe del Area de Psicologia y | Puestoffir, Jefa del Departamento de
Asesoria Terapéutica a la Familia Atencion Fami

Procedimiento

Nam. Descripcién
Responsable Act.
Psicélogo y/o 1 |Elaborar el llenado de la informacion que requiere el formato de hoja
Trabajador social de contra derivacion, de acuerdo al instructivo de llenado de hoja de

contra derivacion.

Psicologo 2 | Hacer llegar (ya sea personalmente o por chofer) a psicologia la hoja
de contra derivacion doblada y engrapada o en un sobre sellado.

Psicologo 3 | Recibir y firmar de recibido copia de la hoja de contra derivacion.

Psicélogo 4 | Archivar en el expediente Ja hoja de contra derivacion.
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Flujograma
Psicélogo y/o Trabajador social Psicélogo
[ Inicio |
Y 1 2
Llenar el formato de la contra | Hacer llegar a Psicologia ia hoja de
derivacion. | contra derivacién. B

v 3

Recibir y firmar de recibido copia de Ia
hoja de contra derivacion.

! 4

Archivar hoja de contra derivacion. j

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Responsable

NGmero Fecha Descnpcton _
Cambia el responsable de realizar la|Lic. Eduardo Saldivar Flores /. Jefe del
1 Enerof 2013 | actividad 1 que . era psicologo a: Area de Pslcologla y  Asesoria
Psicélogo y/o Trabajador social Terapéutica a la Familia
Se quita al trabajador social como Lic. Eduardo. Saldwar Fiores / Jefe del
2 Enero/ 2013 | responsable de realizar ta actividad 3. Area de P5|colog|a y  Asesoria

Terapéutica a la Familia




