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1. OBIJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para brindar una terapia psicologica adecuada a las personas que asi lo
soliciten ante el Instituto Municipal de las Mujeres, de acuerdo al procedimiento que se describe en el

presente manual.

2. ALCANCE.

Este Manual de Procedimientos aplica para todo el personal del Instituto Municipal de las Mujeres.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ;
Funciones

(puesto)

311 Implementa la encuesta de prediccion de riesgo para medir el
riesgo ante el agresor, tipo de violencia, situacion de riesgo
respecto a la pareja.

312 Disenia, desarrolla, implementa y evalGa programas de atencion
psicoemocionales dirigido a las usuarias (0) que hayan sufrido
algtin tipo de violencia o discriminacion, para la toma de conciencia

3. Directora General de su situacion actual fortaleciendo su autoestima;

3.1.3  Evalta estrategias que optimicen la prestacion del servicio de
atencion psicoldgica, que contribuya al bienestar de las muijeres
Saltillenses.

314 Crea grupos de autoayuda en el Instituto, para aquellas personas
que han sufrido algtin tipo de violencia;

315 Solicita informe de acuerdo a los casos psicoldgicos atendidos,

321  Aplicala Cédula de Atencion para medir el nivel de riesgo y, tipo de
violencia, situacion de la usuaria.

3.2.2  Brinda el servicio de terapia psicoldgica gratuita a las y los

39 Coordinadora usuarias(o) y en especial a aquellas mujeres que estén con
o Psicologia condicion de victimas o que sufran algtn tipo de discriminacion o
violencia;

3.23  Encaso de que la persona se encuentre en un estado de alteracion
emocional, brinda terapia de contencion al momento para el
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3.24

3.2.5

3.2.6
3.2.7

328

S
3.2.10
S:3

332

3.3. Recepcionista
3.5

4. DEFINICIONES.

control de las emociones que le permita tomar decisiones
adecuadas sobre la problematica que presenta.

En caso de que la alteracion de las emociones no le permita tomar
decisiones adecuadas o pueda atentar contra su salud o de los
demas se canaliza para su atencion al Centro de Salud Mental del
Estado (CESAME), mediante oficio.

Cuando no presenta el supuesto anterior, se agenda cita para de
atencion.

Elabora el programa de atencion psicoldgica para cada paciente
Recaba firma de compromiso de asistencia a citas para brindar el
servicio de atencion psicologica.

Concluir programa de atencion psicoldgica.

Dar de alta a la o el paciente.

Formar grupos de autoayuda.

Recibir a la persona, y llenar el libro de registro con los datos
personales de la usuaria (0).

Aplicar la Cedula de atencion recabando tnicamente los datos
generales de la usuaria (0).

Entregar la encuesta de riesgo al personal de la Coordinacion de
Psicoldgica

Definicidén

Palabra/Termi
no
4.1 IMM
4.2 CP

Condicién de

43 Victima

4.4 Cédula de atencion

Instituto Municipal de las Mujeres

Coordinacion de Psicologia del Instituto Municipal de las Mujeres

Persona que haya sufrido algtin dafio o menoscabo econémico,
fisico, mental, emocional, o en general cualquiera puesta en
peligro o lesion a sus bienes juridicos o derechos como
consecuencia de la comision de un delito o violaciones a sus
derechos humanos reconocidos en la Constitucion y en los
Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea Parte
Documento que recaba los datos generales de la usuaria y
aquellos hechos o conductas definidas como delito de acuerdo a
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la normativa nacional, internacional local y municipal. Asi como
los actores involucrados

45 CJM Centro de Justicia y Empoderamiento para las Mujeres
4.6 CESAME Centro Estatal de Salud Mental
47 UNIF Unidad de Integracion Familiar

Es el conjunto de medidas, acciones y servicios especializados,
integrales, gratuitos, basados en la perspectiva de género, el
interés superior de la nifiez y derechos humanos, proporcionados
por las instancias gubernamentales y privadas; en favor de las
4.8 Atencién mujeres incluyendo el acceso a los servicios sin discriminacion
de ningln tipo, incluyendo en su caso, a sus hijas e hijos. La
finalidad de la atencion es el fortalecimiento del ejercicio pleno de
los derechos de las mujeres y las nifas, asi como la proteccion de
sus derechos humanos.
La re victimizacion o victimizacion secundaria se da cuando la
misma victima, aparte del ocasionado por el delito, sufre daiio
posterior causado por los impartidores de justicia, por la policia,
jueces, voluntarios y trabajadores del sistema penal, y por la
misma sociedad, incluyendo familiares, comunidades o medios
de comunicacion

49 re victimizacion

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
5.1 Elservicio de terapia psicologica sera gratuito,
5.2 Se brindara de lunes a viernes en las Instalaciones de la Direccion General del Instituto Municipal
de las Mujeres ubicado en calle Presidente Cardenas No.840, Zona Centro de esta Ciudad, en un
horario de las 8:00 a.m. a las 15:00 horas, y sera prestacdo por personal profesional en la materia.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad Documento

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

I
Solicitud de Terapia
Psicoldgica

Usuaria (0) Solicita el servicio de terapia psicologica.
— " %10
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§ Recibe a la usuaria, (0), llena el libro de registro con sus
1]
S datos personales, llenado de cédula de Atencion, .
n @ e . A Libro de
o Recepcionista  recabando tnicamente los datos generales de la persona y .
'O , . Registro
I8 entregar la cédula para terminar el llenado de los datos por
§ el personal de la Coordinacion de Psicologia.
g [
9
M g % Psicdologa(o) Brinda el servicio de terapia psicoldgica de forma gratuita.
O

4.1  Analiza los datos contenidos en la cédula de Atencion
si hay riesgo debera:

a) Siesta en un descontrol de su estado emocional
debera darle terapia de contencion para el control
y manejo de sus emociones y canalizar al CESAME,
con el apoyo de la UNIF.

b) Sin no presenta el supuesto anterior se agenda cita
para su atencion.

c) En la primera cita le hace saber las condiciones
bajo las cuales se da el servicio de terapia
psicologica y se firma carta compromiso para ser
considerado paciente del area de psicologia.

d) Elabora el programa de atencién del paciente, y
programacion de ntmero de sesiones y las fechas.

4
Analiza datos y contenidos

o S
N Q Termina | -
0 ‘g ermina la atencion.
f_% % Da Seguimiento semestral.

g
EX 10|
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6. Primero debera hablar a la Instancia a la que se va a
canalizar para solicitar la atencion de la usuaria. Oficio
6.2 La canalizacion debera ser mediante oficio firmando
por persona titular de la Direccion General o quien lo
haga en ausencia de la misma.
5 6.3 Eloficio debera contener el ntumero de oficio, la fecha
9 de elaboracion, el nombre de la Instancia a la que se
© .-%’ Psicdologa(o) canaliza, los datos generales de la usuaria (0)
§ exposicion de la problematica, requerimiento del
apoyo o servicio solicitado, y datos de quien elabora el
oficio.
6.4 En caso de que sea necesario y urgente el traslado de
la usuaria se debera solicitar el apoyo a la Unidad de
Integracion Familiar de la Comisaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana.
8
5 Se debera dar una terapia de seguimiento cada semestre.
>~ g Psicdloga(o)
C%’ FIN DEL PROCEDIMIENTO
OIEsI0
et
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimientos para brindar terapia psicolégica

Usuario Recepcionista IMM Psicélogo{a) IMM

B

( Inicio }
? ‘i)‘h.‘lp':g::;;‘;;m)h ‘ % Atiende al usuario ! ?thy:;r\auvit:mm
) ) Libro de

registro

!

v
? Analiza los datos

parte de la UIF
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Acciodn
Responsab
le

Preventiv
a

Frecuenci

Plazo
a

Evidencias

Desconocimiento

de la situacion de
del descontrol
~emocional de la
persona

8.1 Riesgo de la integridad
fisica de la persona

Obligacion del
Estado, y las
personas que
ejerzan el servicio
publico, en los
ambitos de sus
competencias, de
tomar todas las
medidas
necesarias para

evitarala
victima la
constante
actualizacion de lo
sucedido, u otra
accion que pueda
constituirse en una
nueva
experiencia

- traurnatica;

8.2 Revictimizacidon

Capacitacio

Establecer
los pasos a
seguir para
una debida
Terapia
psicoldgica
y parael
manejo de
las

Psicologa

~ emociones

' Psicologa
n del

personal

ue tiene

atencion

~ directa al
 cludadania

Inmediato

Inmediato

Permanente

Permanente

Manual de
Procedimientos
para brindar
Terapia
psicologica

- Manual de
Procedimientos
para brindar
Terapia
psicologica
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8.3 responsabilidad administrativa

8.4 Responsabilidad Penal

La suspension
temporal del
desempeno de las
funciones como
consecuencia de
faltas cometidas
en el desempeno
de las funciones
por el
desconocimiento
de los marcos
normativos y

procedimientos de

atencion
Brindar
informacion

erronea Y poner en

riesgo a la usuaria,
como
consecuencia por
el
desconocimiento
de los
procedimientos
para brindar
atencion
psicologica.

9. REGISTROS.

Cdédigo

01

Establecer
los
procedimie
ntos de los
servicios
que brinda
el Instituto.

Establecer
los
procedimie
ntos de los
servicios
que brinda
el Instituto,
Yy
capacitacio
n del
personal del
area.

Psicologa

psicologa

Inmediato

Inmediato

Nombre

Libro de Registro
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

: < Nombre del formato
o instructivo

S/C Cédula de Atencion

S/C Oficio de Canalizacion

S/C Formato de entrevista Inicial psicologica
S/C Carta compromiso de terapia

S/C | Ficha de citas

S/C | Formato de alta de paciente.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

g
fﬁ S/C ' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
g S/C ‘ Tratados Internacionales en materia de Derechos Humanos y
3 Prevencion de la Violencia de Género.
3 s/C Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia
E S/C Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres
;_3‘ S/C Ley General de Victimas
2
g 8/C Plan Nacional de Desarrollo
S
B S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
<
a8 S/C Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
g el Estado de Coahuila de Zaragoza
§ S/C Ley de Igualdad para el Estado de Coahuila de Zaragoza
=
é S/C ! Ley de Victimas para el Estado de Coahuila de Zaragoza
& |
g S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
SIC Plan Estatal de Desarrollo Ot O
| N
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S/C Plan Municipal de Desarrollo

S/IC Reglamento de la Administracion Piblica Municipal

S/C Reglamento Interno de la Direccion General del Instituto

Municipal de las Mujeres

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccién
Modificad Descripcién del Cambio
| a

00 02/05/2022 Manual ‘ Elaboracion

Num. de

revisién |
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