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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informaciéon que les permita conocer la organizacion del Instituto

Temazcalli, Prevencion y Rehabilitacién, asi como las funciones a

su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados Yy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrary orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios

de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal

que integra el Instituto Temazcalli, Prevencién y Rehabilitacion,

sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y

Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener

Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del

Instituto Temazcalli Prevencién y Rehabilitacién son los siguientes:

Leyes Federales

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
=Ley Federal del Trabajo
s ey General de Salud

sl ey Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Particulares

Leyes Estatales

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

| ey para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Adicciones para el
Estado de San Luis Potosi.

»Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi.

* ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

| ey de Responsabilidades de los SerVIdores |
Municipios de San Luis Potosi.

Potosi.
»| ey de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de San Luis Potosi.




ON O BASE LEGAL

Continua.

»Ley Organica de la Administracion Publicé del Estado de San Luis
Potosi.

*L ey de Entrega de Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
San Luis Potosi.

»|_ey de Salud del Estado de San Luis Potosi.
=Decreto Administrativo .- Se crea al Instituto Temazcalli Prevencion y
Rehabilitacion como Organismo Descentralizado de la Administracion

Publica Estatal. del 12 de Septiembre de 1998.

» Reglamento Interior del Instituto Temazcalli Prevencién y Rehabilitacion.

Normas Oficiales Mexicanas Aplicables

*NOM-028-SSA2-1999.- Para la prevencion , tratamiento y control de las
adicciones

*NOM-093-SSA1-1994, Bienes y servicios practicas de Higiene y
Sanidad en la preparacibn de alimentos que se ofrecen en
establecimientos fijos.

*NOM-251-SSA1-2009 Practicas de Higiene para el proceso de
alimentos , bebidas y suplementos alimenticios.

*NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico.

*NOM-007-SSA3-2011 Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

s NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion. ~ 5;?&1333’&3?@ Mayvor
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ON O BASE LEGAL

Continua.

«NOM-017-SSA2-2012, Para la Vigilancia Epidemiologica.

*NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion

médica especializada.

. NOM-220-SSA1-201‘2, Instalacion y operacién de farmacovigilancia.

*NOM -001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.

«NOM -012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

«NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccion por
virus de la inmunodeficiencia humana.

*NOM 005-SSA2-1993, De los servicios de planificacion familiar.

*NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.

*NOM -031-SSA3-2012. Asistencia Social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y
vulnerabilidad.

«NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencion y control de las infecciones
de transmision sexual.

«NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental, salud ambiental,
residuos  peligrosos  biolégico  infecciosos,  clasificacion y
especificaciones de manejo.
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Ofrecer servicios profesionales de alta calidad, en la prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de personas con adicciones, trastornos de la
conducta alimentaria, psicopatologia infantil y del adolescente; a través
de la orientacién, deteccién oportuna, atencion psicolégica y psiquiatrica,
psicoeducacion y grupos terapéuticos, con apoyo de herramientas
tecnoloégicas y de investigacion cientifica que promueven la mejora
continua de nuestro modelo de atencién, para incidir positivamente en la
salud mental, fisica y social de nuestros usuarios y sus familias.




Ser la institucion lider en prevencion y rehabilitacion de enfermedades
adictivas, trastornos de la conducta alimentaria, psicopatologia infantil y
del adolescente, basados en el profesionalismo vy la calidez,
contribuyendo a la mejora continua individual, familiar y social.




E CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

lll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

MT":;S @ ¥
Contar con sensibilidad para reconocer y cdnsidé}a q&b
los derechos y libertades inherentes a la con?tE'

servidores publicos y de la ciudadania.
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Hacer solo aquello que las normas expresamente féé‘

su empleo, cargo o comision.



VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido gle austeridad y vocacion de servicio.

ViIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefo de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad. '

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicibn de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentanmon
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RAMA

Direccion General del
Instituto Temazcalli, Prevencion y Rehabilitacion

Junta de Gobierno

José Ramén Arellano Cano
Director (a)General (14)

| Coordinacién de Calidad de
| la Atencion y Seguridad del

Paciente
(1)

! Coordinacién Ensefianza e

(0]

i
i
Investigacion i
i
i

Secretaria ‘

Evangelina Montejano Diaz

Secretaria de Subdirector
(06-12)

Area Administrativa

01 Personal Confianza

01 Puesto de Base

02 Honorarios Profesionales
Total: 04

José Raul Reta Medina , Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacion, certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al de Enero del 2019.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO.

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades del
instituto para cumplimiento del los objetivos del Instituto.

FUNCIONES.

= Administrar el Patrimonio del Instituto, de acuerdo a lo que determine la
Junta de Gobierno , informando de ello a la misma.

= Emitir las politicas necesarias para que el personal del instituto cumpla
fielmente con sus responsabilidades, con apego a los ordenamientos
legales aplicables.

= Nombrar y remover a los empleados del Instituto, con aprobacion de la
Junta de Gobierno a excepcion de los encargados de area qwenes
estaran a lo dispuesto por el articulo 12 del presente reglamento. asi
como determinar sus atribuciones, ambito de competencia 'y
retribuciones en los términos del reglamento, con apego al presupuesto
aprobado y demas disposiciones.

= Elaborar los planes de trabajo, propuestas de preslidtisidt infarmes %

actividades y estados financieros anuales {’d‘ér A& -
aprobacion por parte de la junta de goblgr?d& | % 4%%,,;
consideracion de la Junta de Gobierno. J o F.EB e ' *f“i

i FEB. 2019 f il
» Representar al organismo por acuerdo de |a§a§} Joier ‘;};IU;
poder general para actos de administracion, ¢ pleitost 1y ) %v,'

cobranzas ante toda clase de autoridades, con foﬁgg"%ﬁgesw;w
obligaciones legales, mismas que pueden delegar para la
representacion en materia laborar y en general para pleitos y cobranzas,
informando de ello a la junta de gobierno. con todo las facultades y
obligaciones legales.

Responsa

*José Ramon Arellano Cano Angeles jonzalez Gordoa




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

= Establecer los mecanismos de control para la aplicacion de cuotas de
recuperacion y de los recursos que percibe el Instituto.

* Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos y Servicios del
Instituto y someterlos para su aprobaciéon a la Junta de Gobierno, a
efecto de remitirlos para su autorizacion a la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado. *

»Aprobar los programas y proyectos de cada una de las areas del
Instituto.

= Supervisar el buen funcionamiento del Instituto para proporcionar un
servicio de calidad apegado a la normatividad.

» Mantenerse permanentemente informado por parte de los encargados
de area, sobre el cumplimiento de sus funciones, avances y resultados
obtenidos.

» Gestionar el Presupuesto anual de ingresos y egresos ante la Junta de
Gobierno.

* Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de Gobierno.

»Vigilar el cumplimento del objeto del Instituto, asi como realizar tareas
de difusion relacionadas con la finalidad del mismo.

= Suscribir, previo acuerdo con la Junta de Gébf@:ﬂaegcfuf 0
convenios con dependencias y entidades de la admi §i4 R
estatal, municipal e iniciativa privada en rrja.te?' ﬁ f:ﬁ
organismo. j I
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lo requiera el paciente. MRECCHG

Presidenta de la

Responsabl
Junta de Gobierno

Cecilia de los
- José Ramon Arellano Cano Angeles Gonzalez Gordoa




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL )

(Continua)

*Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades
anteriores, asi como las que le confiera la junta de gobierno.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OE o) ~
¥ METOpIZRCion

Responsable

7

Presidenfa de la
Junta de/Gobierno

‘José

moén Arellano Cano

CegMia de los
Angeles Gonzalez Gordoa




JON DE FUNCIONES

OBJETIVO.
Realizar actividades administrativas y operativas secretariales

» Turnar la correspondencia
conocimiento o instruccién , asi como a lasg ?W%ﬁi

SECRETARIA

FUNCIONES.
= Atender a las personas que soliciten audiencia con la Direccion General

del Instituto.

impresos requeridos.

* Organizar y resguardar el archivo de documentos del la Direccion
General, Areas Medica y Administrativa que le sean encomendados.

Instituto .
= Llevar la agenda de los eventos, reuniones etc. de la Direccion General

y las Areas Administrativas y Medicas.

a

correspondan.

directivos del instituto.

resguardo.

= Apoyar con la agenda de la Direccion General.

la Direcciéon General

H
= Administrar el archivo de concentracion idgL
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= Transcribir y despachar documentos oficiales y demas comunicados

» Guardar discrecion del contenido de la correspondencia y agenda del

para su

Direccion Gener

Y umdades que
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am : ma\%j\mm&

Respon abl
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"Evangelina Montejano Diaz

José Ramoén Arella
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

» Organizar y resguardar la documentacién recibida y enviada en los

archivos correspondientes.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ek

“

Respo sablé

Direccion General

' Evangelina Montejano Diaz

José Ramoén Arellan 0 6)
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JON DE FUNCIONES

COORDINACION DE CALIDAD DE LA ATENCION Y SEGURIDAD DEL
PACIENTE

OBJETIVO.

Ejecutar las acciones establecidas en la Estrategia Nacional para la
Consolidacién de la Calidad en los Establecimientos y Servicios de
Atencion

FUNCIONES.
» Elaborar el Programa Anual de Trabajo

= Capacitar al personal de salud del Instituto en las diferentes lineas de
accion de la Estrategia Nacional para la Consolidacion de la Calidad
en los Establecimientos y Servicios de Atencion

= Vigilar, estructurar, actualizar y difundir la informacién de las lineas de
accion de la Estrategia Nacional para la Consolidacion de la Calidad
en los Establecimientos y Servicios de Atencion colocada en el corcho
de la sala de espera

= Vigilar, estructurar y actualizar las carpetas de SAU (Sistema de
Atencion a Usuarios) y lineamientos de la Estrategia Nacional para la
Consolidacién de la Calidad en los Establecimientos y Servicios de
Atencién

= Realizar calendario de supervisiones a las diferentes areas del
Instituto, asi como asesorar, aplicar y dar seguimiento a los resultados
de dicha supervision en base a la Cédula de A@@ggﬁcgeﬁqﬁ{ﬁg
Establecimientos vigente Tiatwin

il

= Conformacion y realizacion del Comite de
Paciente (COCASEP).

Director General del Instituto TemazcalliP y R D

José Ramon Arellano Cano

/



ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE CALIDAD DE LA ATENCION Y SEGURIDAD
DEL PACIENTE
(Continua)

= Capacitacion y vigilancia de los avales ciudadanos del Instituto, asi
como la realizacion de la reunidén cuatrimestral, para la elaboraciéon
de concentrado de monitoreo y carta compromiso.

» Programacién y realizacion de la apertura de buzdén de quejas,
sugerencias, felicitaciones y solicitudes de gestién de las diferentes
areas del Instituto.

« Categorizar y dar seguimiento a las solicitudes encontradas en la
apertura de los buzones, asi como también a las presentadas
personalmente por el usuario.

= Ratificar via telefénica o de forma directa las solicitudes encontradas
en los buzones, asi como también de las solicitudes atendidas por
otros medios (01 800 CONADIC)

= Atender de forma directa y via telefénica a los usuarios del Instituto
en relacion a quejas, sugerencias, felicitaciones y solicitudes de
gestion

= Seguimiento a situaciones de agresién por parte de beneficiarios
hacia el personal del Instituto en conjunto con el area juridica.

« Capacitar y supervisar la técnica de Lavado de Manos en las
diferentes areas

= Revision de expedientes clinicos mediante el MECIC, asi como
analizar las evaluaciones realizadas de formaj:memg@
los Coordinadores Y 3 ,»-\

« Capacitacion, asesoria y revision de los] E’I}ar’»ﬁ
en las diferentes areas i ‘g g
i
I L

I
"

» Realizacion del Curso — Taller Progra Hh 1&,}

Manos DERECCIGH L ORGANIZACION

¥ PETONNS

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano

/



ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE CALIDAD DE LA ATENCION Y SEGURIDAD
DEL PACIENTE
(Continda)

» Elaboracion de estrategias para el cumplimiento de metas e
indicadores de la Estrategia Nacional para la Consolidacion de la
Calidad en los Establecimientos y Servicios de Atencion.

= Difusion de los Derechos y Obligaciones de los Pamentes los
Derechos de los Médicos y Enfermeras

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

. ?f;ﬂiﬁim Mﬁyggﬁ
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Director General del Instituto Temazcalli Py R

José Ramon Arellano Cano
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JON DE FUNCIONES

COORDINACION ENSENANZA E INVESTIGACION
OBJETIVO
Promover actividades tendientes a la formacion, capacitacion y
actualizacion de los recursos humanos, otorgando facilidades para la
ensefianza e investigacion a profesionistas y estudiantes que se
encuentran en la Institycion.

FUNCIONES

= Fungir como secretario del Comité de Investigaciéon y del Comité de
Etica en Investigacion.

= Participar en reuniones de los diversos comités.

»Elaborar vy actualizar los manuales operativos que se aplican en
ensefianza, investigacion y ética en investigacion.

= Establecer los mecanismos de evaluacion del personal, tanto de
terapeutas, como pasantes y residentes en rotacion, respecto de la
ensefianza y capacitacion.

= Fomentar y coordinar la realizacién de protocolos de investigacion.

= Coordinar el proceso de autorizacién y seguimiento de los protocolos de
investigacion en el Instituto.

»Organizar las sesiones generales para terapeutas, pasantes vy
estudiantes de pre y postgrado en rotacion en el Instituto.

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

COORDINACION ENSENANZA E INVESTIGACION
(Continua)

= Organizar y participar en cursos de capacitacion interna.

= Seleccionar personal de acuerdo al perfil requerido en cada area del
Instituto, ya sea como residente, pasante, servidor social o practicante.

* Administrar de los estudiantes de servicio social o practicas profesionales
a las diferentes areas del Instituto.

= Mantener coordinacién administrativa con las universidades de
procedencia de los estudiantes.

= Supervisar la aplicacién de los reglamentos para pasantes y el Cddigo
Deontolégico.

= Supervisar el desarrollo de los procesos de ensefianza en las areas en
las que estan asignados los pasantes de postgrado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ey
e
B

——

T
o

Director General del Instituto TemazcalliPy R
74

José Ramon Arellano Cano
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AMA

Area Administrativa

______ Area Administrativa ______
José
Administrador de Casa de
Asistencia (13)

(1)

)

Recursos Materiales

Recursos Humanos

Juan José Mendoza Rodriguez

Cristina Lopez Esparza.

| Auxiliar de Programacion(06-11)

Jefatura de Grupo (0) (08-11)

Comunicacién Social

Lillian del Moral Limon del Prado
Jefatura de Departamento (13-07)
Com. DIF Estatal

3 wn

01 Personal de Confianza
03 Personal Base

03 Honorarios Asimilables a Sueldos —
Total: 7

S HIE ORGAPGEAGION
Y EAETGDOS

0]
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s José Raul Reta Medina , Titular Administrativo del Instituto

Temazcalli, Prevencién y Rehabilitacién, certifica que el
presente organigrama refleja el personal, asi como puestos y
nombramientos que integran 1§ estructura vigente al Mes de
Enero del 2019.

Firma:




ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO.

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades
administrativas, para el buen desarrollo de las actividades del Instituto
asi como facilitar toma de decisiones administrativas.

FUNCIONES.

*Formular el programa de necesidades de Recursos Humanos,
Materiales, Financieros y de Servicios Generales que requiera el
Instituto para cumplir con su objetivo y presentarlas para su aprobacién
al Director General del Instituto.

» Coadyuvar con el Director General del Instituto en la formulacion del
proyecto de presupuesto del Instituto y administrar su ejercicio,
siguiendo las politicas y lineamientos que al efecto se establezcan.

» Supervisar el manejo de las cuotas de recuperacién y recursos que
perciba el Instituto.

»Apoyar a los departamentos que integran el Instituto
Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

&
..z

= Establecer y dirigir los procedimientos de contm‘
mobiliario y equipo del Instituto. !

* Autorizar solicitudes, productos de las béitgs 1
vigilando que los servicios y productos cumplarjicon Ia ﬁaﬁd
y sean utilizados para los fines requeridos. BIREC Y

*Presentar al Director General del Instituto, en forma mensual los
informes y reportes, relacionados con las actividades administrativas.

»Coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos y Servicios del Instituto.

Responsable: Direccion General

José Raul Reta José Ramon Arellano o)
p— /




ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Establecer y dirigir los procedimientos de control de Recursos Humanos
del Instituto y atender los asuntos en materia laboral que surjan en el
Instituto.

= Elaborar el programa anual de evaluacion del desempeio.

= Difundir y verificar el cumplimiento, por parte de los Recursos Humanos,
de las normas, politicas y procedimientos del Instituto.

= Coordinar los servicios de Caja, Computo, Disefo del Instituto.

»Coordinar los servicios de Mantenimientos, Transporte, Intendencia,
Cocinay Vigilancia.

=Vigilar que las instalaciones, mobiliario y equipo se encuentre en buen
estado, detectando las necesidades de mantenimiento, a fin de que se
realicen proyectos de mejora y se gestione su realizacion.

= Coordinar los servicios de traslado de personal en vehiculo del Instituto,
a efecto de que realice las actividades necesarias para el cumplimiento
del objeto del Instituto. '

» Mantener comunicacién permanente con el Director General del
Instituto, sobre el desarrollo de actividades del area.

» Representar a la Direccion General en los eventos que esta le asigne
cuando se requiera.

= Las demas que encomiende el Director General deI
de Gobierno. !

)

]
i ’{
» Estas funciones son enunciativas mas no hmltatlvp#? [

Responsable ¢,

José Raul Reta




ON DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO

OBJETIVO.

Aplicar las actividades del Marco Normativo de Control Interno al
Instituto, asi como mantener actualizados los Manuales Operativos, de
Organizacioén y Procedlmlentos apoyar y supervisar la operatividad de
los comités mstntumonales

FUNCIONES.

s Realizar el Informe anual del Marco Normativo de Control Interno.

»Supervisar la carga de documentos en la pagina de transparencia
estatal y nacional.

» Realizar capacitaciones al personal respecto a las actividades que se
realizan en el Marco Normativo de Control Interno.

»Realizar proyectos de servicios profesionales en conjunto con los
profesionistas.

»Reportar a directores de area asi como DII'GCCIOH General las
actividades realizadas. FIGixe

.wa f‘irs

» Atender auditorias apllcables al Marco Normativo de Cx i‘iﬁﬂ% {!&%E U,,,E_fug_‘/f ;\i

RG
mnmuns

= Asistir a capacitaciones referente a los temas de Transparencia, Archivo
y Marco Normativo de Control Interno.

»Registrar y atender las peticiones de informacion del Instituto.

P

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO
(Continua)

» Elaborar las actas de comités institucionales.

= Apoyar a los departamentos en la elaboracién de actualizaciones en los
manuales de Organizacién y Procedimientos.

*Realizar las actualizaciones necesarias a los manuales de
Organizacién y Procedimientos.

*»Ser el canal de comunicacion e interaccion con la institucion,
contraloria, o6rgano interno de control, en la implementacion,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia de SCII.

= Acordar con el titular de la institucibn las acciones para la |
implementacion y operacion del marco normativo de control interno.

» Coordinar la aplicacion de evaluaciones del SCIl en los procesos
prioritarios de la institucion.

* Acordar la metodologia de la administracion de riesgos, los objetivos
institucionales a los que debera alinear el proceso y los riesgos
institucionales que fueron identificados.

» Convocar a los titulares de todas las areas del instituto para definir la
matriz de riesgos, el mapa, el programa de trabajo de administracién de
riesgos, para la autorizacion del titular, asi como el cronograma de
actividades.

transparencia estatal y nacional.

= Fungir como enlace institucional de control |
correspondientes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

»

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO.

Brindar apoyo en la administracién de los recu'rsos financieros del
Instituto, mediante la supervision del correcto manejo del presupuesto,
asi como de los regjstros contables en base a la normatividad y

procedimientos aplicables para la generacion de informacién financiera
y presupuestal que permita la oportuna tomo de decisiones.

FUNCIONES.

= Inspeccionar el registro y la distribucion en la asignacion de los
recursos estatales e ingresos propios.

= Inspeccionar las operaciones referentes a la recaudacion de ingresos
propios.

=Elaborar transferencias bancarias y cheques de las diferentes
operaciones generados en ejercicio del presupuesto.

= Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto anual.

= Proporcionar informacién y atencion requerida por las instituciones
fiscalizadoras de recursos.

= Elaborar conciliaciones de Activos fijos, Nomina y Presupuestos.

EreiCic
1 fo d
ifing
1;;3}

D
LD

» Realizar actividades relacionadas con el ci

E

» Estas funciones son enunciativas mas no Iirp'j( |
i

P H g

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO.
Planear, organizar, dirigir y controlar el recurso humano del Instituto
para promover el desempefio eficiente de este, ofreciendo servicios
de administracion de personal de calidad.

FUNCIONES.

»Desarrollar las necesidades de los Recursos Humanos que tiene
el Instituto para el desarrollo sus actividades.

" Ejecutar los procedimientos de control de Recursos Humanos del
Instituto.

*Elaborar propuesta de presupuesto de egresos de servicios
personales.

* Participar en el proceso de seleccién del personal.
= Elaborar y aplicar pago de nomina al personal del Instituto.

= Calcular la liquidacion las obligaciones del Instituto ante Pensiones
del Estado, IMSS, INFONAVIT y otros.

*Elaborar acumulados de las percepciones y dedyf:c;i
trabajadores del Instituto. i

* Registrar para su control los permisos de los trab

I S
dhiL. :f ’
= Archivar los expedientes de personal para manteﬂﬁiﬂi&aﬁi

BIRECCIGN pE
T ME

]’{)
* Registrar pdliza de nomina en sistema el sistema de contabilidad
Instituto.

Responsable /) Direccion General ’

y

Cristina Lopez Esparza el José Ramén Arellano o]
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ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)
= Apoyar en requerimientos de informacién de érganos fiscalizadores.

» Atender visitas y llamadas telefonicas con relacion a Recursos
Humanos.

* Informar al Area Administrativa sobre el desarrollo de las actividades
encomendadas.

v Atender las necesidades y solicitudes de indole laboral de los
trabajadores del Instituto.

» Ejercer el presupuesto de egresos de servicios personales de acuerdo
al presupuesto autorizado al Instituto.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable / Direccion General

Cristina Loépez Espar’zg_;';[:f José Ramén Arellano

! /




ON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Gestionar de manera oportuna las compras autorizadas para el
funcionamiento de las diversas areas, asimismo; coordinar al personal
de computo para contribuir en los programas del Instituto.

FUNCIONES

= Analizar y controlar el presupuesto asignado a los capitulos 2000
suministros y materiales, 5000 bienes muebles y inmuebles e
intangibles.

* Tramitar las requisiciones de compra de los solicitantes.

= Recibir y revisar las facturas de los proveedores del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacion.

= Seleccionar cotizaciones sobre los materiales y/o productos solicitados
del personal que labora dentro del Instituto.

*Buscar opciones de nuevos proveedores en insumos Yy servicios
econdmicos y de alta calidad para el Instituto.

» Elaborar y registrar en formato de salida los materiales.

= Auxiliar al titular del Instituto en la supervision del comodato blenes
muebles de DIF Estatal. '

patrimonial del Instituto.-

»Revisar y entregar los FER correspondlente
Humanos.

W Direccion Gener%

Juan José Mendoza Rodriguez José Ramédn Arellanm




ON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES
(Continua)

» Entregar documentacién a recursos financieros, para que se efectué el
pago a los proveedores.

*Inspeccionar y ayudar en el servicio de fotocopiado, asi como en el
mantenimiento de la copiadora.

» Controlar los gastos menores del fondo revolvente del Instituto.

= Capturar en el sistema automatizado de administraciéon y contabilidad
gubernamental (SAACG.net) los 2 primeros momentos contables.

»Registrar y actualizar catdlogo de proveedores y productos en
SAACG .net.

»Capturar en SAACG.net la comprobacién/reposicion de fondo
revolvente del Instituto.

»Realizar compra de madera para usuarios de nuevo ingreso a
Comunidad Terapéutica. '

» Inspeccionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo.

» Asesorar en la configuracion y monitoreo de la red interna y externa del
Instituto.

»Apoyar en el manejo de equipo audiovisual y de sonido en las
presentaciones que lo requieran.

»Supervisar las actualizaciones de Ila pagrr }We\b
A ST
institucionales. : ;f"'i.,; i 54\}37

-
j/
Resporisable
Juan José Mendoza Rodriguez




ON DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO.

Supervisar que la actividades de carpinteria, intendencia , transporte,
jardineria, mantenimiento y vigilancia realicen adecuadamente sus
actividades.

FUNCIONES.

* Supervisar diariamente que las actividades de carpinteria, intendencia
transporte, jardineria, mantenimiento y vigilancia se lleven acabo en
tiempo y forma.

*Reportar a el Area Administrativa semanalmente de las actividades de
los servicios intendencia , transporte, jardineria, mantenimiento y
vigilancia.

» Realizar la Induccion al guardia de seguridad asignado.

» Realizar recorridos de observacion para detectar necesidades de
mantenimiento y/o reparacién del Instituto.

* Aplicar el reglamento de estacionamiento del Instituto para el correcto
uso de estas areas.

» Recibir a los proveedores que le sean asignados para la recepcic')n de
productos o servicios. ésig.%ai% i

choferes.

» Atender solicitudes de mantenimiento del inmueble, muebles y equipo
de trabajo en coordinacion con el personal de mantenimiento y/o
proveedores.

/A

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano

/



ON DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Solicitar cotizaciones a proveedores de servicios.

= |Ingresar datos fiscales de proveedores de servicios al padron de
proveedores.

L)

= Atender las visitas de los proveedores de servicios.

»Coordinar contratos de prestacion de servicio de proveedores en
mantenimiento preventivo y/o correctivo del inmueble, muebles y
equipo de trabajo.

» Capturar los momentos contables comprometido y devengado en el
sistema SACG.net los capitulos del gasto 3000.

» Realizar reporte de facturas.

»Realizar informes de actividades relacionadas al mantenimiento y
mejora del inmueble, muebles y equipo de trabajo.

= Verificar que los choferes y personal que utilizan los vehiculos de la
institucién cuenten con la documentacion requerida y actualizada.

» Gestionar el pago oportuno a los proveedores.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

/

José Ramoén Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO.

Informar de manera adecuada (INTERNA Y EXTERNA) a la poblacién
en general sobre las actividades que realiza el Instituto y los servicios
que brinda en materia de Prevencién y Rehabilitacién de Adicciones,
Salud Mental Infantil y del Adolescente y Trastornos de la Conducta
Alimentaria.

FUNCIONES.

» Elaborar campanfas de difusidon permanentemente de los servicios que
brinda el Instituto, con autorizacién de la Direccion General.

» Gestionar espacios en los medios masivos de comunicacion como
radio, television y medios impresos para difundir los servicios con que
cuenta el Instituto asi como las actividades que realiza.

» Dar a conocer al personal y publico en general el Programa Interno de
Proteccion Civil asi como los simulacros de evacuaciéon, busqueda y
rescate que realiza la Institucion.

= Coordinar la asistencia del personal a entrevistas y eventos de difusion
en medios de comunicacion. ‘

= Participar como maestro de ceremonia en los eventos que requiera el
Instituto.

F%%

"Reportar sus actividades a la Direccié
Administrativa.

web del Instituto.

LAY U UL

RIRECCIGN DE ORGARMIZAT
. . e . ; ¥ pAETONGS |

» Aportar ideas de material publicitario para el Instituto en coordinacion

con los encargados de servicios del Instituto.

-

N /Responsable Direccion General
Lillian del Moral Limén del Prado José Ramoén Arellano o

v

‘,]g asHmreipnes son enunciativas mas no limitativas.




Recursos Financieros

[
Caja

Silvia Angélica Zapata Herrera
Enfermera General (06-09)

Auxiliar Caja

Martin Alejandro Brisefio Garcia
Asistente Administrativo (04-17)

02 Personal Base e
01 Honorarios Asimilables a Sueldos ——-—--— E
Total: 03

Auxiliar Recursos |
Financieros i

NEZ 5310
DR g

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli

Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran

la estructura vigente al mes de Enero del afio 2019.

Firma:




ION DE FUNCIONES

CAJA
OBJETIVO.
Recibir y registrar en el sistema de caja los ingresos del Instituto.
FUNCIONES.
» Atender solicitudes dé informacion de los usuario con respecto a los
cuotas de recuperacién y requisitos para el caso de estudios

toxicologicos.

=Recibir por parte de los usuarios de la Institucién las cuotas de
recuperacion por los servicios que se ofrecen.

= Ingresar el cobro de los servicios brindados en el sistema de caja del
Instituto.

= Informar a usuario sobre los adeudo que reporta el sistema de caja.
= Elaborar facturas cuando el usuario asi lo requiera.
» Elaborar factura global del corte del dia.

s Realizar corte de terminal bancaria diariamente.

» Realizar corte de caja al termino del turno.

L=

ey
T
‘;)

P o
s i
e ey
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Uk . .z
Responsable Direccion General
Silvia Angélica Zapata Herrera José Ramon Arellano o

/



JON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO.
Coadyuvar administrativa y operativamente en las actividades de
administracion y contabilidad del Instituto ejecutando los procesos de
registro financieros y presupuestales a través de procedimientos y la
aplicacion de la normatividad vigente, con la finalidad de emitir informes
presupuestales y financieros.

FUNCIONES.

» Registrar la asignacion de los recursos estatales e‘ingresos propios.

» Recibir , revisar y registrar las operaciones correspondientes al ejercicio
del presupuesto.

= Elaborar conciliaciones bancarias.

»Elaborar cedulas de trabajo para enterar impuestos mensuales
retenidos.

» Elaborar cedulas de trabajo de integracién de cuentas.

» Apoyar en requerimientos de informacién de érganos fiscalizadores.

= Coadyuvar con las actividades de recursos financieros y humanos.

Director General del Instituto Temazcalli Py R

José Ramoén Arellano Cano

/



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CAJA

OBJETIVO.

Auxiliar en recibir y registrar en el sistema de caja los ingresos del
Instituto.

FUNCIONES.
» Auxiliar en atender solicitudes de informacion de los usuarfio con
respecto a los cuotas de recuperacién y requisitos para el caso de

estudios toxicoldgicos.

» Apoyar en recibir por parte de los usuarios de la Institucion las cuotas
de recuperacion por los servicios que se ofrecen.

» Auxiliar en el ingreso de cobro de los servicios brindados en el sistema
de caja del Instituto.

* Informar a usuario sobre los adeudo que reporta el sistema de caja.
= Auxiliar en facturas cuando el usuario asi lo requiera.
= Auxiliar con la factura global del corte del dia.

= Realizar corte de terminal bancaria diariamente.

» Realizar corte de caja al termino del turno. 3] jf§
P

* Integrar cortes de caja del dia en un solo repgrtéi,}f e
L Vg8 ¢

'y

» Reportar fallas y/o error que se registre en el sistem H&a;aya

= Vigilar el abasto de suministros de papeleria e impresién de caja.

= Auxiliar en la recepcidén de usuarios de infantil y consulta externa.

Responsable

Martin AlejamidiRriceno Garcia




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CAJA
(continua)

* Auxiliar en orientacion a usuarios de infantil y consulta externa para a
trabajo social.

*Apoyar en la recepcion de carnets y recibo de pago de usuarios
programados.

* Apoyar en la notificacién a terapeutas de la llegada de usuarios.
* Orientar en la realizacion de excepciones en la agenda electrénica.

*Apoyar en la programacion en citas de usuarios de primera vez y
subsecuentes.

* Orientacion telefonica a usuarios que solicitan informacion del Instituto.
= Auxiliar a los usuarios de primera vez.

= Auxiliar en la gestién de recetas.

*Orientar en la cancelacion de citas de usuarios.

» Recepcion de solicitudes de constancias de usuarios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Martin Alejaﬁﬁufceﬁo Garcia




01 Pe'rsonal Base
Total: 01

Recursos Humanos

Recursos Humanos

)

Diseiio Grafico

Victor Hugo Valdovinos Rodriguez

Asistente Técnico (09-05)

José Ratil Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacion, Certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente ,al mes de Enero del aiio 2019.

Firma:



DISENO GRAFICO

OBJETIVO.

Apoyar con material grafico apegado a las necesidades de las
unidades del instituto para el desarrollo de las actividades. ‘

L)

FUNCIONES.

= Apoyar con el disefio, integrar, unificar, cuidar, y comunicar la imagen
corporativa del institucional.

= Auxiliar en el diseio de la fachada interior y exterior de las
instalaciones del Instituto, en cuanto a pintura'y logotipos.

= Apoyar en los disefios de la sefialética de orientacion, informacion,
seguridad e higiene , evacuaciony las demas que sean necesarias.

= Auxiliar en disefio de graficos en vinil adhesivo para el parque
vehicular del Instituto. :

= Apoyar con los disefios de sefalética en areas de estacionamiento del
Instituto y las demas que sean necesarias.

= Elaborar y apoyar en el disefio de impresiones o pedido de formatos,
carteles, mantas, espectaculares, anuncios de revista, seccion
amarilla, calendarios, graficas, reconocimientos, diplomas,
constancias, certificados, gafetes, etc. para las‘unidades del jn: tituto

%

material fotografico del instituto.

= Apoyar a las unidades que asi lo soliciter én. Ia;.im pre
. ; i §ii ‘%.;E" H
descarga de archivos de dispositivos de almg¢ %ﬁa?i‘; L j
e GGHER BF OR . ~
Y M%ﬂﬂﬁn%ﬂsmzm.mﬁ

equipos y mateyiales de Disefio Grafico.

/
We// Direccion General
i Z, guez José Ramoén ArellanoGéano

/




N DE FUNCIONES

o)

GRAFICO
(Continua)

~

DISENO

= Operar y resguardar la maquina duplicadora.

tuto.

= Participar en las campafias preventivas que promueve el Inst

imitativas.

tivas mas no |

» Estas funciones son enuncia
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RAMA

Total: 01

Recursos Materiales

Recursos Materiales

i Auxiliar Recursos Materiales
i U]
I

01 Honorarios Asimilables a Sueldos —--—:—-—="—:

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura  vigente, al mes de Enero del afio  2019.

Firma:




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Coadyuvar en la gestion de las compras requeridas del personal, para
contribuir al cumplimiento de los programas de trabajo del Instituto.

L

FUNCIONES

«Llevar el control de requisiciones de compra de las distintas areas del
Instituto.

= Recibir y tramitar las requisiciones de compra de los solicitantes.
= Recibir los materiales y suministros solicitados a los proveedores.

= Recibir facturas de los proveedores del Instituto Temazcalli Prevencion
y Rehabilitacion.

= Realizar cotizaciones sobre los materiales y/o productos solicitados del
personal del Instituto.

= Registrar y actualizar catalogo de proveedores.

«Elaborar los formatos para los diferentes méwm.;gmqg
patrimonial del Instituto. o

= Actualizar los FER correspondientes a esta area.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

v



/ON DE FUNCIONES

AUXILIAR RECURSOS MATERIALES
(Continua)

= Supervisar y ayudar en el servicio de fotocopiado, asi como en el
mantenimiento de la copiadora.
= Capturar en el SAACG.net los 2 primeros momentos contables.

= Registrar y actualiza‘r catalogo de proveedores y productos en
SAACG.net

sCapturar en SAACG.net la comprobacion/reposiciéon de fondo
revolvente del Instituto.

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

IALIA MR YaR
: ::; Y f"""‘f:“‘*\

\ 1y

[

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

P




RAMA

Control Interno

Total: 02

02 Honorarios Asimilables a Sueldos —--———-

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli

Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructyra vigente a mes de Enero del afio 2019.

Firma: 4




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO
Transparentar y permitir el acceso a la informacién publica del Instituto

Temazcalli Prevenciéon y Rehabilitacién, por medio de la normativa
aplicable.

L)

FUNCIONES

= Cumplir con las resoluciones emitidas por la CEGAIP

* Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion

= Auxiliar a los particulares a la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados

competentes conforme a la normatividad aplicable

»Realizar los tramites internos para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién

» Efectuar las notificaciones a los solicitantes
» Sugerir al comité de transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso
a la informacién, conforme a la normativa apllcable ‘7

Sl
| -- FEC 2b 9 -
*Llevar un registro de las solicitudes de las soh§ Rl{dé"“”" 5

5, de ?gj L
informacién, respuestas, resultados, costos de progugc Q%}Jr@ UL

3, ’sb.,,,,,._,.,,,a‘ "
i

”
&
23

mwfccmﬁ mz ﬂﬂﬁnmgm:

*Promover e implementar politicas de transparencia procurando su
accesibilidad

/7

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

&



ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continaa)

» Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del instituto

= Turnar las solicitudes de informacién al area correspondiente.

= Responder solicitudes de informacién por la plataforma infomex.

s Informar a la CEGAIP, de forma mensual, sobre las solicitudes de
informacion recibidas, el tramite y respuesta correspondiente en cada
casoy

= Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

z




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTROL INTERNO

OBJETIVO

Coadyuvar en las actividades del Marco Normativo de Control Interno.

FUNCIONES

* Revisar y actualizar la informacién del manual de procedimientos del
Instituto.

* Revisar la redaccion y la ortografia de la informacién que se va a
plasmar en el manual de procedimientos del Instituto.

= Dar formato a la informacién que se va a plasmar en el manual de
procedimientos del Instituto.

» Elaborarlos diagramas de flujo de los procedimientos de diferentes
areas del Instituto.

» Elaborar los anexos que debera contener el manual de procedimientos
de Instituto.

» Apoyar a diferentes departamentos del Instituto en el llenado de
formatos de transparencia de la CEGAIP

= Apoyar en el servicio de caja cuando se requiera.
» Atender la linea telefénica del area de Cajama

los usuarios sobre el tipo de servicios que Scm
y sus costos.

|

.
» Elaborar el corte de turno en el area de qugj HJ
el apoyo. Hi j;

Director General del Instituto Temazcalli P‘y R

José Ramon Arellano Cano
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RAMA

Servicios Generales

Oficialia de Partes

Auxiliar Servicios Generales

José Manuel Galvan Pérez
Oficial de Partes (07-09)

Intendencia

Nelson Salazar Rendén
Auxiliar Administrativo (o) (05-21)

Jardineria

Eduardo Mota Hernandez
Moza (O) de Oficina (02-03)

Daniel Medina Castillo
Jardinera (o) (03-13)

Com. INPODE Juan Carlos Rivera Martinez
Jardinera (o) (03-13)
et e A PR ESTST i Apoyo Operativo

i Porfirio Guzman Ramirez
Computacién — Jefe de Seccion (10-04)

1) i Com. Secretaria Particular del

e = Gobernador

Transporte Apoyo Mantenimiento

Ramoén Bernardo Duque Tristan
Chofer de Segunda (03-04)

Apoyo Intendencia

Yolanda Camacho Hernandez

José Alfredo Garcia Ortiz
Velador (a) (03-12).

Asistente Servicios Generales

Ayudante General (0) (01-02)

Rafael Martinez Ibarra
Ayudante General (0) (01-02)

José Luis Zamora Rodriguez
Asistente Administrativo (04-17)

Eladio Colunga Tovar
yAsistente Administrativo (04-17
s £ 5%

12 Personal Base _
01 Honorarios Asimilables a Sueldog == === -
Total: 13

José Ralil Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli

Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran
vigente al

la estructura mes de Enero del afio 2019.




JON DE FUNCIONES

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO.

Coadyuvar con las funciones de servicios generales en el area de
mantenimiento asi como Proporcionar oportuna y eficientemente, los
servicios que requiera el instituto en materia de mantenimiento
preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles.

FUNCIONES.

= Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones, para el fortalecimiento y desarrollo de las
instalaciones fisicas del inmueble

* Realizar rondines de revicion de las instalaciones para detectar
necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo o adaptacion.

» Ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

= Cuidar que las instalaciones y mobiliario se encuentren en buen
funcionamiento, con la finalidad de brindar un ambiente estable y
seguro a todo el personal que labora en el Instituto.

» Realizar las solicitudes de material de mantenimiento requeridas en
ejercicio de sus funciones.

GFICIALIY 1

* Inspeccionar los trabajos que son subcontratados’ de ga;m

verificando que los servicios que presten se apeguer:fa ;sjf:@ﬁ

estipuladas y a las especificaciones requeridas. e

b 2?1 A0

v Uy

AR - ;i
* Apoyar las demas actividades que le sean encona@nda 5 QOf 2‘<§’§‘;‘ﬂ“w e
Servicios Generales, afines a las funciones y resbd!l%@hlldgcieg égf} i e

BIRECTIG N ot
inherentes al cargo. ¥ AR e R LT
» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
Responsq@!e Direccion General
l;\l\ N /
Nelsonléﬁl&zy héndén José Ramoédn Arellan o)
=
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ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO.

Apoyar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el instituto
en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes
muebles e inmuebles. .

FUNCIONES.

» Auxiliar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, para el fortalecimiento y
desarrollo de las instalaciones fisicas del inmueble

= Apoyar en la realizacion de rondines de revicion de las instalaciones
para detectar necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo o
adaptacion.

= Apoyar en la aplicacion del programa anual de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

= Apoyar en el cuidado de las instalaciones y mobiliario para que se
encuentren en buen funcionamiento, con la finalidad de brindar un
ambiente estable y seguro a todo el personal que labora en el Instituto.

= Auxiliar en la Inspeccion de los trabajos que son subcontratados de
mantenimiento, verificando que los servicios que presten se apeguen a
las condiciones estipuladas y a las especificaciones requeridas.

= Apoyar en el llenado de bitacoras afihég‘;ieﬁ[é(s}%r%&@éf@e@eraIes.

‘ \ L ‘35 ‘Zj/n\ki §§ "";' {‘”\i ;' ‘;,/"'%{‘
= Auxiliar en la aplicacion de reglamen’tds'idéjﬁﬁ%fdéﬁ intering

sk,

~ = FEB. 2019

I

proteccion civil.

: £ i

j “"*&*}:‘: ! f

SRR ERE M RIS R R

UL L )

DTHECCIO N BE DR G AT s oo
Responsable ¥ nbireccion Géneral

José Luis Z¢ J)ra Rodrigliex José Ramén Arellan

Elad; ﬂl a Tov

\\%/ /



ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES.

» Apoyar las demas actividades que le sean encomendadas por los
Servicios Generales, afines a las funciones y responsabilidades

inherentes al cargo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

by @ 3 8 ¥ e g T e ;
E}.,ﬁggﬁgrz“ Cidm

Direccion General

Responsable
José Ramoén Arellano

José Luis raRo
o El I/ﬁ%o
i




ON DE FUNCIONES

OBJETIVO.

FUNCIONES.

encomendados

enviada.

resguardo.

» | levar e instrumentar,

OFICIAL DE PARTES

Brindar servicios centralizados de recepcion y despacho de la
documentacién del instituto.

» Recibir y distribuir en tiempo y forma la documentaciéon sustantiva de
entrada al instituto de conformidad con las disposiciones administrativas
establecidas, manteniendo absoluta discrecionalidad de los asuntos

los registros que se consideren indispensables
para el mejor y adecuado control de la documentacion recibida y
* |dentificar e integrar los expedientes conforme al manual respectivo

» Organizar y resguardar el archivo de documentos del la Direccion
General, Areas Medica y Administrativa que le sean encomendados.

» Informar permanentemente respecto del funcionamiento del area a su
cargo y del desahogo de los asuntos de su competencia

,LX:V?

SﬁERE{‘P!l}N BE ﬂkﬁﬁﬁgg_ 5O b

* Administrar el archivo de concentracion del IhStl%fE%ng%u correcto

Responsa@*/

- Jose Manuel Gal\/é/\ferez

Direccion General
Ramon Arellano C

\

/




ON DE FUNCIONES

OFICIAL DE PARTES
(Continaa)

= Organizar y resguardar la documentacion recibida y enviada en los

archivos correspondientes.
» Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las

que le sean encomendadas.

L)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

= >

e

S

Responsablé Direccion General
Ramon Arellano Can

T

Jose Manuel Gal\kén erez
P




ON DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO.

Mantener permanentemente limpias y en condiciones de higiene
todas las instalaciones del Instituto.

Ld

FUNCIONES.

= Realizar el aseo segun distribucion de areas del Instituto asignadas
por el encargado de servicios generales.

= Realizar las actividades de limpieza en horarios que no interfieran en
las actividades del Instituto.

= Vigilar las condiciones de limpieza de los sanitarios, pasillos, salas de
esperara y acceso al Instituto.

«Mantener limpias las areas encomendadas como prioridad las
publicas o de transito frecuente tales como pasillos, sanitarios y sala
de espera.

= Abastecer de rollo, jabéon de manos, papel sanitario, a sanitarios; de
conos y garrafones de agua a los dispensadores de agua.

= Reportar desperfectos, dafios o deterioro de la infraestructura o
muebles al encargado de servicios generales del instituto para su

reparacion oportuna. CHICIALIA MIBYOR

corem
N

3 1z 4 ;/\ r} VW wines T aens
. . . . TR IR TR 11
= Realizar requisicion de material de limpieza una vez &l h?m EHN }r
r x;ﬁ }“ﬁ‘? { h I
7a.~ FEB: 2019

» Asegurar el buen usoy manejo de sustancias de Iifr;nfpg

%miﬁ f
limplezal/ |

=AM, IGEANIZ R

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. /
2

yonsable—— Direccion General

Eduardo Mota Hernandez José Ramon Arell ane

= Administrar y resguardar las herramientas y materiales.




ON DE FUNCIONES

APOYO INTENDENCIA

OBJETIVO.

Apoyar en mantener permanentemente limpias y en condiciones de
higiene todas las instalaciones del Instituto.

L]

FUNCIONES.

*Realizar el aseo segun distribucién de areas del Instituto segin lo
requiera intendencia.

» Apoyar en realizar las actividades de limpieza en horarios que no
interfieran en las actividades del Instituto.

*Mantener limpias las areas encomendadas como prioridad las
publicas o de transito frecuente tales como pasillos, sanitarios y sala
de espera.

* Realizar el abastecimiento de rollo, jabén de manos, garrafones de | ;
agua en donde se requiera.

» Reportar desperfectos al encargado de Servicios Generales, dafios o |
deterioro de la infraestructura o muebles del Instituto para su |
reparacion oportuna.

la entrega de material de limpieza.

» Asegurar el buen uso y manejo de sustancias de Ilmpléz

e'
P it EE
i 5;' 1
» Administrar y resguardar las herramientas y matenales,; € e
YR ﬁmm
k4

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

.  x /)
Responsable g7’ Direccion General 4

Yolanda Camacho Hernande

Rafael Martinez Ibarra
Cress. Maprmge =T




JON DE FUNCIONES

APOYO MANTENIMIENTO

OBJETIVO.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura, muebles, equipo, maquinaria, fontaneria, electricidad y
las demas que sea necesarias para la conservacidbn de las
instalaciones del Instituto.

FUNCIONES. ’ |

»Verificar regularmente el funcionamiento y el estado de |la
infraestructura del Instituto.

» Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que se
requiera en los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

» Atender solicitudes de mantenimiento de las diferentes areas y
unidades del Instituto.

»Aplicar medidas de seguridad e higiene en los trabajos de
mantenimiento que se realizan.

= Reportar al Area de Servicios Generales sobre el cumplimento de las
necesidades de mantenimiento.

» Revisar periédicamente las mstalacuones d £/gas; & : @leetqcndgd

WH A
Para’rgl";

U

§

» Supervisar que el suministro de ga‘s.L
acabo bajo condiciones seguras. i

de mantenimiento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable% Direg‘jﬁ General
José Alfredo GarW Jogg-Ramon Arellano Cano

/




ON DE FUNCIONES

JARDINERIA

OBJETIVO.

Mantener en éptimas condiciones, las areas verdes del Instituto.

FUNCIONES.

»Podar y regar las plantas de ornato que se encuentran en interiores y
exteriores del edificio del Instituto.

»Realizar sus actividades en horarios que no interfieran con las
actividades del Instituto.

» Realizar el mantenimiento relacionado a la aplicacion de abono en las
areas verdes que lo requieran.

= Asegurar la limpieza de las distintas areas verdes.

» Localizar, fumigar y controlar las plagas que pongan en riesgo las areas |
verdes.

= Realizar el mantenimiento de las area verdes en horarios apropiados
para el aprovechamiento del agua.

0.

s Mantener en buenas condiciones las lnstalacmnes d@lﬁ%@@fﬁe ¥rl
1 & xk ’*?" ey

\g,' f\m—v

Iy

» Reportar cualquier anomalia o desperfecto que’"’g
jardines del Instituto. fﬁ

= Utilizar correctamente el equipo y herramlenta

Responsable

Daniel Medina Cz
Juan Carlos Rivers

Direccion General

s ’A‘
e ",‘.
7

José Ramodn Ar,




ON DE FUNCIONES

JARDINERIA
(Continua)
= Mantener limpio y en orden el cubiculo de jardineria.

= Apoyar en la instalacion de andamios, toldos y otros que se requieran
para las actividades del Instituto. ]

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Daniel Medina C:
Juan Carlos Riv ez José Ramodn Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

TRANSPORTE

OBJETIVO.

Prestar servicio de transporte utilizando los vehiculos del Instituto para
el traslado de personal, documentos o materiales.

¥

FUNCIONES.

= Transportar personas, €quipo, herramientas, correspondencia,
paqueteria, etc. que se le asigne.

= Conducir en los términos que marca el reglamento de transito.
= Aplicar y respetar el reglamento de estacionamientos del Instituto.
= Lavar y mantener limpio el vehiculo que se le asigne.

= Vigilar las condiciones mecanicas preventivas y correctivas del vehiculo
asignado.

= Realizar los servicios de transporte que le sean indicados de acuerdo a
agendas vehiculares.

= Abastecer de gasolina a través de Servicios Generales, agua, aceites y
demas aditivos que se requieran en el vehiculo asignado.

= Ser cuidadoso con el consumo de combustible de los

s

= Permanecer en sala de estar par su facil ubicaciol :,dl' n '91
cuando no este en servicio. i i r Lob i

= Realizar bitacora de traslados y mantenerla actuaji& zi
il
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

i

Responsa Direccion General
Ramon Bernad stan José Ramén Arell

e /




ON DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO

OBJETIVO.

Trasladar al destino indicado los documentos o personas asignadas.

FUNCIONES.

= Transportar personas, equipo, herramientas, correspondencia,
paqueteria, que se le asigne.

= Aplicar el Reglamento de Transito.
» Asear el vehiculo a utilizar para sus servicios.
= Supervisar el funcionamiento mecanico del vehiculo asignado.

= Abastecer de gasolina, agua, aceites y demas aditivos que requiera el
vehiculo asignado.

= Reportar a Servicios Generales al termino de cada diligencia.

» Respetar el reglamento de estacionamientos del Instituto.

=Entregar en tiempo y forma la bitacora diaria de salidas a Servicios
Generales.

le Direccion General

Po man Ramirez José Ramoén Arellan o)




JON DE FUNCIONES

COMPUTACION

OBJETIVO

Proporcionar servicios de manera eficaz y oportuna a los equipos de
computo para coadyuvar en las actividades del Instituto.

¥

FUNCIONES

s Elaborar programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
computo del Instituto.

= Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo, proyeccién e impresién del Instituto.

» Configurar y monitorear la red interna y externa del Instituto.

sAsesorar y ayudar en apoyo técnico de computacion,
videoconferencias, e impresiones del personal que lo requiera.

=“Apoyar en el manejo de equipo audiovisual y de sonido en las
presentaciones que lo requieran.

= Realizar las actualizaciones de la pagina web institucional.

* Monitorear el buen funcionamiento de la pagina web y los correos
institucionales. - GRginLIa B

&

. -\ r- - /‘\ ﬁ / \ f ;1
! ? i
£, ¢ i i

camaras de vigilancia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano




RAMA

Rehabilitacion

Area Medica

Area Medica

Claudia Lépez Bustos
Administrador de Casa de
Asistencia (13)

! salud Mental Infantil y del |

Ma. Del Pilar Soler Sobrino
Jefatura de Seccién (10-04)

Prevencién

! Adolescente i
! U] i

Trabajo Social

Maricela Ayala Martinez
Jefatura de Seccion (10-04)

Nutricién

Maria Yolanda Rentaria Castro
Jefatura de Seccion (10-04)

Laboratorio

1) ;

01 Personal de Confianza
04 Personal Base

Total: 07

02 Honorarios Asimilables a Sueldos — == ™

Mayra Yolanda Montelongo Aguilar
Jefatura de seccién (10-04)

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Enero del afio 2019

Firma: i é% -




JON DE FUNCIONES

AREA MEDICA

OBJETIVO.
Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los servicios

médicos, psicologicos, auxiliares de diagnéstico y tratamiento en el
Instituto.

FUNCIONES.

= Supervisar el funcionamiento de los servicios de atencion médica y
psicologica.

= Determinar las necesidades de servicios médicos y psicologicos.
= Coordinar las acciones del equipo terapéutico.

=Representar al Director General en los eventos relacionados con el
Area Médica, que él mismo le haya encomendado.

» Elaborar propuestas de programas y proyectos que redunden en la
presentaciéon de servicios de calidad, presentandolos al Director
general del Instituto para su adaptacion y ejecucion.

= Coordinar los servicios de Prevencion, Trabajo Social, y Laboratorio.

sElaborar semestralmente,  diagnéstico  situacional de los
servicios de Prevencion, Trabajo Social y Laboratorio.

» Incrementar la formacién de recursos humanBi;%ﬁéa?ﬁr&"&lﬁéf ﬁﬂa

atencion especializada del usuario. H[\H ”‘}?)%

. P4
* Mantener actualizado al personal que Iabdy
conceptos en salud mental. i

/ Respo\'nsable Direccion Gener

I ustos José Ramodn Arella no




ON DE FUNCIONES

AREA MEDICA
(Continua)

»Elaborar el programa operativo de la residencia médica en
psiquiatria para los afios académicos de tercero y cuarto, en
su rotacion por el Instituto.

» Promover la realizacion de pasantias de psicologia, trabajo
social y administracion.

* Promover con el personal del Instituto, la realizacibn de
protocolos de investigacion. :

»Crear sesiones académicas, tanto clinicas como bibliograficas,
con el personal de la Institucion.

» Promover y difundir cursos de actualizacion para los diferentes
servicios del Instituto.

» Supervisar las actividades de alumnos de  pregrado,
postgrado, pasantia y practicas.

» Elaborar las requisiciones de las necesidades de recursos materiales
del Area Medica, entregandolas al departamento de recursos humanos
y administrativos.

s Coordinar los servicios de Consulta Externa, Unidad de
Dia, Enfermeria y Comunidad Terapéutica en las areas de
rehabilitacion y salud mental infantil y del adolescente:: - :

% ey
. |

£F
¢

*Elaborar  semestralmente,  diagnoéstico s;tug'

servicios de consulta externa, unidad de dia, enfeﬁrg S ra“yw Tolas
terapéutica AN T

» Diagnosticar y tratar " trastornos conduaiuﬁ_%\_ﬁjéﬁgfi

aprendizaje, que limiten el desarrollo normal dé& 1b§%ﬂﬁg§gxf ﬁﬁﬁ‘)ﬁﬂmzumau

» Establecer estadisticamente, l|la prevalencia de los trastornos
diagnosticados.

Direccién Gener

José Ramoén Arellan
p




ON DE FUNCIONES

AREA MEDICA
(Continua)

» Establecer tratamientos integrales y planear estrategias
de prevencion con la participacion de las Instituciones relacionadas
en el ejercicio de actividades vinculadas a las funciones
del departamento.

» Promover entre la comunidad docente, la ensefianza sobre
. . ¥ . .. .
los trastornos psicologicos y psiquiatricos.

» Asentar en el expediente clinico de cada usuario, la informacion
necesaria y las observaciones pertinentes.

» Mantener contacto directo con los responsables de los
servicios de rehabilitacion, psiquiatria infantii y de servicios
paramédicos y de ensefianza y solicitarles informes y reportes
mensuales de actividades.

» Presentar al Director General del Instituto, en forma mensual los
informes y reportes relacionados con las actividades.

» Mantener comunicacion permanente con el Director General
del Instituto, sobre el desarrollo de actividades del area.

"lLas demas que, de manera expresa le asigne el Director
General del Instituto y la Junta de Gobierno.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Y neEranpa < AGIE
-, Responsable Direccién General
e&%ﬂjﬁ%@eﬂu\ﬂtos José Ramon Arellan
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ON DE FUNCIONES

REHABILITACION

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las actividades de consulta externa, unidad de
dia y comunidad terapéutica, promoviendo el abordaje multidisciplinario,
para asegurar la calidad de la atencién a los usuarios del Instituto.

FUNCIONES:
= Supervisar las actividades y funciones del personal a su cargo.

» Coordinar la interaccién de los diferentes servicios que conforman el
departamento.

» Orientar y capacitar al personal sobre los servicios.

= Gestionar los recursos materiales y humanos que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos del programa terapéutico.

= Programar los periodos vacacionales o incidencias del personal a su
cargo.

» Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y mantenerlos
actualizados.

»Elaborar reportes e informes de las incidencias del personal de
rehabilitacion. . fiHY’*: 4134
» Establecer los mecanismos de evaluacion y segu‘l ieh
del programa de Rehabilitacion. "

; ‘ i tnrecinigil
= Actualizar los contenidos teéricos de los ma ae rapos de unidad |; |
ﬁpz ‘\‘,psff BRI 1IN
Actua Gimeensdd s LU /Y
CCHaN GE ORGANIZACTaR

METangs oo

» Estar informado sobre evolucion de los pacientes en terapia individual,
grupal, nutricional y de comunidad terapéutica.

Responsablg—% Direccién General
Maria del Pilar Soler Sobrino José Ramodn Arellano

F




ON DE FUNCIONES

REHABILITACION
(Continua)

* Realizar las auditorias de expedientes de los terapeutas de
rehabilitacion, familia, psiquiatras asignados a rehabilitacion vy
terapeutas de comunidad terapéutica 2 veces al afio.

= Asistir de manera mensual a la junta de comités.

* Realizar entrevistas para personal de nuevo ingreso, practicas
profesionales y/o servicios sociales.

» Realizar entrevistas de primera vez e historia clinica de usuarios con
trastornos de la alimentacibn mayores de 17 afios de la consulta
externa de rehabilitacion.

* Promover la autocapacitacion y la del personal a su cargo en temas
relativos a la psicoterapia, psicopatologia, adicciones y trastornos de la
conducta alimentaria.

* Participar como docente en las actividades de ensefianza y
capacitacion que le sean asignadas.

» Supervisar los procesos terapéuticos de terapeutas y residentes del
area de rehabilitacion.

» Revisar periddicamente expedientes de los terapeutas asignados a
rehabilitacion. -

= Asistir a sesiones clinicas y bibliograficas.

» Supervisar las agendas de los terapeutas y resid;erftes lel |
rehabilitacion. ‘

* Coordinar con trabajo social las agendas de los t
» Coordinar la junta semanal de rehabilitacion.

» Revisar el llenado de los manuales de asistencia de unidad de dia.

Responsable*#/ 4 %< Direccién General
-Maria del Pilar Soler Sobrino José Ramén Arellan o]
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ON DE FUNCIONES

REHABILITACION
(Continua)

= Realizar las estadisticas mensuales de asistencia de pacientes a
grupos de unidad de dia y entregar resultados a trabajo social.

= Asistir una vez por semana a las juntas para pacientes con Trastornos
de la Conducta Alimentaria.

» Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

» Proporcionar psicoterapia individual a los pacientes que le sean
asignados.

» Participar en actividades de investigacion, cuando le sea asignado.

» Mantener estrecha comunicacién con el Area Médica, informando de lo
acontecido en el Area de Rehabilitacién.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable”.% Direccion General

Maria del Pilar Soler Sobrino José Ramodn Arellan




ON DE FUNCIONES

SALUD MENTAL INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE.

OBJETIVO
Coordinar y supervisar las actividades en consulta externa individual y
terapias grupales, promoviendo el abordaje multidisciplinario, para
asegurar la calidad en la atencion a los usuarios menores del Instituto.

FUNCIONES

s Coordinar la adecuada interaccion entre los diferentes servicios de
salud mental infantil y del adolescente (SMIYA).

» Supervisar las actividades y funciones del personal a su cargo.

» Orientar, capacitar y dirigir al personal a su cargo sobre las
intervenciones a realizar en sus diferentes terapias.

= Gestionar los recursos materiales y humanos que se requieren para el
cumplimiento de objetivos del programa de trabajo de SMIYA.

» Elaborar reporte e informes de las incidencias del personal a su cargo.
» Programar periodos vacacionales del personal a su cargo.

= Realizar auditorias de expedientes clinicos de Ios tera ie{gta%s
. . . . # : 3 3 o
individuales, 2 veces al afo. MAYNR

= Asistir mensualmente a la Junta de Comités.

» Asistir semanalmente a la reunién de coordinado

» Realizar entrevista de 12 vez a usuarios con presunto diagnéstico de
trastornos de la conducta alimentaria de SMIYA.

/

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

SALUD MENTAL INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE.
(Continua)

* Participar como docente en las actividades de ensefianza y
capacitacion que le sean asignadas.

* Promover la auto capacitacion del personal a su cargo.

» Supervisar los progesos terapéuticos de psicélogas y médicos
residentes a su cargo en SMIYA.

= Asistir, supervisar y coordinar sesiones clinicas y bibliograficas, segln
sea asignados por el area de Ensenanza.

» Supervisar y organizar las agendas de los terapeutas individuales y
médicos residentes a su cargo.

» Realizar reporte estadistico mensual de las actividades y acciones de
SMIYA.

* Proporcionar psicoterapia cuando asi sea requerido a usuarios de
SMIYA.

* Participar en actividades de Investigacion, cuando le sea asignado.

» Mantener estrecha comunicaciéon con el Area Médica, informando lo
acontecido en el departamento de SMIYA.

* Crear e implementar acciones que impliguen mejora continua del area
de SMIYA. '

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

PREVENCION
OBJETIVO

Establecer coordinacién con cada uno de los integrantes del servicio,
buscando lograr el maximo rendimiento y difusion del mismo.

FUNCIONES

» Coordinar al equipo que conforma el servicio de Prevencién.

* Coordinar la aplicaciéon de las estrategias preventivas en los diferentes
niveles de los planteles educativos, que son intervenidos por el

personal del servicio de Prevencion del Instituto Temazcalli.

*Coordinar el trabajo de la atencion de los grupos preventivos
institucionales.

* Coordinar el adecuado manejo de los recursos materiales, asi como la
optimizaciéon de los mismos.

* Trabajar de manera coordinada con otras instituciones para el .
fortalecimiento de nuestros objetivos.

» Difundir los Servicios que ofrece el Instituto.

re
los riesgos psicosociales. 55 a&é i

* Participar en los operativos para la deteccion: i«
sustancias mediante la aplicacion de estudios tox;& (

Haen aiﬂ%ﬁ OREn:
* Desarrollar en coordinacion con el servicio Disefio Graflco”"'”?rﬁﬁfénales
de apoyo para los programas preventivos como tripticos, folletos,
carteles, souvenires.

a Direccion General

7,

Maricela la Martinez José Ramodn Arellano (6]
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JON DE FUNCIONES

PREVENCION
(Continua)

» Ser miembro activo del Consejo Estatal contra las Adicciones.

» Participar en protocolos de investigacion y proyectos para el
mejoramiento de programas preventivos de riesgos psicosociales.

* Participar en las actividades de Difusién del Instituto.

» Colaborar de manera coordinada en la logistica y organizacién de los
eventos del Instituto.

= Mantener una comunicaciéon directa con el resto de las areas de la
Institucion.

= Participar en las actividades de Ensefianza.
* Trabajar de manera coordinada con los directivos.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General

Maricela A§¥ala Martinez José Ramon Arellano

Ve




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO
Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diferentes servicios de
Trabajo Social, ademas de mantener comunicacioén estrecha con las
demas areas para asegurar la calidad de la atencién a los usuarios del
Instituto.

FUNCIONES

= Supervisar las actividades del personal a su cargo.

= Mantener comunicacion estrecha con jefaturas de otras areas.

= Participar en las reuniones de comités del Instituto.

= Dirigir la junta quincenal del area.

= Gestionar las necesidades del area.

= Controlar el inventario de formatos clinicos del Instituto.

= Realizar estadisticas mensuales de la productividad del Instituto.

= Resolver las eventualidades reportadas por los usuarios.

del tratamiento.

» Realizar visitas a escuelas para dar segglmlgr}ofgg da ? It
algunos usuarios. *“}f@?&;f%‘wgi i’?k i
Y METGKS}“&NF

» Gestionar apoyos para los usuarios, ante diferentes instituciones.

Responsable s Direccion General
‘Maria Yolanda’@r\%é\r' Hetro José Ramon Arellano Safho
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ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL
(Continua)

= Alimentar la base de datos de los usuarios que acuden a consulta por
primera vez.

=Integrar y ordenar el expediente clinico de primera vez, en consulta

externa.

* Requerir y actualizar ;a hoja frontal del expediente clinico, después de la
valoracion clinica.

» Organizar y resguardar los expedientes clinicos en el archivo activo.

= Depurar el archivo activo.

» Coordinar la elaboracién de constancias solicitadas por los usuarios.

» Supervisar las cuotas de recuperacion.

= Cubrir las funciones ante ausencias de personal del area.

» Organizar rol de vacaciones del area.
» Coordinar y gestionar permisos laborales del personal del area.
* Fomentar la capacitacion continua propia y del personal a su cargo.

= Establecer mecanismos y herramientas de evaluacuon de Ia calldad de la
atencion del personal a su cargo.

= Registrar y reportar a usuarios que ingresan a Ce 3
becados. !

» Actualizar de manera continua los Manuales dEProq

|
mé’“& ML

3 i
Responsable q»\q\»x%' Direccion General
<
Maria Yolanda Renteria Ca\sT‘ro\ José Ramén Arellano,
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ON DE FUNCIONES

LABORATORIO
OBJETIVO
Realizar estudios toxicologicos, mediante la aplicacion de meétodos
especificos para la determinacion o no la presencia del consumo de
drogas de abuso.
FUNCIONES
» Orientar al usuario sobre la aplicacion de estudio toxicologico.

= Recepcidn de recibo de pago de estudios toxicolégicos a realizar.

= \erificacion de identificacion oficial de los usuarios que van a realizarse
estudio toxicoldgico.

= Registro de los usuarios y estudios toxicologicos solicitados.
» Dar indicaciones al asistente de laboratorio en sus actividades.
= Indicar y supervisar toma de muestras.

» Procesar las muestras de orina para determinacion de resultados de
estudio toxicolégico.

= Elaborar y firmar los resultados de estudios toxicolégicos. .

» Organizar la entrega de resultados de los estud
usuarios solicitantes.

)
1
¥
i
i

= Elaborar requisicion de materiales necesarios
del laboratorio. 4

o "*‘v“ uis‘m; I3
¥ “/?;E::ﬁﬂ;ﬂ

= Elaborar reporte de actividades diario, semanal y mensual.

= Solicitar mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento del
laboratorio.

|
/ﬁespd»psable Direccion General

Mayra Yo ngo Aguilar José Ramédn Arellan no
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ON DE FUNCIONES

LABORATORIO
(Continua)

»Reportar necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
necesario en las instalaciones s del laboratorio.

»Realizar en coordinacién con la Area Administrativa la solicitud a
proveedores de reactivos para la aplicacion de estudios toxicologicos.

* Participar en actividades, eventos y capacitaciones institucionales.

»Coordinar con la Area Administrativa la realizacién de Estudios
toxicoldgicos en volumen.

*Mantener informada a jefe inmediato y Area Administrativa de las
actividades y funcionamiento del laboratorio.

= Actualizar manuales de acuerdo a cambios que marque la norma Oficial
Mexicana NOM-007-SSA3-2011 para la organizacién y funcionamiento
de los laboratorios clinicos. '

=Elaborara manuales de acuerdo a los cambios de la Norma oficial
Mexicana NOM-007-SSA3-2011 para la organizacion y funcionamiento,
de los laboratorios clinicos.

» Elaborar reporte de inventario mensual de materia prima.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

S M

i,

P

o
L
e

=]
P

Wik
/Re#p&nsable Direccién General
Mayra YWQatelongo Aguilar José Ramén Arellano
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ON DE FUNCIONES

NUTRICION

OBJETIVO

Evaluar, diagnosticar y tratar a los usuarios que ingresan a la
Comunidad Terapéutica, desde la perspectiva nutricional, como
complemento de la atencidn integral en el Instituto.

FUNCIONES

»Realizar valoracion inicial a usuarios en Comunidad Terapéutica.

= Elaborar historia clinica nutricia.

»Realizar consultas de seguimiento (quincenal a usuarios adictos,
semanal a usuarios con trastorno de la conducta alimentaria).

* Elaborar notas de evolucion y de indicaciones en expediente clinico.

= Asistir y apoyar en talleres que aborden los trastornos de conducta
alimentaria.

= Elaborar menus para pacientes adictos.

sElaborar menus para pacientes con trastorno de la conducta
alimentaria.

ﬂ?—i{
»Elaborar menus para pacientes con smdr@my
hipertensién, obesidad, etc.

» Solicitar alimentos para cocina y almacén.

wg\ fg‘
*Brindar orientacion nutricional a USUGI’IO%My‘?ggJEW
terapéutico. ¥ 3

= Asistir a la junta diaria de equipo terapéutico.

Director General del Instituto TemazcalliP y R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

NUTRICION
(Continua)

= Otorgar platicas con material de apoyo sobre temas de nutricion (mitos
yrealidades sobre la nutricion, trastornos de la alimentacion,
elaboracion de menus por equivalentes).

= \erificar las técnicas de preparacion de alimentos.

= Actualizar periédico mural de comedor, anexando los menus por dia.

s Asistir a las actividades académicas programadas por el instituto
Temazcalli, (Sesion clinica y bibliografica).

»Supervisar a usuarios de comunidad terapéutica durante los
desayunos.

= Asistir a las reuniones (informativas, capacitacion, etc, ) que asigne el
coordinador de comunidad terapéutica.

= Elaborar reporte mensual de las actividades realizadas.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

a

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL

OBJETIVO

Evaluar, diagnosticar y tratar a los usuarios para la rehabilitacion de
adicciones de manera ambulatoria, y/o internados atendiendo el
contexto integral del individuo, por medio de psicoterapia individual,
grupal y en coordinacién con el equipo multidisciplinario. Asi como
dirigir y coordinar terapias grupales, trabajando tematicas especificas
que impacten posutlvamente en la rehabilitacién de los pacientes que
conforman el grupo, en base a compartir sus experiencias.

FUNCIONES:

Consulta Externa
» Realizar la entrevista de primera vez.

» Realizar el diagndstico clinico de eje 1 y eje Il.
» Delimitar los objetivos a seguir durante el tratamiento.

= Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencién de usuarios en terapia.

= Cotejar relacién de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

llegada del usuario para su consulta.

= Acudir por el usuario a la sala de espera.

= Establecer un encuadre de terapia individual conﬁd USH

de forma adecuada (dia de la sesién, horario, temp&&"l‘é“‘éesmn
necesidades personales, y lo demas que haga falta).

»Cuidar permanentemente la alianza terapéutica con el usuario, a fin de
evitar deserciones.

Vil

Responsable J | ok Direccién General 4/
Maria Gpe. Maura Azpeitia Gar S \
~ Carolina Olvera Galarz ‘ José Ramén Are o}
Laura Aydee Laga Canalgs Qﬁ‘ ‘
=
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

»Referir al usuario en caso de ser necesario por presentar alguna
comorbilidad a valoracion por psiquiatria.

* Proporcionar terapia individual por lo menos una vez por semana.

»Canalizar a los diferentes grupos de Unidad de dia, a fin de que el
usuario se beneficie del contenido de los mismos.

* Permanecer informado sobre la evolucion del usuario en psiquiatria y en
los grupos de unidad de dia a los que fue canalizado.

s Realizar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesiéon
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM- 004 SSA3-2012 Del
expediente clinico.

» Coordinar con trabajo social la programacion de sus citas.

* Brindar apoyo y contencion a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

* Fomentar en el usuario el apego a los grupos de unidad de dia.

gy 1 o

requieren.

» Realizar nota de alta al concluir el tratamiento.

= Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y bibliograficas que se dan
en el Instituto.

* Presentar sesiones académicas de acuerdo al rol establecido, por el
area de ensefanza, a fin de compartir y actualizar conocimientos. 2

Responsable Al Direccién General
Maria Gpe. Maura Azpeitia Gagga N \
Carolina Olvera Galar. | José Ramén ano
_Laura Aydee Laga Canates Y@‘ '
FCT



ON DE FUNCIONES

Comunidad Terapéutica

L}

necesidades personales, etc.).

individual”.

comunidad terapéutica.

clinica, acorde a la norma oficial.

» Revisar y dar seguimiento al diario de senUmnenﬁﬂigtmsuaﬂ@ §

=Coordinar con trabajo social y terapeuta I
recomendaciones sobre la visita y semana fami a’r‘ AL

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

= Acudir de forma puntual a la junta diaria del grupo clinico, en la cual se
asignan los usuarios de nuevo ingreso a los terapeutas individuales.
» Revisar el expediente clinico del usuario asignado.

»Indicar hora y dia de terapia individual al usuario asignado y
presentarse como su terapeuta individual.

= Proporcionar terapia individual por lo menos una vez por semana.
= Establecer un encuadre de terapia individual con el usuario y cumplirlo

de forma adecuada (dia, horario y tiempo de la sesion; forma de
comunicacion entre ellos; manejo del diario de sentimientos;

»Disefiar y presentar ante el grupo clinico el “plan de tratamiento

» Realizar entrevistas clinicas con la familia por lo menos en dos,
ocasiones durante el internamiento del usuario (tres semanas después
de su ingreso y una semana antes del egreso).

» Estar permanentemente informado sobre la evolucién del usuario en

RECCION BE ORGA M 7
¥ PRE zt}ﬂ%?; ’

Responsable

4
Direccion General ,/7

Carolina Olvera Galarz

Laura Aydee Laga Canalés

)
N

Maria Gpe. Maura Azpeitia Garcj

José Ramoén Are
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

»Brindar apoyo y contencién a algin miembro del grupo que asi lo
requiera.

= Informar a la familia del usuario respecto a su evolucion en Comunidad
Terapéutica y brindar orientacion sobre las impresiones diagnosticas y
pronosticas. .

» Atender a las recomendaciones del equipo terapéutico respecto al
manejo grupal e individual del usuario que le corresponda, como
terapeuta individual.

= Informar al equipo terapéutico sobre tareas, evolucién y manejo en
general del usuario.

= Vigilar la evolucién del usuario a su cargo en terapia individual respecto

a los trabajos y tareas de la comunidad terapéutica (duelo,
confrontaciéon, conferencia, etc.). y en caso necesario, proporcionar
orientacién y apoyo al respecto.

» Permanecer informado sobre el tratamiento médico del usuario
(psiquiatrico y de medicina general) y favorecer el apego al mismo.

»Asesorar a los usuarios respecto a sus activid
tareas terapéuticas.

¢ 4

4

= Vigilar el cumplimiento del reglamento por p
marcar las faltas correspondientes. ;

= Vigilar y reportar oportunamente desperfectos pg’gggﬁggssb ]
etc. asi como las necesidades de usuarios}‘»‘iﬁéam%sb%”;
trabajo, que se requieren en comunidad terapeutica. B

= Realizar nota de egreso, en las proximas 24 horas, posteriores a la
salida del usuario.

Responsable = | Direccion General /

Maria Gpe. Maura Azpeitia Garci
Carolina Olvera Galarz José Ramoén no

" Laura Aydee Laga Canales @‘ '




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

= Vigilar y cuidar permanentemente la alianza terapéutica con el usuario a
su cargo, a fin de evitar bajas del programa y favorecer el apego al

grupo.

= Promover la sana convivencia y las buenas relaciones entre los usuarios
a su cargo.

»Vigilar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

= Coordinar con trabajo social y el usuario la fecha de préxima cita para
dar seguimiento ambulatorio, cuando se concluya satisfactoriamente el
internamiento.

Grupal Consulta Externa
» Recibir a los diferentes usuarios que asisten al grupo.

» Brindar informacion sobre los objetivos del grupo.
» Establecer un encuadre de la terapia grupal con los usuarios y cumplirlo
de forma adecuada (dia de la sesion, horario, tiempo de la sesion,’

dinamica de la sesion, etc.)

IlExponer el tema a trabajar durante la sesic')n grupal con el apoyo de

revisados. T mé:'m;-g o

¥ paAE

s

= Llenar al termino de la sesién el diario de asistencia a grupos, asi como

determinar la participacion de los diferentes miembros y describir la
dinamica de cada una de las sesiones.

Responsable . :\ Direccion Gene

Maria Gpe. Maura Azpeitia Garc \Q’ X

Carolina Olvera Galarz | José Ra ano Cano

Laura Aydee Laga Canalés L




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

* Mantener informado al resto de los terapeutas en la junta semanal del
departamento de rehabilitacion sobre la participacion, relacion entre
companeros y evolucion de los diferentes miembros que asisten al

grupo.
» Favorecer un clima de confianza y apoyo para los usuarios.
* Fomentar una adecuada comunicacion entre los usuarios.

»Brindar apoyo y contencion a algun miembro del grupo que asi lo
requiera.

»Informar de manera oportuna al terapeuta individual y/o jefa de
rehabilitacion en caso de que algun usuario requiera ser canalizado a
valoracidon psiquiatrica, terapia familiar y/o no pueda beneficiarse del

grupo.
= Vigilar el cumplimiento del reglamento de la institucion.
» Favorecer en el usuario el apego al grupo.

»Vigilar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

* Reportar oportunamente desperfectos en equnpos 'nstala,mones etc asi
como las necesidades de usuarios, insumos y- ma er. :
se requieren. 2

Grupal Comunidad Terapéutica

» Estar permanentemente informado sobre Ia
dentro de Comunidad Terapéutica.

Responsable \;\ Direccion General Yy
Maria Gpe. Maura Azpeitia GarciglN \
Carolina Olvera Galar D José Ramén
Laura Aydee Laga Cana s%&‘/ :



ION DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

»Exponer el tema a trabajar durante la sesién grupal, con el apoyo de
materiales como: presentaciones en power point, materiales y ejercicios
escritos, videograbaciones, peliculas, etc.

* Brindar informacion sobre los objetivos de la terapia grupal.

» Establecer un encuadre de la terapia grupal con los usuarios y cumplirlo
de forma adecuada (dia de la sesion, horario, tiempo de Ia sesion,
dinamica de la sesion).

= Resolver dudas a los usuarios acerca del material revisado.

= Asignar y explicar tareas a fin de identificar y trabajar los contenidos
revisados.

» Favorecer un clima de confianza y apoyo para los usuarios.

= Fomentar una adecuada comunicacion entre los usuarios.

requiera.

» Mantener informado al resto de los terapeutas en la junta semanal del
departamento de rehabilitacion sobre la participacion, relacién con
compaferos, Yy evolucion de los diferentes miembros que asisten al

grupo.

*» Informar de manera oportuna al terapeuta mdmdualf y;/o "co mador de

resultado de la sesioén grupal. av;sifzss:cagp@ o
Y BIETOD

» Informar a los técnicos sobre alguna mdma 1{1*
A

s

= Brindar apoyo y contencion a algun miembro del grupo que asi lo

Responsable " Direccidon General

Maria Gpe. Maura Azpeitia Garcf Y
Carolina Olvera Galarz José Ramon

_Laura Aydee Laga Cana




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

*Vigilar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

*Vigilar el cumplimiento del reglamento del Instituto y marcar las faltas
correspondientes.

* Favorecer en el usuario el apego al grupo.

* Promover la sana convivencia y las buenas relaciones entre los usuarios
a su cargo.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc. asi
como las necesidades de usuarios, insumos y materiales de trabajo que
se requieren.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL

OBJETIVO

Auxiliar en la evaluacion, diagnostico y tratar a los usuarios para la
rehabilitacion de adicciones de manera ambulatoria, y/o internados
atendiendo el contexto integral del individuo, por medio de psicoterapia
individual, y en coordifacion con el equipo multidisciplinario. Asi como
auxiliar en terapias grupales, trabajando tematicas especificas que
impacten positivamente en la rehabilitacion de los pacientes que
conforman el grupo, en base a compartir sus experiencias.

FUNCIONES:
Consulta Externa

*Empatar relacion de expedientes con agenda electrénica en trabajo
social.

» Acudir por el usuario a la sala de espera.
» Establecer un encuadre de terapia individual con el usuario y cumplirlo
de forma adecuada (dia de la sesion, horario, tiempo de la sesion,

necesidades personales, etc.).

* Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencion de usuarios en terapia.

*Cuidar permanentemente la alianza terapéutica con eI usuano a fin de
evitar deserciones.

* Auxiliar en la realizacion de la entrevista de primera ve

* Realizar el diagnodstico clinico de eje | y eje Il.

»Auxiliar en la delimitacion de los objetivos™
tratamiento.

Director General del Instituto TemazcalliPy R
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

» Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y bibliograficas que se dan
en el Instituto.

» Presentar sesiones académicas de acuerdo al rol establecido, por el
departamento de ensefianza, a fin de compartir y actualizar
conocimientos.

L)

» Auxiliar en la contencién a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

= Impulsar al usuario el apego a los grupos de unidad de dia.

= Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones, etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

» Remitir para el expediente nota de alta al concluir el tratamiento.

= Canalizar a los diferentes grupos de Unidad de dia, a fin de que el
usuario se beneficie del contenido de los mismos.

» Mantenerse informado sobre la evolucion del usuario en psiquiatria y en
los grupos de unidad de dia a los que fue canalizado.

SECE]
s Realizar la nota de evolucién de cada usuario af {ermina

clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012  Del
expediente clinico.

= Acudir de manera semanal a la junta de la unidad de rehabilitacion.

Director General del Instituto TemazcalliP y R
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

Comunidad Terapéutica

» Elaborar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesién
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

* Organizar con trabajo social y terapeuta familiar, indicaciones y
recomendaciones sobre la visita y semana familiar.

» Establecer un encuadre de terapia individual con el usuario y cumplirlo
de forma adecuada (dia, horario y tiempo de la sesion; forma de
comunicacion entre ellos; manejo del diario de sentimientos;
necesidades personales, etc.).

* Auxiliar en el disefio y presentacion ante el grupo clinico el “plan de
tratamiento individual”.

* Auxiliar en la realizacion de entrevistas clinicas con la familia por lo
menos en dos ocasiones durante el internamiento del usuario (tres
semanas después de su ingreso y una semana antes del egreso). ‘

» Mantenerse permanentemente informado sobre la evolucion del usuario
en Comunidad Terapeutica.

» Revisar y dar seguimiento al diario de sentimientos del usuario.

»Indicar hora y dia de terapia individual
presentarse como su terapeuta individual.

* Proporcionar terapia individual por lo menos una vez por semana.

Director General del Instituto TemazcalliPy R
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

* Comunicar al equipo terapéutico sobre tareas, evolucion y manejo en
general del usuario.

*Observar la evolucion del usuario a su cargo en terapia individual

respecto a los trabajos y tareas de la comunidad terapéutica (duelo,
confrontacion, conferencia, etc.). y en caso necesario, proporcionar
orientacion y apoyo al respecto.

*Comunicar a la familia del usuario respecto a su evolucion en
Comunidad Terapéutica y brindar orientacién sobre las impresiones
diagnosticas y pronosticas.

* Brindar auxilio y contencién a los usuarios en los momentos -que asi lo
demanden.

*Considerar las recomendaciones del equipo terapéutico respecto al
manejo grupal e individual del usuario que le corresponda, como
terapeuta individual.

*Fomentar la sana convivencia y las buenas relaciones entre los
usuarios a su cargo.

*Observar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

*Mantenerse informado sobre el tratamiento médico del usuario
(psiquiatrico y de medicina general) y favorecer eI apego al mismo.

» Orientar a los usuarios respecto a sus actlvudadés comumtarlas y tareas
terapéuticas. : w w TED

=Vigilar el cumplimiento del reglame 'to» pod

marcar las faltas correspondientes. "";jf;,‘,,f‘;*;‘_‘;“ mm: g
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

*Mantener permanentemente vigilada y cuidada la alianza terapéutica
con el usuario a su cargo, a fin de evitar bajas del programa y favorecer
el apego al grupo.

= Coordinar con trabajo social y el usuario la fecha de proxima cita para
dar seguimiento ambulatorio, cuando se concluya satisfactoriamente el
internamiento.

*Inspeccionar y reportar oportunamente desperfectos en equos
instalaciones etc. asi como las necesidades de usuarios, insumos, y
materiales de trabajo, que se requieren en Comunidad Terapeutica.

*Elaborar nota de egreso, en las proximas 24 horas, posteriores a la
salida del usuario.

Grupal Consulta Externa
* Auxiliar en recibir a los diferentes usuarios que asisten al grupo.

» Orientar a los usuarios sobre dudas acerca del material revisado.

*Dar y explicar tareas a fin de identificar y trabajar los contenidos
revisados.

* Ayudar a crear un clima de confianza y apoyo para los usuarios.

* Brindar informacion sobre los objetivos del grupo.

* Establecer un encuadre de la terapia grupal con ios usu 3 os y cumphrlo )
de forma adecuada (dia de la sesion, horarlo ' '
dinamica de la sesion, etc.) »

* Promover una adecuada comunicacioén entre los usuarios. /)/

Director General del Instituto Temazcalli Py R
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ON DE FUNCIONES

|
AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

*Informar de manera oportuna al terapeuta individual y/o jefa de
rehabilitacion en caso de que algun usuario requiera ser canalizado a
valoracidn psiquiatrica, terapia familiar y/o no pueda beneficiarse del

grupo.
= Vigilar el cumplimiento del reglamento de la Institucion.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc. asi
como las necesidades de usuarios, insumos y materiales de trabajo que
se requieren.

» Favorecer en el usuario el apego al grupo.

»Vigilar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

*Brindar apoyo y contencion a algun miembro del grupo que asi lo
requiera.

* Llenar al termino de la sesion el diario de asistencia a grupos, asi como
determinar la participacion de los diferentes miembros y describir la
dinamica de cada una de las sesiones.

» Mantener informado al resto de los terapeutas en la junta semanal del
departamento de rehabilitacion sobre la par’ucupacmnﬁﬁféf ion entre«; .
compaferos y evolucién de los diferentes mlembro jque /as tenal- ~

grupo » "@EL}
~HEB. 26

Grupal Comunidad Terapéutica

= Estar permanentemente informado sobre la evolué;
dentro de Comunidad Terapéutica.

i . e
wgvﬁﬁ%f“ﬁ“ A1

*» Recibir a los diferentes usuarios que asisten al grupo.

=Brindar informacion sobre los objetivos de la terapia grupal.

]
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

* Asignar y explicar tareas a fin de identificar y trabajar los contenidos
revisados.

* Favorecer un clima de confianza y apoyo para los usuarios.
* Fomentar una adecuada comunicacion entre los usuarios.

*Brindar apoyo y contencién a algin miembro del grupo que asi lo
requiera.

* Mantener informado al resto de los terapeutas en la junta semanal del
departamento de rehabilitacion sobre la participacion, relacion con
comparneros, y evolucion de los diferentes miembros que asisten al
grupo.

= Establecer un encuadre de la terapia grupal con los usuarios y cumplirlo
de forma adecuada (dia de la sesion, horario, tiempo de la sesién,
dindmica de la sesion).

* Exponer el tema a trabajar durante la sesion grupal, con el apoyo de
materiales como: presentaciones en power point, materiales y ejercicios
escritos, videograbaciones, peliculas, etc.

* Resolver dudas a los usuarios acerca del material revisado.

* Favorecer en el usuario el apego al grupo.

* Informar de manera oportuna al terapeuta individugl yfo: coordinador de
la Comunidad Terapeutica en caso de que algun us requiera ser

canalizado a valoracion psiquiatrica, terapia famllla elysuariono
pueda beneficiarse del grupo. ol FigHE)

*Vigilar el cumplimiento del reglamento de Iaf "
faltas correspondientes. ;

Director General del Instituto TemazcalliP y R
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TERAPEUTA INDIVIDUAL Y GRUPAL
(Continua)

= Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc. asi
como las necesidades de usuarios, insumos y materiales de trabajo que

se requieren.

*Promover la sana convivencia y las buenas relaciones entre los
usuarios a su cargo.

=Vigilar que el usuario utilice el mobiliario e instalaciones de forma
responsable. :

= Informar a los técnicos sobre alguna indicacion en particular, como
resultado de la sesion grupal.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
OBJETIVO

Apoyar en la Evaluacion, diagnéstico y brindar psicoterapia a los
familiares de usuarios de consulta externa e internados en la
Comunidad Terapéutica para otorgar una atencién integral en la
rehabilitaciéon de adicciones, y trastornos de la conducta alimentaria.

FUNCIONES

Consulta Externa

» Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencioén de usuarios en terapia.

= Cotejar relacibn de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

= Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada de las familias para su consulta.

= Acudir por las familias a la sala de espera.

= Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
consulta externa.

= Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento.
s Realizar la nota de evolucién de cada usuario al terminar su sesion

clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM 004 SSA3 2012 Del
expediente clinico. :

= Brindar terapia famlllar a los usuarios de< la cor
familias.

LT
= Referir a los familiares de los usuarios a grupé ‘
como terapia individual, si asi lo requieren. - ‘

= Realizar nota de alta al concluir el tratamiento. A

Director General del Instituto TemazcalliPy R
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

» Participar en el programa de semana familiar de Comunidad
Terapéutica.

» Organizar con trabajo social la programacién de sus citas.
= Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

» Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabllltaC|on los
viernes a las 13:00 hrs.

= Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,
acorde al rol establecido por ensefanza.

= Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacion continua del Instituto.

= Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitaciéon que imparte el Instituto.

= Asistir y participar en programas de capacitacion continua.

= Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

Comunidad Terapéutica
= Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo somal antes de
iniciar la atencién de usuarios en terapla ¢

social.

B 8]

i aag{‘g;i

= Permanecer en su consultorio para ser Iocéhzéble*al hb nto“de-la
e RE ek (E FN §
llegada de las familias para su consulta. -l o »gf;»;;& ig;‘ﬁ
Y MEYODUGS

» Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento

Director General del Instituto Temazcalli Py R
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

= Acudir por las familias a la sala de espera.

»Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
Comunidad Terapéutica.

= Elaborar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesién
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

= Brindar Terapia Familiar a los usuarios de la Comunidad Terapéutica y
sus familias.

= Brindar apoyo y contencion a los usuarios y familias en el momento que
asi lo demanden, en coordinacién con los terapeutas individuales.

* Planear, organizar y coordinar el programa de semana familiar dentro
de la Comunidad Terapéutica.

= Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

= Dar seguimiento a las familias y usuarios que egresen de la Comunidad
Terapéutica al concluir satisfactoriamente su internamiento, como
consulta externa de rehabilitacion.

= Realizar entrevistas de primera vez e historias clinicas a familias de
usuarios con trastornos de la alimentacién mayores de“' 7 janos:de la- -
consulta externa de rehabilitacion. »atele

= Realizar nota de alta al concluir el tratamiento.

= Organizar con trabajo social la programacion de sus citas.

- Asistir diariamente a las juntas del grupo clinico de fa Eaftiuridad
Terapéutica a las 14:00 hrs.

= Asistir a las juntas del grupo clinico de trastornos de la conducta
alimentaria.

Director General del Instituto TemazcalliPy R
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

= Referir a los familiares de los usuarios a grupos de unidad de dia asi
como terapia individual, si asi lo requieren. ‘

= Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabilitacion, los
jueves a las 13:00 hrs.

»PParticipar como docente en la supervision clinica de nuestros
estudiantes en formacién.

= Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,
acorde al rol establecido por ensefianza.

= Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacion continua del Instituto.

= Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.

= Asistir y participar en programas de capacitaciéon continua.
= Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se

requieren.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y FAMILIAR

OBJETIVO
Evaluar, diagnosticar y brindar psicoterapia a los familiares de usuarios
de consulta externa e internados en la Comunidad Terapéutica para
otorgar una atencion integral en la rehabilitacion de adicciones, y
trastornos de la conducta alimentaria.

FUNCIONES

Consulta Externa

* Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de

iniciar la atencién de usuarios en terapia.

*Cotejar relacion de expedientes con agenda electrénica en trabajo
social.

* Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada de las familias para su consulta.

* Acudir por las familias a la sala de espera.

»Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
consulta externa.

= Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento.

*Realizar notas de evoluciéon al término de cada: gonsulta; acorde a la
norma oficial. ; )

como terapia individual, si asi lo requieren.

= Realizar nota de alta al concluir e/ljratamiento.

2
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y FAMILIAR
(Continua)

» Organizar con trabajo social la programacién de sus citas.

»Participar en el programa de semana familiar de Comunidad
Terapéutica.

= Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

= Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabllltacmn los
jueves a las 13:00 hrs.

» Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,
acorde al rol establecido por ensefanza.

* Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacién continua del Instituto.

*Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.

= Asistir y participar en programas de capacitacién continua.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.
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= Cotejar relacion de expedientes con agengﬁ
social. -

X.

* Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada de las familias para su consulta.

» Acudir por las familias a la sala df espera. //
Responsable Direcciéon General
Lorena Favela D ar José Ramén Arella ano




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y FAMILIAR
(Continua)

= Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento.

»Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
Comunidad Terapéutica.

= Realizar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la notma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

* Brindar terapia familiar a los usuarios de la Comunidad Terapéutica y
sus familias.

* Brindar apoyo y contencién a los usuarios y familias en el momento que
asi lo demanden, en coordinacién con los terapeutas individuales.

* Planear, organizar y coordinar el programa de semana familiar dentro
de la Comunidad Terapéutica.

* Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

* Dar seguimiento a las familias y usuarios que egresen de la Comunidad
Terapéutica al concluir satisfactoriamente su internamiento, como
consulta externa de rehabilitacion.

»Realizar entrevistas de primera vez e historias clinicas a famlllas de
usuarios con trastornos de la alimentacién mayoreé,-
consulta externa de rehabilitacion. v

Terapéutica a Ias 14:00 hrs.

*Asistir a las juntas del grupo clipico de trastornos de la conducta
alimentaria los miércoles a las 09:00 hrs.

Responsable Direcciéon General

Lorena Favela D arb José Ramon Arellan 0
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ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y FAMILIAR
(Continua)

» Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabilitacion, los
jueves a las 13:00 hrs.

*Referir a los familiares de los usuarios a grupos de unidad de dia asi
como terapia individual, si asi lo requieren.

* Participar como docente en la supervision clinica de nuestros
estudiantes en formacién.

* Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,
acorde al rol establecido por ensefianza.

*Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacién continua del Instituto.

*Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.

* Asistir y participar en programas de capacitacion continua.
* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se

requieren.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direcciéon General

Lorena Favela D ar José Ramon Arellan o)
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
OBJETIVO

Apoyar en la Evaluacién, diagnostico y brindar psicoterapia a los
familiares de usuarios de consulta externa e internados en la
Comunidad Terapeutica para otorgar una atencién integral en la
rehabilitacion de adicciones, y trastornos de la conducta alimentaria.

w

FUNCIONES

Consulta Externa

» Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencion de usuarios en terapia.

»Cotejar relacién de expedientes con agenda electrénica en trabajo
social.

*Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada de las familias para su consulta.

= Acudir por las familias a la sala de espera.

»Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
consulta externa.

» Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento.
= Realizar la nota de evolucidén de cada usuario al terminar su sesion

clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico. N

*Brindar terapia familiar a los usuarios de la ,c‘c;)r'a_sruita
5N Ry gl _"* {

exteria
familias. s 5L

~
sus

“Referir a los familiares de los usuarios a grup&$
como terapia individual, si asi lo requieren. = ;'

» Realizar nota de alta al concluir el tratamiento.

Director General del Instituto Temazcalli Py R
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

»Participar en el programa de semana familiar de Comunidad
Terapéutica.

= Organizar con trabajo social la programacion de sus citas.
= Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

* Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabilitacion, los
viernes a las 13:00 hrs.

= Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,
acorde al rol establecido por ensefanza.

* Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacion continua del Instituto.

*Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.

= Asistir y participar en programas de capacitacion continua.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

Comunidad Terapéutica
* Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencién de usuarios en terapia.

»Cotejar relacion de expedientes con age,-‘cf
social. ¥ j : i '
. H § - Cgp 291g i
* Permanecer en su consultorio para ser Iopé ,@ﬁé”ﬁfw“mcmeﬁt
llegada de las familias para su consulta. :

: |8 3
ST ﬁfs DBRGAMEZ

» Realizar historias clinicas familiares y establecer p@}réé% tratamiento.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

* Acudir por las familias a la sala de espera.

*Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
Comunidad Terapéutica.

s Elaborar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesién
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

* Brindar Terapia Familiar a los usuarios de la Comunidad Terapéutica y
sus familias.

* Brindar apoyo y contencion a los usuarios y familias en el momento que
asi lo demanden, en coordinacién con los terapeutas individuales.

* Planear, organizar y coordinar el programa de semana familiar dentro
de la Comunidad Terapéutica.

= Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas.

* Dar seguimiento a las familias y usuarios que egresen de la Comunidad
Terapéutica al concluir satisfactoriamente su internamiento, como
consulta externa de rehabilitacion.

= Realizar entrevistas de primera vez e historias clmncas a famllla_s de
usuarios con trastornos de la alimentacion mayor '
consulta externa de rehabilitacion.

» Realizar nota de alta al concluir el tratamiento. - ;

* Organizar con trabajo social la programacion dq

» Asistir diariamente a las juntas del grupo clinico de’f’é
Terapéutica a las 14:00 hrs.

= Asistir a las juntas del grupo clinico de trastornos de la conduct

alimentaria.
Director General del Instituto TemazcalliPy R
José Ramén Arellano Cano

/
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ON DE FUNCIONES

APOYO TERAPEUTA INDIVIDUAL Y DE FAMILIA
(Continua)

* Referir a los familiares de los usuarios a grupos de unidad de dia asi
como terapia individual, si asi lo requieren.
* Acudir semanalmente a la junta del departamento de rehabilitacion, los

jueves a las 13:00 hrs.
*Participar como docente en la supervision clinica de nuestros

estudiantes en formacion.
* Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas que le sean asignadas,

acorde al rol establecido por ensefianza.
*Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del

programa de capacitacion continua del Instituto.
*Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.

= Asistir y participar en programas de capacitacion continua.

*Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se

requieren.
» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

T

-
f"‘“‘“ e

oy ey iy

[

Director General del Instituto TemazcalliP y R

José Ramon Arellano Cano
/




ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA
OBJETIVO

Evaluar, diagnosticar y tratar a los usuarios internados en la Comunidad
Terapéutica para la rehabilitacion de adicciones y trastornos de la
conducta alimentaria, asi como evaluar, diagnostica y tratar a los
usuarios que acuden de forma ambulatoria.

FUNCIONES

Comunidad Terapéutica
» Revisar el expediente clinico del usuario asignado.

» Evaluar y dar seguimiento a cada uno de los usuarios internados en la
comunidad terapéutica.

» Realizar por lo menos una valoracion quincenal de seguimiento a los
usuarios internados en la comunidad terapéutica.

s Elaborar la nota de evolucidbn de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

= Registrar las indicaciones en hoja de indicaciones de forma explicita y
clara.

»Respetar el manejo del expediente clinico, acorde al procedimiento
establecido.

= Coordinar con el médico generaJ los ., segulmnentos de usuarios, asi
como lo que se considere urgenCIa o.relevante de ‘aten er

* Elaborar y brindar programa de pé“
patologia dual y farmacoterapia.

Responsable (\\

Angel Augusto Rubio Riv José Ramédn Arell
Luis Eduardo Lépez Riv
Jorge Ahumada Morales } ~

i 7



ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA
(Continua)

* Brindar apoyo y contencién a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

* Informar a la familia del usuario respecto a su evolucion en Comunidad
Terapéutica y brindar orientacién sobre las impresiones diagnosticas y
pronosticas. .

*Informar al equipo terapéutico sobre tareas, evolucion y manejo en
general del usuario.

*Vigilar y reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones
etc. asi como las necesidades de usuarios, insumos, y materiales de
trabajo, que se requieren en Comunidad Terapéutica.

*Realizar valoracién de egreso, cuando la salida del usuario este
programada, para dar las indicaciones para el manejo ambulatorio.

= Supervisar a los meédicos residentes de las diferentes especialidades
que rotan por comunidad terapéutica.

* Coordinar con trabajo social y el usuario la fecha de préxima cita para .
dar seguimiento ambulatorio, cuando se concluya satisfactoriamente el
internamiento.

= Asistir puntualmente a las sesiones cllnlcas y blbllograflcas que se dan
en el Instituto.

departamento de ensefianza,
conocimientos.

* Realizar supervision de casos cllmcos'ym
asignado. N

» Participar en actividades de investigacion, cuando le sea asignado.

/]

Y
Responsable (\3\ Direccion General /ﬁ/

Angel Augusto Rubio Riv José Ramén Arella
Luis Eduardo Lopez Riv
~Jorge Ahumada Morales ]

=
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ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA
(Continua)

Consulta Externa

* Realizarla entrevista clinica de primera vez.

= Aplicar el MINIPLUS a los usuarios de primera vez.
» Realizar el diagnéstico clinico de eje | y eje II.

* Indicar el tratamiento psicofarmacologico.

*Evaluar a todos los usuarios que sean candidatos a ingresar a la
Comunidad Terapéutica, y participar en viabilidad o no de su ingreso.

* Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atenciéon de usuarios en consulta.

*Cotejar relacion de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

* Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la .

llegada del usuario para su consulta.

* Acudir por el usuario a la sala de espera.

» Establecer el encuadre de valoracién pS|qulatrlc:a c
cumplirlo de forma adecuada (dia de la se;supn f
sesion, necesidades personales, etc.).

* Brindar psicoeducacion a los usuarlos
psicopatologia que presenta el pacnenf@,f
farmacoldgico indicado.

* Permanecer informado sobre la evolucién del usuario en psicologia y en
los grupos de unidad de dia a los que acude.

AV Vi

-!defan ; tlenhpo ?de 3 la

Responsable \ Direccion General

Angel Augusto Rubio Riv José Ramoén Arellan
Luis Eduardo Lépez Riv
Jorge Ahumada Morales




ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA
(Continua)

= Realizar la nota de evolucidn de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

» Coordinar con trabajo social la programacion de sus citas.

= Brindar apoyo y contencién a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

» Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

= Realizar nota de alta al concluir su intervencién.

*Acudir de manera semanal a la junta del departamento de
rehabilitacion.

» Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y bibliograficas que se dan
en el Instituto.

* Presentar sesiones académicas de acuerdo al rol establecido, por el
departamento de ensefianza, a fin de compartir y actualizar
conocimientos.

»Realizar supervision de casos clinicos y preceptoria, cuando le sea
asignado.

ipm

» Participar en actividades de investigacion, cuando le éjea;a

¥t 8

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

/]
Direccion General //
José Ramodn Arellan

Responsable

Angel Augusto Rubio Ri
Luis Eduardo Lépez Riv
Jorge Ahumada Morales , >
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ON DE FUNCIONES

SERVICIO PSIQUIATRA
OBJETIVO

Evaluar, diagnosticar y tratar a los usuarios internados en la Comunidad
Terapéutica para la rehabilitacion de adicciones y trastornos de la
conducta alimentaria, asi como evaluar, diagnostica y tratar a los
usuarios que acuden de forma ambulatoria.

LY

FUNCIONES

Comunidad Terapéutica
» Revisar el expediente clinico del usuario asignado.

» Evaluar y dar seguimiento a cada uno de los usuarios internados en la
Comunidad Terapéutica.

» Realizar por lo menos una valoracion quincenal de seguimiento a los
usuarios internados en la comunidad terapéutica.

s Elaborar la nota de evolucién de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

*Registrar las indicaciones en hoja de indicaciones de forma explicita y
clara.

»Respetar el manejo del expediente clinico, acorde al procedimiento
establecido.

» Coordinar con el médico general los seguimientos de usuarios, asi
como lo que se considere urgencia o relevante de atender.

» Elaborar y brindar programa de psmoeduc o
patologia dual y farmacoterapia. ;

RN mﬁ,a 3
Director General del Instltuto de i}

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

SERVICIO PSIQUIATRA
(Continua)

= Brindar apoyo y contencion a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

» Informar a la familia del usuario respecto a su evolucién en Comunidad
Terapéutica y brindar orientacion sobre las impresiones diagnosticas y
pronosticas.

» Informar al equipo terapéutico sobre tareas, evolucion y manejo en
general del usuario.

= Vigilar y reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones
etc. asi como las necesidades de usuarios, insumos, y materiales de
trabajo, que se requieren en Comunidad Terapéutica.

»Realizar valoracion de egreso, cuando la salida del usuario este
programada, para dar las indicaciones para el manejo ambulatorio.

= Supervisar a los médicos residentes de las diferentes espemalldades
que rotan por Comunidad Terapéutica.

= Coordinar con trabajo social y el usuario la fecha de préxima cita para
dar seguimiento ambulatorio, cuando se concluya satisfactoriamente el
internamiento.

» Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y b|b||ograf|cas que se dan
en el Instituto. L EFEAARITE B -

departamento de ensefianza, a fin de compart
conocimientos. ik

= Realizar supervisién de casos clinicos y precﬂeﬁj
asignado.

» Participar en actividades de investigacion, cuando le sea asignado.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

SERVICIO PSIQUIATRA
(Continua)

Consulta Externa

» Realizar la entrevista clinica de primera vez.

» Aplicar el MINIPLUS a los usuarios de primera vez.
= Realizar el diagnéstic;o clinico de eje | y eje Il

* Indicar el tratamiento psicofarmacolégico.

»Evaluar a todos los usuarios que sean candidatos a ingresar a la
Comunidad Terapéutica, y participar en viabilidad o no de su ingreso.

» Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencion de usuarios en consulta.

*Cotejar relacion de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

* Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la,
llegada del usuario para su consulta.

» Acudir por el usuario a la sala de espera.

» Establecer el encuadre de valoracién psiquiatrica con el usuario y
cumpllrlo de forma adecuada (d|a de la sesuon horario, tuempo de la

farmacologico indicado.

%r n% 1 . !E § 5 1] ;
= Permanecer informado sobre la evqudeg%@@ﬁg?g@ﬁ en pisicol

HE GRG AN 2
los grupos de unidad de dia a los que acude. ¥ rasrunpatE

{Qgra yen

SEERT

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

SERVICIO PSIQUIATRA
(Continua)

=Elaborar la nota de evolucién de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

= Coordinar con trabajo social la programacién de sus citas.

* Brindar apoyo y contencion a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

* Reportar oportunamente desperfectos. en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

= Realizar nota de alta al concluir su intervencion.

*Acudir de manera semanal a la junta del departamento de
rehabilitacion.

= Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y bibliograficas que se dan
en el Instituto.

* Presentar sesiones académicas de acuerdo al rol establecido, por el
departamento de ensefianza, a fin de compartir y actualizar
conocimientos.

»Realizar supervision de casos clinicos y preceptoria, cuando le sea
asignado.

» Participar en actividades de investigacién, cuando le sea asignado.

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

MANUALIDADES

OBJETIVO

Brindar a los usuario del Instituto taller ocupacional en la elaboracién
de trabajos manuales como cocina y manualidades

FUNCIONES

= Realizar el plan de trabajo del taller correspondiente.

* Instruir a los usuarios en la manera de realizar los trabajos o platlllos
seleccionados y programados respectivamente. ;

» Organizar las actividades del taller.
» Realizar requisicion de materiales y equipo para el desarrollo del taller.
» Guardar el orden y respeto en el desarrollo del taller.

» Solicitar a los usuarios de consulta externa recibo de pago para asistir
al curso.

» Resguardar los materiales y equipo del taller.
= Informar sobre eventualidades en el taller.

* Reportar necesidades de mantenimiento de los muebJ !
del taller. H et

Responsable Direccion General

Vi Mﬁrﬁ del Carman gruz José Ramon Arella

=) /




RAMA

Rehabilitacion

Rehabilitacién

Comunidad Terapéutica

Jorge Armando Padrén Padrén
Jefatura de departamento (13-07)

Comunidad Terapéutica

: ! i ! i Carpinteria
Técnico en Rehabilitacion | , Encargado de Enfermeria ; : Medico General : Reynaldo Santana Ruvalcaba
(10) i i (1) i i (1) i Técnica (o) Especializada (o)
5 ferc et Sl M, oo B e L : i s e st i i i (07-10)
k: |
i
Técnico en(l::)habllltamén : Apoyo Carpinteria
i
1 Ismael Jiménez -
I | Carpintero de Segunda (03-11)
Auxiliar de Medico Enfermeria
Salvador Orta Garcia Juan Martinez Castillo
Auxiliar de Medico (07-05) Enfermera (o) Titulada (O) (09-07)

05 Personal Base

14 Honorarios Asimilables a
05 Honorarios Profesionales
Total: 24

I

................................. ;
Apoyo de Enfermeria :
(03)

Apoyo de Enfermeria
(02)

Sueldos

José Rauil Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
‘Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente' al mes de Enero del aiio 2019.

Firma:




ON DE FUNCIONES

COMUNIDAD TERAPEUTICA

OBJETIVO
Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades programadas para la atencién integral del usuario internado
en la Comunidad Terapeéutica.

FUNCIONES

»Supervisar el cumplimiento del cronograma terapéutico de Ia
Comunidad Terapéutica.

»Supervisar las actividades y funciones del personal asignado a la
Comunidad Terapéutica.

» Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de la Comunidad
Terapéutica y mantenerlos actualizados.

» Supervisar los procesos de psicoterapia de los terapeutas asignados a
tratamientos individuales en la Comunidad Terapéutica.

= Orientar y capacitar al personal sobre los servicios de Comunidad
Terapéutica.

= Supervisar la realizacion de las historias clinicas psicolégicas.
»Supervisar el cumplimiento de la NOM-028- SSAZ-ZOO@;”

prevencion, - tratamiento y control de las adlcctones’bn ‘eh aﬂ

Terapéutica.

= Coordinar la interaccion de los diferentes seirc ] i
Terapéutica para el cumplimiento del programa f‘éra%%f%%&%‘%ﬁgﬁm

» Coordinar junta diaria de equipo terapéutico.

Responsable Direccién General
» José Ramén Arellan 0

Jorge Armando Pad

/



ON DE FUNCIONES

COMUNIDAD TERAPEUTICA
(Continua)

* Administrar el equipo humano asignado al area de Comunidad
Terapéutica.

* Gestionar los recursos materiales y humanos que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos del programa terapéutico de Comunidad
Terapéutica. )

» Gestionar los recursos materiales y humanos que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos del programa terapéutico de Comunidad
Terapéutica.

= Establecer los mecanismos de evaluacion y seguimiento de los objetivos
del programa terapéutico de Comunidad Terapéutica.

= Elaborar reportes e informes de las incidencias, necesidades, etc., que
surjan en la Comunidad Terapéutica.

» Participar como docente en las actividades de ensefianza y capacitacion
que le sean asignadas.

*Promover la autocapacitacion y la del personal de Comunidad
Terapéutica constante en temas relativos a la psicoterapia,
psicopatologia, adicciones, trastornos de la conducta alimentaria, etc.

= Realizar evaluacion psicologica de ingreso a usuarios candidatos para el
programa de internamiento en Comunidad Terapéutica

» Proporcionar psicoterapia individual a los paciéﬁté
asignados. '

comunidad terapeéutica.

Responsable , Direccion General
. o 7 7
Jorge Armando Padroni%ron ~, Jose Ramén Arellano
) 2
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ON DE FUNCIONES

COMUNIDAD TERAPEUTICA
(Continua)

sRealizar las gestiones necesarias para promover la Comunidad
Terapéutica como un ambiente libre de drogas.

*Dar seguimiento a las incidencias y eventualidades administrativas
relacionadas con el personal técnico en psicologia, de enfermeria y
cocina, manteniendo eoordinacion estrecha con recursos humanos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ‘ Direccion General

£

Jorge Armando PEIJIQITE%‘N\\ José Ramon Arellano

?
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ON DE FUNCIONES

TECNICO EN REHABILITACION

OBJETIVO
Supervisar, contener y apoyar a los usuarios de comunidad terapéutica,
en todas las actividades que conforman el cronograma de actividades
diario, bajo una perspectiva profesional, caliday empatica.

FUNCIONES

= Supervisar las actividades de los usuarios en todo momento a lo largo
de su internamiento en la Comunidad Terapéutica.

=Vigilar el cumplimiento del reglamento por parte de los usuarios, marcar
las faltas correspondientes y verificar el cumplimiento de sanciones.

*Promover la sana convivencia y las buenas relaciones entre los
usuarios a su cuidado.

=Vigilar que los usuarios utilicen el mobiliario e instalaciones de forma
responsable.

* Brindar apoyo y contencion a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

» Favorecer el apego al tratamiento residencial, y |13
integrantes de la comunidad terapéutica. .

= Asesorar a los usuarios respecto a sus a
tareas terapéuticas. ’

* Revisar cuidadosamente que los usuarios y f;e\m 3 Qgge

area de Comunidad Terapéutica estén fibrescg xS it
(alcohol, tabaco y otras drogas) a su ingreso y éﬁfﬁﬁ?é“éT tle?npo de
estancia.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

TECNICO EN REHABILITACION
(Continua)

» Revisar las pertenencias de las personas que ingresan a la Comunidad
Terapéutica, a fin de evitar que se ingresen alimentos, materiales y
cualquier producto restringido que no sean necesarios para su proceso
de rehabilitacion.

» Supervisar la toma de muestra de orina para examenes toxicologicos de
los pacientes.

» Atender a las recomendaciones del equipo terapéutico respecto al
manejo grupal e individual de los usuarios.

* Elaborar historia clinica psicoldgica de cada uno de los usuarios que
ingresan a Comunidad Terapéutica.

= Aplicar, calificar, interpretar e integrar estudios psicolégicos en usuarios
que asi lo requieran.

» Elaborar informe de observacion diaria de los usuarios en el formato
correspondiente.

» Participar como coterapeuta en actividades grupales de la comunidad
terapéutica y realizar el reporte de la terapia grupal que le sea
asignada.

» Elaborar material didactico de exposiciéon, que se utiliza en terapias
grupales de los usuarios.

i ﬁi m?‘iw

e,

» Elaborar material de exposicion para perlocgly 9
al
establecido.

f

Instituto (sesion clinica y bibliografica).

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano

/




JON DE FUNCIONES

TECNICO EN REHABILITACION
(Continua)

* Establecer dialogo colaborativo con el responsable del psicoterapeuta
personal de los usuarios y/o jefe inmediato, respecto a la evolucién y
desempeiio en la comunidad.

*Vigilar y reportar oportunamente desperfectos en equipos e
instalaciones, etc.; asi como las necesidades de usuarios, insumos y
materiales de trabajo que se requieren en Comunidad Terapéutica.

Por turno
Ademas de las generales se incluyen las siguientes:

Turno matutino
* Realizar revision y concentrado de faltas de los usuarios para gobierno
interno.

* Llenar el formato de sanciones de gobierno interno de los usuarios.

»Mantener el orden y existencia de los materlales de trabajo (folletos
tripticos, panfletos, etc.).

Turno vespertino:
» Elaborar grafica de faltas de los usuarios.

*Coordinar las actividades derivadas del Tupo’ i e
(orientacion de guias, actualizacion del plzarrén dé ﬁér’émetros
comunitarios, etc.).

*Colaborar en las revisiones de pertenencias e instalaciones de
comunidad los martes y jueves (ademéas de otros dias que el equipo
terapéutico recomiende) que coordina el personal de enfermeria.

* Acudir a la junta diaria de equipo terapéutico y elaborar la minuta de la
misma.

= Coadyuvar en la supervision de actividades de los usuarios en el taller

de carpinteria. /

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

TECNICO EN REHABILITACION
(Continua)

= Coordinar el rol de presentacion de trabajos en las terapias
confrontacion y conferencia.

Turno nocturno

correspondiente.
=Realizar el rol de actividades comunitarias y aseo de la casa.
Fin de semana:

pensamiento y manejo de Ansiedad.
familiar se de en completo orden.

»Asistir a la terapia de grupo ecuménico y AA para
comportamiento de los usuarios.

semana.

que asi se requiera.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e

de duelo,

»Desarrollar las actividades del programa de terapia de cierre
terapéutico, inicio de dia y caminata matutina con el reporte

*Implementar el programa de las terapias de cine, habilidades de

» Coordinar actividades con el quipo de fin semana para que la visita

supervisar

=»Supervisar la actividad de cambio y lavado de sabanas en el fin de

» Realizar revisiones de pertenencias e instalaciones los sabados y dias

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ENFERMERIA
OBJETIVO
Coordinar las actividades y asegurar el cumplimiento de las funciones
del personal de enfermeria y nutricion, para lograr la atencion integral
de la salud, manteniendo estable la esfera bioldgica del individuo.
FUNCIONES

» Brindar atencién integral, basada en la calidad y calidez.

= Supervisar y hacer cumplir la NOM vigente, aplicables a los servicios
que involucra la comunidad terapéutica.

»Organizar el rol mensual de los recursos humanos del personal de
comunidad terapéutica.

» Fomentar la capacitacion continua, propia y del personal a su cargo.
= Cubrir las funciones ante ausencias de personal a su cargo.

» Supervisar la relacion enfermero - usuario.

= Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
= Supervisar el cumplimiento de las indicaciones medicas.

= Cotejar las indicaciones del expediente clmlco con Ias mdlcamones en el
kardex de enfermeria diariamente. » et il :

inmediato.

ST S

»Revisar semanalmente los expedientes
Terapéutica y ordenarlos.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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JON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ENFERMERIA
(Continua)

»Revisar diariamente los contenidos de los formatos especificos de
enfermeria (kardex, hoja ram, reportes diarios, etc).

*Mantener coordinacion y comunicacion con el resto del equipo
terapéutico para el manejo de eventualidad o alteraciéon en el estado de
salud del usuario.

*Ejecutar acciones para la solucién de urgencias que comprometan la
salud fisica y/o mental del individuo.

" |nstruir a los usuarios acerca del reglamento interno de la comunidad
terapéeutica.

» Organizar las actividades de la terapia de educacién para la salud, que
incluye la elaboracién y actualizacion del contenido e indicar quien la
impartira.

= Supervisar el trabajo en equipo de enfermefia para con el resto del
personal de la Comunidad Terapéutica.

» Supervisar el resguardo y control de las pertenencias de los usuarios.

= Supervisar el resguardo y control de eqmpos y materiales de trabajo
asignados al area de enfermeria. 4

»Supervisar y coordinar con el nutridlogo la preparacién y suministro de
alimentos.

/.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ENFERMERIA
(Continua)

*Informar diaria y oportunamente al coordinador de comunidad
terapéutica, las incidencias y eventualidades que se presenten en el
desarrollo de las actividades de los usuarios.

»Mantener estrecha comunicacién con el coordinador de comunidad
terapéutica en relacion al desempefio del personal de comunidad
terapéutica, participando de manera activa en la resolucién de
problemas.

*Mantener estrecho contacto con trabajo social a fin de informar las
incidencias y eventualidades de los usuarios, asi como la requisicién
semanal de necesidades y pertenencias a través de los formatos de
informe diario.

»Elaborar los formatos para servicios de mantenimiento, requisicion de
material de limpieza y papeleria, acorde a las necesidades.

» Actualizar el manual de procedimientos en cuanto sea necesario.

= Establecer mecanismos y herramientas de evaluacién de la calidad de
la atencion del personal a su cargo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

EIRIERAWY ]
DIRECCION oF
Y PR

Director General del Instituto Temazcalli Py R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

ENFERMERIA

OBJETIVO

Mantener el bienestar fisico de los pacientes de la Comunidad
Terapéutica, atendiendo y monitoreando sus condiciones generales,
aplicando sus conocimientos; ademas de supervisar y participar en el
cronograma de actividades de la Comunidad Terapéutica.

FUNCIONES

* Proporcionar atencion de enfermeria de calidad a los usuarios que se
encuentran internos en la Comunidad Terapéutica.

*Intervenir  inmediatamente en caso de urgencia, ante cualquier
situacion que se presente en relacién a los usuarios de la Comunidad
Terapeutica.

*Valorar una vez por turno el estado de salud de los usuarios, y las
veces que sean necesarias en los usuarios que lo requieran, segun sus
condiciones clinicas.

*Mantener vigilancia estrecha y particular atenciéon a los usuarios que
presenten sintomatologia fisica asociada a craving, supresion, u otras
derivadas de su estado general.

" [dentificar  signos y sintomas, para la atencién o canalizacién de
usuarios. o

HAE!
*Instituir a los usuarios acerca de Ia normatgyt ad ﬁe‘n

Comunidad Terapéutica. e

x%’% - - ,;Fg

¥

area Comunidad Terapéutica, libres de |
pertenencias no permitidas, a su ingreso 'y diifghte ‘el
estancia.

o 3
L . i
Resp ansa};l{ Direccién General
Juan Martjpéz Castillo José Ramoén Arellan o]
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ON DE FUNCIONES

ENFERMERIA

(Continua)

»Revisar las pertenencias de los usuarios que ingresan al area de
rehabilitacion, a fin de evitar que se ingresen alimentos, materiales y
cualquier producto restringido en comunidad terapéutica y/o que no son

necesarios para su recuperacion.

=Supervisar en coordinacion directa con el personal técnico en
rehabilitacion, las actividades de los usuarios en espacios comunitarios.

» Supervisar los servicios de cocina (horarios, servicio, atenciéon, menud en

cuanto a ingredientes, sazon, etc.)

*Vigilar y reportar el adecuado uso y condiciones del material, equipo y e
instalaciones de la Comunidad Terapéutica.

»Coordinar acciones con el resto del equipo terapéutico, mostrando
apertura y actitud de cooperacion a las indicaciones y recomendaciones
respecto al manejo individual y grupal de los usuarios.

*Mantener el resguardo y control de las pertenencias de los usuarios
desde su ingreso, lo cual incluye: recepcion, revision, registro y vigilancia
de las mismas durante la estancia en Comunidad Terapéutica.

»Cooperar en las actividades de educacion para la salud (preparaciéon de

temas, periodico mural, etc.)

*Asistir a las reuniones (Informativas, de capacitacion, etc.) que se

organicen en el area.

situaciones que influyan o aporten datos al pr

jﬁj*e

niReGE

Respo;\é%g?

Juan Martink{Castillo




JON DE FUNCIONES

ENFERMERIA
(Continua)

Por turno
Ademas de las generales se incluyen las siguientes:

Turno matutino
= Brindar apoyo y supeHrvisién en las actividades comunitarias y de aseo
de la Comunidad Terapéutica.

= Coordinar las sesiones de educacioén para la salud.

= Asistir a la terapia de gobierno interno y apoyar en el marcaje de faltas y
sanciones.

= \/erificar que el area de comedor permanezca en orden y limpio (mesas,
manteles y aseo).

Turno vespertino:

= Coordinar y organizar las revisiones de pertenencias e instalaciones de
comunidad los martes y jueves (ademas de otros dias que el equipo
terapéutico recomiende).

» Coordinar las actividades de la terapia de deporte.
= Supervisar las actividades de los usuarios en el taller de carpinteria.
*Asistir a las terapias de objetivos comunitarios, .

confrontacién, conferencia y prevencién de re
colaborar en el orden de los usuarios.

Turno nocturno
» Supervisar el tendido de camas.

= Participar con el personal técnico en las actividages:
terapia de cierre terapéutico, inicio de dia y caminata matutina.”

= Supervisar patrones de suefio de los usuarios internos en Comunidad
Terapeutica a través de los rondines de cada media hora.

Respor\s@w Direccion General
[/
Juan Martin%z/eétillo José Ramon ArellanoUAano
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ON DE FUNCIONES

ENFERMERIA
(Continua)

Turno nocturno

*Realiza inventario de medicamentos de Comunidad Terapéutica
(botiquin).

=Realiza inventario de’ medicamentos de usuarios y reporta faltantes
para su solicitud a la familia.

*Revisar y mantener el orden del expediente clinico de los usuarios.
Fin de semana:

» Coordinar actividades con el quipo de fin semana para que la visita
familiar se de en completo orden.

*Asistir a la terapia de grupo ecuménico y AA para supervisar
comportamiento de los usuarios.

*Coordinar la terapia de fomento de valores y proyecto de vida y realizar
los reportes correspondientes.

= Coordinar y supervisar la actividad de cambio y lavado de sabanas.

= Coordinar y organizar las revisiones de pertenencias e instalaciones de
comunidad los sabados (ademas de otros dias que el equipo
terapéutico recomiende).

* Elaborar inventario de peliculas recreativas y repoﬁag;f

i —

g

Respo\@alej Direccion General

Juan Marﬁrje//céstiuo José Ramon Arella 5
/S




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MEDICO

OBJETIVO
Apoyar administrativa y clinicamente en las actividades del Instituto.
FUNCIONES

* Entrega recepcion de turno con el personal de enfermeria incluyendo
aspectos relevantes sobre faltantes de medicamentos, atencion
medica, valoraciones, contencién emocional y las demas que sean
necesarias .

» Registrar y relatar incidencias diarias.

» Revisar diariamente el censo de usuarios y las minutas de grupo
clinico.

= Tener disponibilidad en rolar turnos el cual seran informados con 15
dias de anticipacién, con una duracidon minima de tres meses en el
turno asignado.

*Reportar al responsable de Enfermeria eventualidades, pendientes,
incidencias ocurridas durante su turno con usuarios y/o personal.

=Estar atento ante la convivencia y desarrollo de actividades de los
usuarios (evitando el uso excesivo de celulares e interrupciones de
actividades)

‘5"{2;"3&3 Ty

3

» Acompafiar a usuarios en espacios libres entre unaste
1Y

* Acompaniar a usuarios durante la ingesta de alimehtés

gé
5 : . , i
= Acompaiiar a usuarios en actividades deportivas. ; i ! -

it i 1 ;
i b e b ’ T iinie
= Asistir a usuarios en sus peticiones de pertenencids“en la enfermeria:
lociones, desodorantes, rastrillog/y demas que sean necesarias.

Responsable Direccion Genera

Salvador Orta GW José Ramon Arella
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MEDICO
(Continua)

*Recibir, revisar y entregar las pertenencias de usuario durante su
estancia. Actividad coordinada con Trabajo Social.

* Solicitar los formatos: Hoja RAM, glucosa capilar, formato diario de
enfermeria, reporte de carpinteria, educacién para la salud y deporte, etc.

*|levar a cabo protocolo de ingreso de usuario: revision de pertenencias,
papeleria de enfermeria y de usuario, entrega de ropa de cama.

"Llevar a cabo protocolo de egreso de usuario: recabar pertenencias,
solicitud de recetas, llenado de papeleria.

*Valorar y registrar las constantes vitales por turno o segun este indicado.
= Tomar glucosa capilar cuando este indicado.

* Ministrar medicamentos indicados por el médico, respetando la dosis,
via de administracién y horario.

= Brindar los primeros auxilios cuando se requiera.

» Realizar curaciones cuando se requiera.

3
i
i f

* Aplicar inyecciones cuando este indicado por el méciéle 0."

15 ‘\A%L.s o ok
,,*%.,E CoIGN UE amﬁﬁ“%

* Ministrar medicamentos sélo bajo indicacién medlcé de "eXistif 2 fguna
necesidad especial debe ser consultada con el responsable del area.

* Participar en las terapias de fomento de valores, inicio de dia, cierre
terapéutico, educacion para la salud, deporte y carpinteria.

*Realizar los reportes correspondientes de las terapias asignadas en su
turno.

i

Responsable Direcciéon Gener

Salvador Orta Gar José Ramoén ArellanoZano
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MEDICO
(Continua)

» Realizar revision de area y pertenencias en los dias y turnos asignados
y elabora reporte del mismo.

» Solicitar tramites administrativos (vacaciones, permisos, etc.) deberan
ser solicitados a la coordinacién de comunidad terapéutica con el visto
bueno del responsabte de enfermeria.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas

/

Responsable ‘ Direccion General
Salvador Orta Ga José Ramon Arella
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JON DE FUNCIONES

APOYO ENFERMERIA

OBJETIVO

Apoyar en el bienestar fisico de los pacientes de la Comunidad
Terapéutica, atendiendo y monitoreando sus condiciones generales,
aplicando sus conocimientos; ademas de participar en el cronograma de
actividades de la Comunidad Terapéutica.

FUNCIONES

*Apoyar en la atencién de enfermeria de calidad a los usuarios que se
encuentran internos en la Comunidad Terapéutica.

*Reconocer signos y sintomas, para la atencién o canalizacién de
usuarios.

*Orientar a los usuarios acerca de la normatividad dentro de la
Comunidad Terapéutica.

*Revisar cuidadosamente que los usuarios y sus familiares ingresen al .

area Comunidad Terapéutica, libres de sustancias toxicas y
pertenencias no permitidas, a su ingreso y durante el tiempo de
estancia.

A ; V’«f‘f;
*Auxiliar inmediatamente en caso de urgencia, ante. cu*atqwer'scféi n ~,
que se presente en relacién a los usuarios de la; Comund { g:f
Terapéutica. \ ‘ Rk

*Apoyar en la valoracion una vez por turno el estado:d
usuarios, y las veces que sean necesarias en Jos:
requieran, segun sus condiciones clinicas. :

*Mantener vigilancia estrecha y particular atencién a los usuarios que
presenten sintomatologia fisica asociada a craving, supresion, u otras
derivadas de su estado general.

/A

Director General del Instituto Temazcalli Py R

/

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

APOYO ENFERMERIA
(Continua)

» Apoyar en la revisidn de las pertenencias de los usuarios que ingresan al
area de rehabilitacion, a fin de evitar que se ingresen alimentos,
materiales y cualquier producto restringido en comunidad terapéutica y/o
que No son necesarios para su recuperacion.

[} . .
= Apoyar en el resguardo y control de las pertenencias de los usuarios
desde su ingreso, lo cual incluye: recepcion, revision, registro y vigilancia
de las mismas durante la estancia en Comunidad Terapéutica.

*Apoyar en las actividades de educacion para la salud (preparacion de
temas, periédico mural, etc.)

*Asistir a las reuniones (Informativas, de capacitacidén, etc.) que se
organicen en el area.

= Apoyar en la aplicacién de la “evaluacion de calidad en la atencién de los
servicios de Comunidad Terapéutica”.

*Elaborar reporte diario por turno, haciendo énfasis en las relevancias y
situaciones que influyan o aporten datos al proceso de rehabilitacion.

*Apoyar en la inspeccion de los servicios de cocina (horarios, servicio,
atencion, menu en cuanto a ingredientes, sazc’m, etc.)

terapéutica.

“Auxiliar en la coordinacion de acciones ;con €
terapéutico, mostrando apertura y actitud. | Ydef? e .
indicaciones y recomendaciones respecto al manéjo mdmﬁual y' grupal
de los usuarios.

*Mantener la comunicacion directa con el personal técnico en
rehabilitacion, las actividades de los usuarios en espacios comunitarios

Director General del Instituto TemazcalliPy R

/

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

APOYO ENFERMERIA
(Continua)

Por turno
Ademas de las generales se incluyen las siguientes:

Turno matutino

»Brindar apoyo y super\(isién en las actividades comunitarias y de aseo de
la Comunidad Terapéutica.

= Apoyar en la inspeccion de el area de comedor permanezca en orden y
limpio (mesas, manteles y aseo).

» Apoyar en la coordinacion de las sesiones de educacion para la salud.

= Asistir a la terapia de gobierno interno y apoyar en el marcaje de faltas y
sanciones.

Turno vespertino:
*Apoyar en la coordinacion y organizacion de las revisiones de

pertenencias e instalaciones de comunidad los martes y jueves (ademas
de otros dias que el equipo terapéutico recomiende).

*Vigilar las actividades de los usuarios en el taller de carpinteria.

sAsistir a las terapias de objetivos comunitarios, seguimiento,
confrontacion, conferencia y prevenciéon de recaldas y.AA para colaborar
en el orden de los usuarios. = ;

» Apoyar en las actividades de la terapia de Deporte. ;

N “

Turno nocturno

]
it
S

if

1

= Apoyar en el tendido de camas.

» Auxiliar en registrar los patrones de suefio de los usuarios mternos en
Comunidad Terapéutica a traveés de los rondines de cada media hora.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

APOYO ENFERMERIA
(Continua)

* Participar con el personal técnico en las actividades del programa de
terapia de cierre terapéutico, inicio de dia y caminata matutina.

Turno nocturno

* Auxiliar en la revision« y mantenimiento del orden del expediente clinico
de los usuarios.

*Elaborar inventario de medicamentos de comunidad térapéutica
(botiquin).

*Apoyar en la elaboracion de inventario de medicamentos de usuarios y
reporta faltantes para su solicitud a la familia.

Fin de semana:

» Apoyar en la coordinacion de las actividades con el quipo de fin semana
para que la visita familiar se de en completo orden.

* Apoyar en la supervision de la actividad de cambio y lavado de sabanas.

» Auxiliar en las revisiones de pertenencias e instalaciones de comunidad
los sabados (ademas de otros dias que el equipo terapéutico
recomiende).

» Elaborar inventario de peliculas recreativas y reportar faltantes

*Asistir a la terapia de grupo ecuménico y AA para supervisar
comportamiento de los usuarios.

*Apoyar la terapia de fomento de valores y proyg,étg €
reportes correspondientes. 4

» Estas actividades son enunciativas no limitativas, ;|

Director General del Instituto Temazcalli P y R |

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

MEDICO GENERAL
OBJETIVO

Evaluar, diagnosticar y tratar a todos los usuarios que ingresen a la
Comunidad Terapéutica desde la perspectiva fisico clinica, para
mantener estabilidad y asi cumplir con la rehabilitacion de adicciones.

L)

FUNCIONES

= Realizar evaluacion medica general a cada uno de los usuarios de la
Comunidad Terapeéutica.

= Elaborar historia clinica medica de cada uno de los usuarios de nuevo
ingreso a la Comunidad Terapéutica.

« Realizar notas de evolucién el mismo dia de la valoracién, respetando
las normas para la elaboracion de las mismas.

=Asentar en el expediente clinico las observaciones e indicaciones
médicas correspondientes (restriccion de actividad fisica, reposo, dietas
especiales, medicamentos, etc.), utilizando el formato de indicaciones.

= Proporcionar orientacion meédica al usuario respecto a dudas sobre el
medicamento, dietas, restricciones, etc. .
OFICIALEE Wil

\ i = *“‘5
» Indicar, supervisar y evaluar el manejo farma%q%i\gﬁégéz} g‘da?

los usuarios. RS

f‘

i

i

= Supervisar que el manejo de medicamentos (a@m 10N, j 0, . |
etc.) sea acorde a los lineamientos estableci 6&\@; a/ Norma Oficial
Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencignperatamient

control de las adicciones.

= Coordinar con el médico psiquiatra responsable de los tratamientos
psicofarmacolégicos de los usuarios y reportar eventualidades de
cualquier indole. /

Director General del Instituto TemazcalliPy R
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ON DE FUNCIONES

MEDICO GENERAL
(Continua)

=Dar seguimiento al estado general de salud de cada uno de los
usuarios.

= Realizar revisiones periodicas a los usuarios, cuando asi se lo solicite
el terapeuta individual del usuario o enfermeria.

» |[dentificar y atender SItuaCIones de salud de caracter urgente de cada
uno de los usuarios y realizar el procedimiento segun corresponda
(referencia a hospital general, clinica psiquiatrica, etc.).

= | levar un control de medicamento existente en el botiquin a su cargo y
sugerir en caso necesario, la compra del mismo.

= Checar reportes de usuario de técnicos y enfermeria, minutas, etc. a fin
de conocer la evolucién del usuario en el area psicologica y social.

= Coordinar con el personal de enfermeria para la elaboracion del
contenido tematico de las sesiones de la terapia de “Educacion para la
salud” y exposicion de temas.

= Supervisar el equilibrio dietético de los menus (nutrientes, calorias,
etc.).

= Asistir a la reunion semanal de trastornos de la conducta alimentaria,
los miércoles a las 9:00 hrs.

= Realizar nota de egreso antes de 24 hrs de que el usuario salié de
Comunidad Terapeutica. IR I E BB

P

AT |

» Mantener permanentemente informado al coordlnador ’d;ég E i jéd
i i 7 i £ i

Terapéutica de las eventualidades y necesidades de'Ibs suar‘{gwa nivek

de medicina general. IR 2019 §

i msw‘ i

del Instituto.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. ,ﬂ
Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

CARPINTERIA

OBJETIVO
Brindar a los usuario del Instituto taller de capacitacién para la
elaboracion de muebles.

FUNCIONES

= Realizar plan de trabajo del taller.

» Organizar las actividades del taller.

* Impartir a los usuario de unidad de dia el taller de carpinteria.

* Solicitar a los usuarios de unidad de dia recibo de pago para participar
en el taller de carpinteria.

*Informar a jefatura de rehabilitacién sobre incidencias y observaciones
del desarrollo de la actividades de unidad de dia (taller de carpinteria).

»Realizar requisicion de materiales atraves del area de Servicios
Generales para el desarrollo del taller.

= Establecer medidas de seguridad e higiene dentro del taller de
carpinteria.

* Programar la elaboracién de mobiliario solicitado para el instituto .

» Realizar mantenimiento a mobiliario de madera o de su competencia

* Guardar el orden y respeto en el desarrollo del taller. .

» Resguardar los materiales y equipo del taller.

Responsable

Reynaldo Sant@%/




ON DE FUNCIONES

CARPINTERIA

» Informar sobre incidencias y observaciones en el taller a Servicios
Generales

* Reportar necesidades de mantenimiento de maquinaria y equipo de
trabajo del taller.

5 H 4 % o = 3
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Direccién Genera 9

D
Reynaldo Sa&a%ba José Ramoén Arella




ON DE FUNCIONES

APOYO CARPINTERIA

OBJETIVO
Apoyar en las actividades del taller de carpinteria segin instrucciones
del carpintero. '

FUNCIONES

*Vigilar la seguridad de los usuarios durante el desarrollo del taller de
carpinteria.

* Mantener en orden y limpieza el area del taller de carpinteria.
» Apoyar en la elaboracion de requisicion de materiales.

* Cumplir con las medidas de seguridad e higiene establecidas en
carpinteria.

= Cumplir con las reglas de resguardo de materiales y equipo del taller.
* Informar sobre eventualidades en el taller.

* Apoyar en la elaboracién y mantenimiento de mobiliario de madera del
Instituto.

* Apoyar en el resguardo de los materiales y equipo del taller.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativag—

i
iy

hag

; § ‘m",! L
HIDEORGANIZAGC G

T ERETOROS /
Responsable : Direccion General
Ismael Jiméne José Ramoén Arellano o)

P4 /




Salud Mental Infantil y del Adolescente

i Salud Mental Infantil y
del Adolescente

= - e : | [t e 4 e e i s - .
Terapeuta Individual y/o Grupal i Terapeuta Individual, de i b " L P 1
en Salud Infantil y del i grupoy Familiar Infantily : | R g o i iyl g
: [ Adolescente ! Adolescente
Adolescente i del Adolescente : : ) : i 1)
Maria del Carmen Ramirez e S e 5 S T by S R S e i RN e e
Torres

Psicdloga (o) (09-04)

Martha Elsa Bermea Castro
Psicéloga (o) (09-04)

Norma Lydia Géngora Castillo
Psicéloga (o) (09-04)

Edith Yafez Camargo
Psicéloga (o) (09-04)

Eder Alan Alvarez Jiménez
Psicéloga (o) (09-04)

ylo Grupal en Salud Mental
Infantil y del Adolescente !

@

05 Personal Base

01 Honorarios Profesionales @  ————————
Total: 10 Firma:

José 'Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
3 e refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran
04 Honorarios Asimilables a Sueldos —+— ===~ la estructura vigente al mes de Enero del afio _2019.



JON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y/O GRUPAL EN SALUD MENTAL
INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE
OBJETIVO
Evaluar, diagnosticar y tratar a los menores que acuden de manera
ambulatoria, atendiendo el contexto integral del individuo, por medio de
psicoterapia individual.
FUNCIONES
* Realizar la entrevista de primera vez, para el llenado de la preconsulta.
= Realizar historia clinica infantil completa.
= Realizar el diagnéstico clinico.
* Aplicar pruebas psicoldgicas cuando lo considere necesario.

* Delimitar los objetivos a seguir durante el tratamiento.

* Recoger diariamente expedientes en el drea de trabajo social, antes de
iniciar la atencién de usuarios en terapia.

*Cotejar relaciéon de expedientes con agenda eIectrprLca en trabajo )
social. -

llegada del usuario para su consulta.

v g : EL% & :
s Establecer un encuadre terapeutico con Ioaz,si@g@ﬁﬁ@
tutor/responsable legal, y cumplirlo de forma ad&&iags: &g

sesion, horario, tiempo de la sesién, necesidades personales, e

Responsable Direccién General 7

Q rma Lydia Géngora Castillo, ‘ ‘ José Ramé no
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der Alan Alvarez Jiméne%”




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y/O GRUPAL EN SALUD MENTAL
INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE
(Continua)

» Cuidar permanentemente la alianza terapéutica con el usuario, a fin de
evitar deserciones.
= Acudir por el usuario a la sala de espera.

»Referir al usuario en caso de ser necesario por presentar alguna
comorbilidad a valoracién por psiquiatria.

* Proporcionar terapia individual y/o grupal por lo menos una vez por
semana. -

» Permanecer informado sobre la evolucién del usuario en psiquiatria.

» Realizar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesiéon
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 del
expediente clinico.

= Coordinar con trabajo social la programacién de sus citas.

* Brindar apoyo y contencién a los usuarios en los momentos que asi lo
demanden.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalagiones - etc

asi como las necesidades de insumos y materiales de trabage que se

requieren.

= Realizar nota de alta al concluir el tratamiento.

Responsable Direccién General /]

Maria del Carmen Ramirez
Martha Elsa Bermea Castro

ma Lydia Géngora Castillo

ith Yafiez Camargo

José Ramo ano

:'

der Alan Alvarez Jiméneg




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL Y/O GRUPAL EN SALUD MENTAL
INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE
(Continua)

» Acudir a las reuniones de equipo que estén programadas.

= Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y bibliograficas que se dan
en el instituto.
.
* Presentar sesiones académicas de acuerdo al rol establecido, por el
departamento de ensefianza, a fin de compartir y actualizar
conocimientos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direcciéon General

a Lydia Géngora Castillo /| José Ramoén Are

ZEder Alan Alvarez Jiménez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE TERAPEUTA INDIVIDUAL Y/O GRUPAL EN SALUD
MENTAL INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE

OBJETIVO

Auxiliar en la evaluacion, diagnostico y tratamiento a los menores que
acuden de manera ambulatoria, atendiendo el contexto integral del
individuo, por medio de psicoterapia individual.

FUNCIONES

* Auxiliar en la aplicacién de pruebas psicolégicas cuando lo considere
necesario.

*Auxiliar en la delimitacion de los objetivos a seguir durante el
tratamiento.

* Recoger diariamente expedientes en jefatura de trabajo social, antes de
iniciar la atencion de usuarios en terapia.

* Empatar relacion de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

»Establecer un encuadre de psicoterapia con el usuario y su
tutor/responsable legal, y cumplirlo de forma adecuada (dia de la
sesion, horario, tiempo de la sesién, necesidades personales, etc.).

*Mantenerse en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada del usuario para su consulta.

» Auxiliar en la elaboracion de la entrews;\ag;d
llenado de la preconsulta.

Director General del Instituto TemazcalliPy R /,,;

1/‘

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE TERAPEUTA INDIVIDUAL Y/O GRUPAL EN SALUD
MENTAL INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE
(Continua)
» Mantenerse informado sobre la evolucion del usuario en psiquiatria.
*Realizar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

*Cuidar permanenteménte la alianza terapéutica con el usuario, a fin de
evitar deserciones. f

* Auxiliar en la orientacién a los usuarios en los momentos que asi lo |
demanden.

* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se
requieren.

* Auxiliar en la elaboracion de la nota de alta al concluir el tratamiento.

= Acudir a las reuniones de equipo que estén programadas.

* Describir al usuario en caso de ser necesario por presentar alguna
comorbilidad a valoracion por psiquiatria.

* Proveer terapia individual por lo menos una vez por semana.

* Auxiliar en la coordinacion con trabajo social la programacién de sus
citas.

* Asistir puntualmente a las sesiones clinicas y blbllograflc
en el instituto.

* Auxiliar en la presentacion de sesiones académicas dag AU
establecido, por el area de ensefianza, a fin de comp@ﬁﬂ

conocimientos. “‘;”?{;?. CiGM DE DRG

£ wsyﬁ GRS

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

/

Director General del Instituto Temazcalli Py R

7~

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL, DE GRUPO Y FAMILIAR INFANTILY
DEL ADOLESCENTE
OBJETIVO
Apoyar en la evaluacion, diagnostico y brindar psicoterapia a los
familiares de usuarios de consulta externa de salud mental infantil y del
adolescente para otorgar una atencion integral en el tratamiento de la
psicopatologia infantil y trastornos de la conducta alimentaria.

FUNCIONES

» Recoger diariamente expedientes en el area de trabajo social, antes de
iniciar la atencién de usuarios en terapia.

»Cotejar relaciéon de expedientes con agenda electronica en trabajo
social.

= Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada de la familia para su consulta.

* Acudir por las familias a la sala de espera.

»Realizar entrevistas de primera vez a las familias de usuarios de
consulta externa.

» Realizar historias clinicas familiares y establecer planes de tratamiento.

» Realizar terapia familiar a los usuarios de la consulta externa y sus
familias. ;

» Brindar terapia familiar a los usuarios de Ia
familias.

requieren. ?“;,' i

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano

v/



ON DE FUNCIONES

TERAPEUTA INDIVIDUAL, DE GRUPO Y FAMILIAR INFANTILY
DEL ADOLESCENTE
(Continua)

» Realizar nota de alta al concluir el tratamiento.
» Organizar con trabajo social la programacion de sus citas.

» Atender las psicoterapias grupales que le sean asignadas, como lo es el
grupo de trastorno por déficit de atencién e hiperactividad

= Acudir semanalmente a la junta del equipo de trastorno de la conducta
alimentaria, los martes a las 12:00 hrs.

»Exponer en las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacion continua del instituto.

= Asistir a todas las sesiones clinicas y bibliograficas como parte del
programa de capacitacidén continua del Instituto.
*Participar en ponencias que le sean asignadas en cursos de
capacitacion que imparte el Instituto.
* Participar activamente en las actividades de supervision grupal los

lunes y miercoles a las 11:00 hrs.

= Asistir y participar en programas de capacitacion continua.

»* Reportar oportunamente desperfectos en equipos, instalaciones, etc.,
asi como las necesidades de insumos y materiales de trabajo que se

requieren

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas; 5
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Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA EN SALUD INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE

OBJETIVO
Evaluar, diagnosticar y tratar a los menores que acuden
ambulatoriamente al Instituto, para atender el contexto integral con el fin
de limitar la evolucidép del trastorno y evitar complicaciones futuras,
como adicciones y trastornos de la conducta alimentaria.

FUNCIONES

» Realizar entrevista clinica de primera vez.

» Realizar diagnostico de eje | y |l en entrevista de primera vez.

* Iniciar tratamiento psicofarmacolégico si es necesario.

*Brindar psicoeducacion a los usuarios y familiares en relacién a la
psicopatologia, asi como al tratamiento farmacolégico indicado.

* Acudir a las reuniones de equipo que estén programadas.

»Supervisar las actividades de los médicos residentes adscritos al
servicio de SMIYA.

» Revisar diariamente los expedientes clinicos de los médicos residentes
de psiquiatria de SMIYA.

Ensefianza. g_g‘Lﬁ i

%%3?(3{"!@5‘# ﬁES
¥ BAET

= Supervisar casos clinicos cuando sea requerido por psicolo

* Realizar preceptoria cuando sea asignado.

Director General del Instituto Temazcalli Py R

José Ramon Arellano Cano
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ON DE FUNCIONES

PSIQUIATRA EN SALUD INFANTIL Y DEL ADOLESCENTE
(Continua)

* Participar en actividades de investigacion, cuando le sea asignado.

*Brindar apoyo y contencidn en situaciones clinicas de crisis de los
usuarios.

* Referir oportunamente a los usuarios que sus condiciones clinicas
ameriten tratamiento en otra Institucion..

» Coordinar con Trabajo Social la programacién de las citas. de sus
usuarios.

=Elaborar la nota de evolucion de cada usuario al terminar su sesion
clinica, acorde a la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

* Recoger diariamente expedientes en jefatura de Trabajo Social, antes
de iniciar la atencién de los usuarios.

* Cotejar relacion de expedientes con la agenda electronica y el vale que
se firma de expedientes recibidos.

* Permanecer en su consultorio para ser localizable al momento de la
llegada del usuario para su consulta.

= Acudir por el usuario a la sala de espera.
*Entregar diariamente al final del turno los expedientes clinicos

completos a trabajo social, esperar que le entreguen el vale de
expedientes y destruirlo. “ SR T

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativa

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramoén Arellano Cano




03 Personal Base

Total: 04

Nutricion
;_ ................................... :
! Nutricién i
|
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Cocina

Ma. Sanjuana Reyna Flores
Cocinera (0) (03-05)

Gloria Alvarado Lozoya
Cocinera (o) (03-05)

Abel Contreras Luevano
Cocinera (o) (03-05)

01 Honorarios Asimilables a Sueldos

i  Cocinera Fin de Semana

i ™

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacién, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Enero del afio 2019.

Firma:




ON DE FUNCIONES

COCINA
OBJETIVO
Cocinary servir los alimentos para el consumo de los usuarios.
FUNCIONES

= Cumplir lo dispuesto‘ en la norma oficial mexicana NOM-093-SSA1-
1994, bienes y servicios practicas de higiene y sanidad en la
preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.

*Preparar las dietas a los usuarios de acuerdo a lo prescrito en las
indicaciones médicas y nutricionales, en razén de cuidados especiales
(dietas para trastornos de la conducta alimentaria, obesidad, diabetes,
hipertension, gota, etc.).

*Preparar dietas para usuarias y usuarios segun el procedimiento de
“preparacion de alimentos. verificaciéon y preparacion de menus”.
]
|
\

*Planifica y anticipa la preparacién de dietas de acuerdo al programa
establecido en el menu a fin de tomar las medidas necesarias para
prever eventualidades.

= Reporta de manera inmediata las necesidades del servicio de cocina en
relacion a materiales, insumos e ingredientes empleados durante la
preparacion de dietas.

descrito en el procedimiento de “alimentacioén d,
Comunidad Terapéutica”

correspondientes en cocina.

*Mantener limpias las barras, mesas, y pisos de cocina al final de su
jornada.

4

Responsable Direccion General

Maria Sanjuan Reyna Flor,

Gloria Alvarado Lozq José Ramén Are Cano

Abel Contreras Lueva
7




ON DE FUNCIONES

COCINA
(Continua)

= Atender las recomendaciones del equipo terapéutico respecto al manejo
de los usuarios.

» Aplicar de forma correcta el procedimiento de limpieza y desinfeccion de
utensilios y areas de manipulacién y preparacién de alimentos.
.

*Mantener comunicacion constante con el servicio de enfermeria y
nutricion, en relacién a la alimentacién del usuario.

» Informar al jefe inmediato superior sobre incidencias y necesidades en el
servicio de manera oportuna.

= Establecer coordinacion con el equipo de cocina a fin de que las
actividades se desarrollen en tiempo y forma.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

77
Responsable / Direccién General / /
Maria Sanjuan Reyna Flor,
Gloria Alvarado LOZO José Ramoén Are no
Abel Contreras Luevan

V 7/




JON DE FUNCIONES

COCINERA FIN DE SEMANA
OBJETIVO

Cocinar y servir los alimentos para el consumo de los usuarios.
FUNCIONES

=« Cumplir lo dlspuesto en la norma oficial mexicana NOM-093-SSA1-
1994, bienes y servicios practicas de higiene y sanidad en la
preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.

*Prepara las dietas a los usuarios de acuerdo a lo prescrito en las
indicaciones médicas y nutricionales, en razon de cuidados especiales
(dietas para trastornos de la conducta alimentaria, obesidad, diabetes,
hipertensién, gota, etc.).

* Planifica y anticipa la preparacion de dietas de acuerdo al programa
establecido en el menu.

*Proporciona los alimentos a los usuarios en el comedor segin lo
descrito en el Procedimiento de “alimentacién de usuarios internos en
comunidad terapéutica”

*Mantener el orden de los materiales trastes y loza en los espacios
correspondientes en cocina.

* Mantener limpias las barras, mesas, y pisos de cocina al flnal de su
jornada. :

»Atender las recomendaciones del equipo tera
manejo de los usuarios '

*Aplicar de forma correcta el procedimiento de Ilmpi@é
de utensilios y areas de manipulacion y preparaciénid

* Mantener comunicacién constante con el servicio de enfermerla y
nutricion, en relacién a la alimentacién del usuario.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano
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RAMA

Prevencion
Prevencién
"
Capacitacion Apoyo Prevencién
Laura Alvarado Rodriguez Angélica Medina Garcia
Jefatura de seccion (10-04) Coordinador Técnico (11-08)
Auxiliar Prevencion
Nancy Ibeth Hernandez
Apoyo Capacitacion Santiago
José Gabriel Navarro Menchaca Enfermery’ Gensrst (05-09)
Psicologa (0) (09-04) Rosa Elvira Aleman Menchaca
Enfermera General (06-09)
R T i e e v | Aucxiliar Capacitacion
l
Apoyo Difusion ‘ ) Aracell Flores SI|Va
) : Técnica (0) no Especializada
/ (05-14)
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José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencién y Rehabilitacion, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que

06 Personal Base integran la estructura vigente al mes de Enero del aiio 2019.

01 Honorarios Asimilables a Sueldos —-—+——- = Firma:
Total: 07




ON DE FUNCIONES

APOYO PREVENCION

OBJETIVO

habilidades y adoptar actitudes de proteccion.

FUNCIONES

proyectos y programas en las instituciones educativas.

riesgos biopsicosociales.

otros riesgos biopsicosociales) en las Instituciones que lo soliciten.

Instituto.

informativo.

psicosociales, en los planteles educativos que forman parte
proyecto del area de Prevencion.

»Participar en la organizacion de camparias
mundial sin tabaco, semana estatal de"
semana nacional de salud del adolescent
entre otras.

-= [ER

dia phgode
|

1]
» Participar de manera coordinada, Ilevando alc
con otras Instituciones.

'reverieg@ dq _qaducéc iohe

Generar acciones que permitan prevenir a la poblacién, de los riesgos

psicosociales, a través de diversas estrategias que les permita obtener

*Implementar la aplicacién de estrategias preventivas a través de

» Capacitar a docentes sobre la prevencién de las adicciones y otros

= Impartir platicas, talleres y/o conferencias (prevencién de adicciones y

= Ofrecer orientacion sobre la prevencion de adicciones y otros riesgos
biopsicosociales a nifios, adolescentes y adultos que acuden al

»Difundir los servicios que ofrece el Instituto a través del stand

» Organizar brigadas, ferias de prevencion de adicciones y otros riesgos
del

P15t plpySrtes

iR ez:{m BE ORGAMIZACIGH

MIETODOS
» Participar en las sesiones del qrumg de prevencién y atencion.
Responsable ) Direccion General
Angélica Medina Garc José Ramoén Arellan no

7 —7




JON DE FUNCIONES

APOYO PREVENCION
(Continua)

*Participar en las actividades de ensefianza e investigacion para
mantener el nivel de actualizacidén correspondiente.
= Colaborar en la logistica y organizacion de los eventos de la Institucion.

. " . . . . .
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ‘ Direccion Genera
Angélica Medina Garc José Ramoén Arella no

s V4



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR PREVENCION

OBJETIVO

Auxiliar en la generacion de acciones que permitan prevenir a la
poblacion, de los riesgos psicosociales, a través de diversas estrategias
gue les permita obten?r habilidades y adoptar actitudes de proteccion.

FUNCIONES

*Participar en la organizacion de campafias conmemorativas: dia
mundial sin tabaco, semana estatal de prevenciéon de adicciones,
semana nacional de salud del adolescente, dia nacional sin alcohol,
entre otras.

* Promover la aplicacién de estrategias preventivas en las instituciones
educativas.

» Auxiliar en la imparticion de platicas, talleres y/o conferencias en las
Instituciones que lo soliciten.

* Auxiliar en la orientacion sobre la prevencién de adicciones a nifios,
adolescentes y adultos que acuden al Instituto.

* Apoyar en la orientacion de los servicios que ofrece el Instituto, a través
del stand informativo.

» Auxiliar en la coordinacion y organizacién de brigadas, ferias de
prevencion de adicciones y otros rlesggsﬁsmb’é Cigles, en los planteles
educativos que forman parte del': prdyecto del %”Qépérgtatnento de
prevencion. ni .U““”"d( |
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Responsable Direccion General é)
p 4
Nancy Ibeth Hernandez go , , =
) . José Ramoén Arel ano
Rosa Elvira Aleman Mermchaca
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JION DE FUNCIONES

AUXILIAR PREVENCION
(Continua)

*Participar en las actividades de ensefianza e investigacion para
mantener el nivel de actualizacién correspondiente.

= Participar en las sesiones del grupo de prevencién y atencion.

= Estas funciones son epunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General
Nancy Ibeth Hernandez j&go . g 7
: : José Ramoén Arella no
Rosa Elvira Aleman haca




ION DE FUNCIONES

CAPACITACION

OBJETIVO

Capacitar, orientar y brindar asesoria para generar acciones que
permitan prevenir a la poblacién, de los riesgos psicosociales, a través
de diversas estrategias que les permita obtener habilidades y adoptar
actitudes de proteccion:

FUNCIONES

»Aplicar la implementacion de estrategias preventivas a través de
proyectos y programas en las instituciones educativas.

= Capacitar a docentes sobre la prevencion de las adicciones y otros
riesgos biopsicosociales.

= Impartir platicas, talleres y/o conferencias (prevencion de adicciones y
otros riesgos biopsicosociales) en las instituciones que lo soliciten.

»Brindar orientacién sobre la prevencion de adicciones y otros riesgos
biopsicosociales a nifios, adolescentes y adultos que acuden al instituto.

»Divulgar los servicios que ofrece el Instituto, a través del stand
informativo.

=Apoyar en la organizacion de brigadas, feriag v de p{reve;plqn‘-’

adicciones y otros riesgos psicosociales, en los pFa teles \Ed}l&é
ARRREE

que forman parte del proyecto del area de prevenqmri g i L4 v
5] 2

f\

e e
e S

s

e

» Participar en la organizacion de campafas; *corﬁ
mundial sip tabaco, semana estatal de prevericr@‘
vﬂﬁ -te ke

. S————
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semana nacional de salud del adolescente, dia.
entre otras.

= Participar en las sesiones del grupo de prevencion y atencion.

= Estas funciones son enunciativaslmas no limitativas.

Responsable Direcciéon Gener
Laura Primitiva Alvarado uez José Ramon Arell ano
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR CAPACITACION

OBJETIVO

Auxiliar en la capacitacién, orientacion y brindar asesoria para generar
acciones que permitan prevenir a la poblacion de los riesgos
psicosociales, a traves de diversas estrategias que les permita obtener
habilidades y adoptar actitudes de proteccion.

FUNCIONES

*Participar en la organizacion de campafias conmemorativas: dia
mundial sin tabaco, semana estatal de prevencion de adicciones,
semana nacional de salud del adolescente, dia nacional sin alcohol,

entre otras.

*Participar en las actividades de ensefianza e investigacion para
mantener el nivel de actualizacién correspondiente.

* Participar en las sesiones del grupo de prevencion y atencion.

* Mantener la apllcacuon de estrateglas preventlvas a traves de proyectos

gl
*Impartir los servicios que ofrece el lrgth
informativo. ~‘

*Auxiliar en la organizacién de brigadas;
adicciones y otros riesgos psicosociales, ”
que forman parte del proyecto del departamento de prevencno

*Auxiliar en la capacitacién a docentes sobre la prevencion de las
adicciones y otros riesgos biopsicosociales.

Responsable )éccién General
Araceli Flores S@/ osé Ramoén Arellano Cano

/ /




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR CAPACITACION
(Continua)

*Auxiliar en la imparticion de platicas, talleres y/o conferencias
(prevencion de adicciones y otros riesgos biopsicosociales) en las
instituciones que lo soliciten.

= Auxiliar en la orlentamon sobre la prevencion de adicciones y otros
riesgos bIOpSICOSOCIa|eS a ninos, adolescentes y adultos que acuden al
instituto.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable L/ Direccion General

Araceli Flores Silv José Ramon Arella no

. F



ON DE FUNCIONES

APOYO CAPACITACION

OBJETIVO

Apoyar en la capacitacion, orientacion y brindar asesoria para generar
acciones que permitan prevenir a la poblaciéon, de los riesgos
psicosociales, a través de diversas estrategias que les permita obtener
habilidades y adoptar actitudes de proteccion.

FUNCIONES

*Apoyar en la orientacion sobre la prevencion de adicciones y otros
riesgos biopsicosociales a nifios, adolescentes y adultos que acuden al
Instituto.

» Comunicar los servicios que ofrece el Instituto, a través del stand
informativo.

* Fomentar la aplicacion de estrategias preventivas a través de proyectos
y programas en las instituciones educativas.

*Apoyar en la organizacion de brigadas, ferias de prevencién de
adicciones y otros riesgos psicosociales, en los planteles educativos
que forman parte del proyecto del area de prevencion.

* Participar en la organizacién de campanas conmemorativas: dia

mundial sin tabaco, semana estatal de preven,ci I de ad;cmones
semana nacional de salud del adolescent
entre otras.

»

s Apoyar en la capacitacion a docentes
adicciones y otros riesgos blop3|cosomales

N el ,_..

e

) '@ffﬂ.

: Y Ly 4]
»Apoyar en la imparticion de platicas, talleres¥ y?@
(prevencién de adicciones y otros riesgos biopsicosociales) en las
instituciones que lo soliciten.

ResponsabIW Direccién Gener

José Gabriel Navarrow(érmhaca José Ramoédn Arella o)

/




ON DE FUNCIONES

APOYO CAPACITACION
(Continua)

» Participar en las actividades de ensefianza e investigacion para
mantener el nivel de actualizacién correspondiente.
» Participar en las sesiones del grupo de prevencion y atencion.

. - . . . . .
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable 2= | Direccién General 5

José Gabriel Navarro Menchaca José Ramodn Arellan o)

%




ON DE FUNCIONES

APOYO DIFUSION

OBJETIVO

Apoyar en las actividades de disefio que le sean asignadas para el
cumplimento de los objetivos del servicio de Prevencién.

Apoyar con material grafico apegado a las necesidades de las unidades
del instituto para el desarrollo de las actividades.

L)

FUNCIONES

» Auxiliar en integrar, unificar, cuidar, y comunicar la imagen corporativa
del instituto.

= Apoyar en el disefio de la Revista Mensual del Instituto.

» Auxiliar en el disefio de los diversos medios en los materiales que se
requieran del Servicio de Prevencion.

* Apoyar al Departamento de Ensefianza e Investigacion para el Materlal
Grafico que sea necesario.

» Apoyar al Departamento de Calidad para el Material Grafico que se
requiera.

* Apoyar al Departamento de Servicios generales, Administracion y
Servicios que se requiera para la elaboracién de Material Grafico que se
requiera. g e

> 7. 'l- f\ ? :
= Apoyar en la elaboraciéon de campafas de dlfu3|on perrf(a 1
los servicios que brinda el Instituto.

»Coadyuvar en las actividades de dlfUSIOHA s
prevencion. ‘

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. /

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

Z



RAMA

Trabajo Social

Trabajo social

Trabajo Social Agendas Trabajo Social Agendas Trabajo Social Entrevistas Trabajo Social Comunidad
Rehabilitacion Infantil Terapéutica
Nora Concepcién Coeto Priorio Gardina Solsizans Florss ] Rosario Ortega Ortega Laura Olivia Rocha Don Lucas

Auxiliar Administrativa (0) (05-21) Jefatura de Seccién (10-04)

Técnica (0) Especializada (0) Jefatura de Grupo (08-11)

(07-10)

Apoyo Trabajo Social Entrevistas|

el Manuela Jiménez Milan
Archivo Trabajo Social Trabajador (a) Social (06-08)

Leticia Sustaita Rojas
Secretaria (0)
Taquimecandgrafa (o) (05-09)

o |
: Auxiliar Trabajo Social i
it Entrevistas i

: “ i

iRt

2013

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencion y Rehabilitacion, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
i i / .
06 Personal Base integran la estructura vigente al mes de Enero del afio 2019.

01 Honorarios Asimilables a Sueldos = ————=——- =
Total: 07




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS

OBJETIVO

Atender a los usuarios que solicitan los servicios del Instituto por
primera vez.

FUNCIONES
» Estar al pendiente de la llegada de los usuarios de primera vez.

»lamar a los usuarios en sala de espera, acorde al numero de ficha
asignado.

= Realizar entrevista de primera vez.

*Llenar el formato de entrevista de primera vez, segin el motivo de
consulta del usuario y/o familiares (adiccién, coadiccidén, depresién,
psiquiatria infantil, trastorno de la conducta alimentaria y terapia de

familia).

= Aplicar el estudio socioecondmico para fijar la cuota de recuperacion.

» Aplicar Encuestas SISVEA sobre patron de consumo para el Sistema
Nacional de Salud.

ST
* Proporcionar al usuario el carnet de citas reglst.'aﬁ;’:k@%ﬂq ﬁ&’?‘?:ph?r
nombre del terapeuta asignado. ' ‘zﬂ M Ly

S

» Informar via telefonica sobre los servicios que
quienes los soliciten.

»Canalizar a los usuarios a donde corresponda cuand
solicitado no se presta en esta Institucién.

Responsable Direccion General
Rosario Ortega Ortega 9@5{'- José Ramén Arellan o}

/




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS
(Continua)
» Entregar a la jefatura entrevistas de usuarios con cita programada.
» Solicitar cita al area de agendas.
» Coordinar interinstitucionalmente apoyos a usuarios.

»Dar seguimiento a la lista de espera de usuarios que han solicitado
atencion. :

s Acudir puntualmente a las juntas quincenales del departamento de
Trabajo Social.

= Reportar cualquier incidencia a su jefe inmediato.
» Tramitar con el usuario y familiar el formato de Carta compromiso.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General
Rosario Ortega Ortegaw{’- José Ramédn ArellanoCzno

/



ON DE FUNCIONES

APOYO TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS

OBJETIVO

Apoyar en la atencidbn a los usuarios que solicitan los servicios del
Instituto por primera vez.

[}

FUNCIONES

= Proporcionar al usuario el carnet de citas registrando la fecha, hora y
nombre del terapeuta asignado.

» Informar via telefénica sobre los servicios que presta el Instituto a
quienes los soliciten.

*Llamar a los usuarios en sala de espera, acorde al numero de ficha
asignado.

» Apoyar en la realizacidén de entrevista de primera vez.

» Auxiliar en el llenado del formato de entrevista de primera vez, segun el
motivo de consulta del usuario y/o familiares (adiccién, coadiccion,
depresion, psiquiatria infantil, trastorno de la conducta alimentaria y
terapia de familia).

»Canalizar a los usuarios a donde corresponda, cuando el servicio
solicitado no se presta en esta Institucién.

)i
3

* Apoyar en la entrega de entrevistas de usuaric‘s. con;c
a la jefatura de trabajo social. iy I,
il

» Apoyar en la solicitud de citas al area de agend-é .|

ETRIEE

it
"Estar al pendiente de la llegada de los usuarios:de p\ﬁ%’iél‘é

e
[ -

4
. “15?‘&"& ﬁ&;‘?wﬂfub‘ﬁ

/

Responsable Direccion General D

Manuela Jiménez Milan ) José Ramédn Arellano 0




ON DE FUNCIONES

APOYO TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS
(Continua)

» Apoyar en la aplicacién del estudio socioeconémico para fijar la cuota
de recuperacion.

= Auxiliar en la aplicacion de Encuestas SISVEA sobre patrén de
consumo para el Sistema Nacional de Salud.

. “ . . .
» Gestionar apoyos en otras instituciones.
» Reportar cualquier incidencia a su jefe inmediato.
* Tramitar con el usuario y familiar el formato de Carta compromiso.

»Dar seguimiento a la lista de espera de usuarios que han solicitado
atencion.

= Participar en reuniones de trabajo social de manera quincenal.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable : Direccién General
Manuela Jiménez Milan lwoc I/ José Ramoén Arella

/ 4



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS

OBJETIVO

Auxiliar en la atencién a los usuarios que solicitan los servicios del

Instituto por primera vez.

[}

FUNCIONES

* Auxiliar a los usuarios en la canalizacion a donde corresponda, cuando

el servicio solicitado no se presta en esta Institucion.

*Archivar y preparar expedientes de Usuarios programados en la

consulta externa.

* Auxiliar en la llegada de los usuarios de primera vez.

" Auxiliar en la aplicacion del estudio socioeconémico para fijar la cuota

de recuperacion.

* Auxiliar en la toma de datos para la aplicacién de Encuestas SISVEA

sobre patron de consumo para el Sistema Nacional de Salud.

* Dar al usuario el carnet de citas registrando la fecha, hora y nombre del

terapeuta asignado.

= Coadyuvar con el llenado del formato de entrevista de primera vez,
segun el motivo de consulta del usuario y/o familiares (adiccion,
coadiccion, depresion, psiquiatria infantil, trastorno de la conducta

alimentaria y terapia de familia).

/i

Director General del Instituto TemazcalliPy R

José Ramon Arellano Cano

/




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TRABAJO SOCIAL ENTREVISTAS
(Continua)

* Reportar de cualquier incidencia a su jefe inmediato.
= Auxiliar en el tramite de la carta compromiso que el usuario solicite.

* Auxiliar en la atencion via telefénica sobre los servicios que presta el
Instituto a quienes los soliciten.

* Auxiliar a los usuarios en sala de espera, acorde al numero de ficha
asignado. :

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General del Instituto Temazcalli P y R

José Ramon Arellano Cano




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL AGENDAS REHABILITACION

OBJETIVO
Agendar y organizar las citas de los terapeutas de rehabilitacion.
FUNCIONES

L)

* Orientar a los usuarios de primera vez que acuden al instituto a solicitar
informes.

* Recibir a los usuarios que acuden a citas programadas.

*Solicitar al usuario el carnet de citas para corroborar su cita
programada, confirmandola en la agenda electronica.

*Avisar a los terapeutas de la llegada del usuario para su cita
programada.

= Agendar citas subsecuentes, registrandolas en el carnet de citas y en la
agenda electronica.

= Agendar citas de primera vez, acorde a los espacios disponibles en la
agenda electronica.

STE T T
g X;; ,a,é &

» Cancelar citas programadas, por diversas necegld

i’l!
*Realizar justificantes de asistencia a consulta, cuaﬁ’dﬁ“‘ef?ﬁﬁfa‘ﬁo
solicita.

*Registrar en la agenda electronica las diversas actividades y
eventualidades de los terapeutas.
/]

Resﬁngaﬂq‘\ Direccién General

Nora Co i riorio José Ramoédn Arella o

\ /




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL AGENDAS REHABILITACION
(Continua)

*Orientar a los usuarios en relacién al procedimiento la solicitud de
constancias.

* Organizar la visita de los representantes médicos.

L) . . . .

* Reportar oportunamente a su jefe inmediato desperfectos en equipos,
instalaciones etc., asi como las necesidades de insumos y materiales
de trabajo que se requieren. :

* Reportar inconformidades de usuarios a su jefe inmediato.

* Participar en las juntas quincenales de departamento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

N\

A
R‘eﬁops,agle}\ Direccion General,
Nora Conﬁ{scﬁéﬂ-écé%’lsriorio José Ramoén Arellano@2ano
/S

(—'



ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL AGENDAS INFANTIL

OBJETIVO

Organizaciéon de la agenda electronica de los terapeutas de salud
mental infantil y del adolescente.

FUNCIONES
» Atender en recepcidn a usuarios de infantil y consulta externa.

*Recibir en recepcion carnets y recibo de pago de usuarios
programados.

= Notificar a terapeutas de la llegada de usuarios.
= Realizar excepciones en la agenda electrénica.
* Programar citas de usuarios de primera vez y subsecuentes.

» Orientar por medio telefénico a usuarios que solicitan informacion del
Instituto.

» Orientar a los usuarios de primera vez en relaciéon a los servicios del
Instituto.

» Gestionar con recursos materiales la elaboracion y disefio del recetario
con el disefio de la institucidbn en os cuales se expiden medicamentos,
estudios y analisis de laboratorio .

i
= Cancelar citas de usuarios y registrarlo en el prog;

»Elaborar la solicitud de papeleria de manera mensual del area de
Trabajo Social.

Responsable Direccion General
- Carolina Solérzano FIores& José Ramédn Arellan no

/




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL AGENDAS INFANTIL
(Continua)

» Recibir en recepcion de representantes médicos.

*Controlar y destinar los medicamentos en donacién a la Comunidad
Terapeutica y casas de Asistencia segUn el caso para su aplicacion.

* Recibir en recepcion de solicitudes de constancias de usuarios.

* Reportar inconformidades de usuarios a su superior.

* Reportar oportunamente a su superior desperfectos en equipos,
instalaciones etc., asi como las necesidades de insumos y materiales

de trabajo que se requieren.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion Gener:

- Carolina Solérzano Floresé/« José Ramoén Arell ano

/




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL COMUNIDAD TERAPEUTICA

OBJETIVO

Valorar la situacidén socioeconémica de la familia y establecer cuotas de
recuperacion a los Usuarios que ingresen a la Comunidad Terapéutica y
funcionar como vinculo entre las familias y los usuarios internados.

FUNCIONES
» Entrevistar a los familiares de los Usuarios que son candidatos a
ingresar a Comunidad Terapéutica para establecer cuota de

recuperacion.

»Solicitar a los familiares articulos personales y medicamentos de los
Usuarios.

» Tramitar recetas de medicamentos indicados en el expediente clinico,
cuando sea necesario.

» Acudir diariamente a Enfermeria por el reporte del estado de salud de
los Usuarios para informar a los familiares.

» Aplicar en el domicilio particular de los familiares de los usuarios, el
estudio psicosocial.

entregarlo a Enfermeria.

n
» Programar entrevistas con el Terapeuta individual de cada Usuario y
avisarle a la familia.

spons Direccion Genera

Laura QlivEsReeka Donlucas José Ramoén Arell no
/




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL COMUNIDAD TERAPEUTICA
(Continua)

* Notificar a la familia de los Usuarios acerca de su integracién a semana
familiar.

*Recibir correspondencia de los Familiares para los Usuarios y
entregarla al Terapeuta Individual para su autorizacion.

|
* Programar cita de primera vez a terapia familiar para los famlllares de '
los Usuarios.

* Programar interconsultas de Usuarios.
* Programar el transporte para traslado de Usuario.

*Registrar el control de pagos de Internamiento de los Usuarios y fecha
de vencimiento de pagares.

* Reportar a la administracién cualquier eventualidad relacionada con
adeudos de los familiares de Usuarios en Comunidad Terapéutica.

= Solicitar a la familia de los Usuarios dinero para carpinteria o para pago
de estudios de laboratorio, entregando a familiares el recibo
correspondiente.

*» Registrar ingresos y egresos de Usuarios de Comunidad-Terapéuti
entregar de manera mensual al jefe de Departame?f_itg’."‘},"

Social.

R@onsaﬁe Direccion General P

Laurammucas José Ramoén Arellan 0

/




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL COMUNIDAD TERAPEUTICA
(Continua)
= Asistir diariamente a junta del grupo clinico de Comunidad Terapéutica.
» Reportar cualquier eventualidad al jefe de Departamento.

sEstas funciones son epunciativas mas no limitativas.

@ons@le Direccion Gener

Laura-Sfars@eha-Donlucas José Ramén Arel ano

7/



ON DE FUNCIONES

ARCHIVO TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Mantener el control de los expedientes de los pacientes de consulta
externa, en base de datos y en fisico.

FUNCIONES

= Entregar los expedientes al terapeuta correspondiente de los pacientes
de consulta externa.

*Informar via telefonica sobre los servicios que presta el Instituto a
quienes los soliciten.

* Ordenar todos los expedientes de los pacientes de consulta externa.

* Facilitar los expedientes de consulta externa cuando se requiera a
personal autorizado.

* Organizar y resguardar la documentacion recibida para cada expediente
de consulta externa.

* Recibir y hacer llamadas cuando se solicite.
* Mantener los expedientes de consulta externa en optimas condiciones.
* Registrar cada expediente en la base de datos.

* Participar en reuniones de trabajo social de manera quincenal.

o7 nsaple Direccion Gener

v P . 7
José Ramon Arella no

/

Leticia Sustaita Rojas




RAMA

Laboratorio

Laboratorio

Auxiliar de Laboratorio '

Ménica Trinidad Juache Alvarez !
Auxiliar de Primeros Auxilios i ™ i
(06-00) e AT e e R -
Com. DIF Estatal

José Raul Reta Medina, Titular Administrativo del Instituto Temazcalli
Prevencidon y Rehabilitacion, Certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente @ mes de Enero del aiio 2019.

01 Personal Base ——e

01 Honorarios Asimilables a Sueldos —--—-—+— = Firma:

Total: 02



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE LABORATORIO

OBJETIVO

Verificar que las muestras de orina emitidas por los usuarios del sexo
Masculino y/o Femenino, sea bajo el reglamento del Laboratorio y
procesamiento de muestras se realicen conforme a la técnica utilizada,
para poder obtener resultados reales y confiables.

FUNCIONES

»Auxiliar en reportar cualquier eventualidad al jefe de Departamento.

= Apoyar en el llenado de bitdcora de estudios Toxicolégicos (Fase Pre-
analitica, Analitica y Post- analitica), temperatura de refrigerador y
congeladores.

= Apoyar en el manejo del sistema DASI, para obtener datos del paciente,
impresion de etiqueta del frasco captura de resultados para enviar a
impresion.

» Auxiliar en la entrega de resultados al usuario (reciben en la copia del
resultado) se entrega el original en sobre cerradoe

de baja en la bitacora de estudios Tox1co|og|cos
entregados.

s Foliar las copias de resultados.

Productividad.

» Apoyar al quimico responsable, revisar los reportes, diarios, semanal y
mensual para él envi6 de resultados a las instituciones correspondiente.

A ./

»y-sellado, en. Trabajor
Social del Instituto Temazcalli (reciben en la copia-del rest ltado)’ y-dar’

: Lﬁ?gbs IVA

Responsable Direccion General

Moénica Trinidad Juache Alva C José Ramon Arellano (6}

/



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE LABORATORIO
(Continua)

= Reportar cualquier eventualidad al jefe de Departamento.

»Auxiliar en el archivo diario, mensual, anual y embalaje para su
resguardo final de los resultados de estudios Toxicolégicos y reportes
de las diferentes corporaciones.

* Participar en los eventos que coordinen otros departamentos como
parte integral del Instituto Temazcalli.

*Reportar a la Quimica responsable cualquier anomalia dentro del
Laboratorio, faltante de material para la recoleccion de muestras,
procesamiento y material de papeleria necesario para la impresiéon y
entrega de resultados.

* Realizar funciones Propias de su Profesion (Enfermera).
» Checar Signos Vitales (SV) como parte del personal de la Brigada de
Primeros Auxilios e intervenir como indique el médico tratante en caso

de alguna emergencia.

* Elaborar requisicion del medicamento y/o material de curacion faltante
en el Botiquin de la consulta externa y abastecer el mismo.

* Realizar registro del medicamento existente y la baja del utilizado.

Responsable \\ Direccion General >
Méonica Trinidad Juache Alva&é’ José Ramon Arella

/




ON DE FUNCIONES

APOYO DE LABORATORIO

OBJETIVO

Realizar andlisis Toxicologicos, reportar y firmar los mismos,
cumpliendo los lineamientos internos, técnicas de procedimiento y como
lo marca la Ley General de Salud.

L)

FUNCIONES

* Reportar cualquier eventualidad al jefe de Departamento.
*» Foliar las copias de resultados.
* Obtener datos y elaborar las estadisticas de Productividad.

*Revisar los reportes, diarios, semanal y mensual para él envid de
resultados a las instituciones correspondiente.

* Archivar diario, mensual, anual y embalaje para su resguardo final de
los resultados de estudios Toxicologicos y reportes de las diferentes
corporaciones.

* Participar en los eventos que coordinen otros departamentos como
parte integral del Instituto Temazcalli.

*Reportar a las area correspondientes cualquier anomalia dentro del
Laboratorio, faltante de material para la recoleccién de muestras,
procesamiento y material de papeleria necesario para ~Jag imp_resién»,y-
entrega de resultados. e

* Realizar actividades del responsable del Labora}tdrizpi"

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas:

Director General del Instituto TemazcalliP y R

José Ramon Arellano Cano




RIO ORGANIZACIONAL

Acuerdo.

Es la resolucion o disposicion tomada sobre algun asunto por un tribunal, 6rgano
de la administraciéon o personas facultada, a fin de que se ejecuten uno o mas
actos administrativos.

Actividad.

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o por una unidad administrativa. Transcurso de
tiempo durante el cual se realiza una operacién dada.

Administracioén.

Conjunto ordenado de principio, técnicas y practicas que tlenen como finalidad
apoyar la consecucion de.los medios necesarios para que se obtengan resultados
con la mayor eficiencia, congruencia, optima coordinacién y aprovechamiento de
los recursos.

Administracion Publica.

Subsistema del sistema publico a través del cual se generan las normas, los
servicios, los bienes y la informacién que demanda la comunidad, en cumplimiento
de las decisiones del sistema politico.

Adscripcion.
Actos o hechos de asignar a una personas al servicio de un puesto, o ubicar a una
unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Carga de Trabajo.

Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en el
desempeiio de su cargo especifico y conforme a los requerimientos exigidos para
su ocupacion.

Circular.

Es un documento de caracter interno y general dirigido por érganos superiores,
hacia los inferiores, para dar a conocer instrucciones, recomendaciones o para
especificar la interpretacion de normas, acuerdos, decisiones o procedimientos,
con el objeto de que se conozcan o acaten.

Coordmaclon

organizaciones.

Departamentalizacion. ' HEN KN
Agrupacion de las actividades de trabajo de modo que las c!' é;e;;‘” '.
relacionadas entre si ocurran juntas. Al 4

wild
ukh&ﬂuﬁ@?\‘? GE o
¥ OBREETY e

»«c

Diagnostico.

Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o
problema administrativo que permite destacar los elementos mas significativos de
una alteracion del desarrollo de las actividades de una institucion.
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Diagrama de flujo .

Esta tecnica, es una representacién grafica que permite al analista definir entradas
procedimientos y salidas de la informacién en la organizacion bajo estudio,
permitiendo asi comprender los procedimientos existentes con la finalidad de
optimizarlos.

Diseno de formas.

Planeacion de una forma impresa, basada en la informacién recopilada, su
objetivo, fuente de informacion, necesidad que la origina, métodos de llenado,
cantidad de copias, procedimiento en que intervendra y resultados finales.

Division del Trabajo.

Es la separacién y la delimitacién de las actlwdades con el fin de realizar una
funcion con mayor precistén, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la
especializacion.

Documento.
Informacién escrita con datos que sirve para transmltlr y recibir informacién, de
caracteres graficos o de simbolos.

Eficiencia.
Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
premeditado.

Eficacia.
Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

Forma o formato.

Objeto o documento impreso con espacios en blanco para asentar o registrar
informacion variable periddica, asi como evidencias sobres un tema o material del
sistema de funcionamiento de una organizacion.

Funcién.
Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la Dependencia o Entidad..

Guia Técnica.

Documento que contiene la metodologia, las instrucciones y la informacion
esencial para dirigir u orientar la elaboracién de diversas etapas del documento
técnico-administrativo. iREAY

Jerarquia. i
Orden de procedencia establecida legalmente en autorldaa‘“
organizacion administrativa, juridica o judicial.

Ley Organica. T ibipi vy
Define y norma la estructura, operacion y dlStFIbUCIOﬂadQ&@M%% bignév
organizacion, asi como la determinacion de las reglas generalé%Wéi’@ﬂamaeo%‘ﬁé%N
interactuales entre las partes en que aquella se ha dividido.
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Lineas de Mando.
Relacion formal y de enlace entre las unidades de diferente nivel jerarquico; canal
de responsabilidad, a lo largo del cual se emiten las instrucciones.

Manual.

Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar en forma
ordenada y sistemética, informacién de diversa indole para la operacion de una
organizacion: atribuciones, estructura orgdnica, objetivos, politicas, normas,
puestos, sistemas, procedimientos, actividades y tareas, asi como instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de las labores .

Normar.
Regla u ordenamiento |mperat|vo y especifico que persigue un fin determinado, con
la caracteristica de ser regido en su aplicacién y seguimiento. .

Normatividad. A
Es el conjunto de disposiciones que regulan los distintos aspectos relativos al
desarrollo de las actividades.

Organizacion.

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacién racional de
los recursos, mediante la determinacién de jerarquia, disposicién, correlacion y
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones
del grupo social.

Fundamento basico que demuestran la importancia de una organizacién.

* Es de caracter continuo: jamas se puede decir que ha terminado, dado que la
institucion y sus recursos estan sujetos a cambios constantes.

* Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

* Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

* Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

Organigrama.

Son representaciones graficas de la estructura formal de una organlzacmn que
muestran las interrelaciones, las funciones, los mveles }erarqmcos, Ias obhgacmnes
y la autoridad existente dentro de ellas. ﬁmm \i :

organizacion.

Divisién del Trabajo. BT
Cada casilla representa un individuo o un; fﬁ'g G- s
determinada parte de la carga de trabajo de la |nst|tu IO BIETORES




* Funcionarios y Subalternos.
Las lineas solidas indican la cadena de mando o escala jerarquica (quien
depende de quien).

* Tipo de Trabajo que se Realiza.
Los letreros o descripciones de las casillas indican las diversas labores o areas
de responsabilidad de la organizacion.

* Agrupaciones de Segmento de Trabajo.
Todo el diagrama indica sobre que bases se han dividido las actividades de la
institucion; por ejemplo: sobre una base funcional o regional.

* Niveles de Administracion.
Un organigrama indica. no solo los gerentes individuales y los subalternos sino
también toda la jerarquia administrativa, todas las personas que dependen de
un mismo individuo.

Objetivo.
Propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el que y para que
del proyecto y si debe realizarse una determinada accion.

Politica.

Es el conjunto de lineamientos escritos de aplicacién obligatoria, que instituye una
organizacién con base en su marco normativo para conducir y atender cada uno de
los asuntos que son delegados a las unidades administrativas, puesto o personas
que lo integran. La politica es un recurso Util para tomar decisiones congruentes y
sistematicas.

Productividad.

Es una relacion entre los productos obtenidos (bienes o servicios) y los factores o
recursos utilizados en una produccién, como son: los trabajadores, las
maquinarias, equipo, tecnologia e insumos.

Programas.

Esquema donde se establece la secuencia de actividades especificas que habran
de realizarse para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada
una de sus partes, asi como aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Proceso.
Es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la
administracion, misma que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Procedimiento. o
Permite establecer la secuencia para efectua
especificas.

manera en que debe realizarse, pues de eso se encargan los métodos, que van
implicitos en el procedimiento.
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Tanto los procedimientos como los métodos estan intimamente relacionados, ya
que los primeros determinan el orden logico que se debe seguir en una serie de

‘actividades y los segundos indican como realizar las actividades, por tanto los

métodos son parte de los procedimientos.

Recursos.

Para que una institucion pueda lograr sus objetivos, es necesario que cuente con
una serie de recursos, que conjugados armoénicamente, contribuyan a su
funcionamiento adecuado.

* Recursos Materiales.
Son aquellos bienes tanglbles propiedad de la empresa. Ejemplo: edificios,
terrenos, instalaciones, maquinaria, equipo, instrumentos, herramientas, etc.

= Materias Primas. .
Materias auxiliares que forman parte de la produccion, productos en proceso,
productos terminados, etc.

* Recursos Técnicos.
Aquellos que sirven como herramientas e instrumentos auxiliares en la
coordinacion de otros recursos. Ejemplo: Sistema de produccion, sistemas de
ventas, sistemas de finanzas, sistemas administrativos, formulas, patentes, etc.

» Recursos Humanos.
Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social, de ellos
depende el manejo y funcionamiento de los demé&s recursos. Los recursos
humanos poseen caracteristicas tales como: posibilidad de desarrollo,
creatividad, ideas, imaginacion, sentimientos, experiencia, habilidades, etc..

Reglamento.
Disposicion legislativa expedida por el orden ejecutivo de uso de sus facultades
para hacer cumplir los objetivos de la administracion publica.. .

Titular.
Es el servicio publico que acepta el mas alto cargo en una institucion. En el caso de
la administracién publica.

Toma de Decisiones.
Proceso de seleccion de la mejor opcién entre las establecidas o disponibles para
logro de objetivos.

Tramo de Control. —_ :
Es el numero de subalternos que dependen dlrectame
o jefe. .

Tramite. ¥ T
Camino, medio o paso de un lugar a otro por cad: } ° e ’lageniz a
la realizacion de asunto, hasta su conclusion: recésdmbg ﬁ@gﬁ!ﬂ
desde su recibo, o un asunto desde su inicio, M&}@ﬁgﬁﬁ@ﬁmmmmn%
procedentes.

Unidad Administrativa.

Es una Direcciéon General o equivalente a que se le confiere atribuciones
especificas en el reglamento interior. También se denomina unidad administrativa
al 6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen 'y diferencian de las demas
instituciones.
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Unidad de Mando.

Principio que postula el hecho de la existencia de solo una autoridad formal en
cada unidad administracion, de suerte que solamente de esta se reciban
instrucciones.

Unidad Responsable.

Es la direccion general o su equivalente, que dentro de la estructura de una
institucién, se le encomienda la ejecucion de un programa, subprograma o
proyecto.

Unidad Normativas. :

Son el conjunto de unidades administrativas centrales que tienen como funcién
principal el establecimiento de politicas, normas y directrices por seguir, relativos a
la actividad sustantiva del &mbito de su competencia.
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