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1. Resena Historica

El Centro de Atencidn Especializada en Terapia Familiar “San Onofre” fue
inaugurado el dia 8 de diciembre del afio de 2011, y a partir del mes de enero de
2012 abrid sus puertas para la atencién a las familias de la zona metropolitana de
Guadalajara, privilegiando por su ubicacién geogréfica a la zona de Oblatos, dando
satisfaccion de igual manera a solicitudes de atencién psicolégica directa y de
canalizaciones intra e interinstitucionales.

El concepto a partir del cual se crea este Centro, surge de la reiterada demanda de
la poblacién por servicios psicoldgicos en esta zona, toda vez que se observan altos

indices de violencia intrafamiliar, adicciones, delincuencia, pandillerismo, etc.

™\

Esta situacion demanda que la atencidn se enfoque en las familias, y para dar una
atencion profesional mds apropiada se resuelve hacer el abordaje de la
problematica social y familiar con el modelo teérico-practico de la Terapia Familiar
Sistémica.

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D. O. 05/2/1917 Articulo 42.-
de la Asistencia Social y proteccidn a la Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social D. 0. 09/01/1986 Compilacién
de Legislaciéon sobre Menores Tomo lll.

Decreto por el que se aprueba la convencidn interamericana para preveni
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres. Convencidn de Belén do Para
D. 0. 12/12/1996.

Guia técnica para el andlisis y desarrollo institucional de las organizaciones '7(,
publicas. Presidencia de la Republica Coordinacién Genejl de Estudios {){
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Administrativos Capitulo Il [V Y V.

Ley General de Salud Articulos 1, 2 y 3 Bases y modalidades para el acceso a la
salud, Bienestar fisico y mental.

Ley Estatal de Salud Titulo Ill Servicios de Salud, Capitulo VIl de la Salud Mental
Articulos 72, 73 y 74.

rehabilitacion.

Capitulo Il Orientacién y tratamiento psicolégico, Articulo 164 y 165 Libro II
Instituciones de Asistencia Social Publica. Titulo | DEL Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia Articulo 18 y 19.

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Municipio de Guadalajara.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Guadalajara.

3. Justificaciéon

Frente a la creciente e innegable descomposicién del tejido social en que nos
encontramos, en las familias de la zona metropolitana de Guadalajara se observa
problemas sociales, tales como altos indices violencia intrafamiliar, suicidios,
adicciones, depresion, entre otros.

Por estas razones el Sistema DIF Guadalajara, crea este Centro de Atencidn
Especializada en Terapia Familiar, considerando de importancia y trascendencia
para la comunidad tapatia, que se brinde una atencién profesional especializada de
alto impacto en las familias méas vulnerables. 74,

Los servicios terapéuticos que se brindan en el CAETF son una oportunidad para ()q
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que las familias tapatias cuenten con asesoria y apoyos terapéuticos por parte de

personal calificado y profesional de la salud mental, consiguiendo las herramientas

eficaces para la solucién de problemas, toma de decisiones, planeaciones y

mejoramiento de alteraciones emocionales, conductuales, de actitud y como

apoyo en casos de violencia intrafamiliar y/o de género.

4. Organigrama

Delegada
Institucional
PPNNA

Encargado de

CAETF San Onofre

Secretaria

A

Trabajador Social

Psicologos

Auxiliar de
Intendencia

LY.
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5. Descripcion de Funciones

Encargado (a) de CAETF San Onofre

1. Verificar el funcionamiento de las instalaciones, de los equipos y de los
sistemas de seguridad para la correcta operacién del centro, diariamente al
comenzar la jornada, en caso de ausentarse esta funcién la realiza la
secretaria del centro.

2. Verificar que las dreas a su cargo, estén capturando la atencién a los usuarios
por medio de la plataforma electrénica.

3. Realizar las gestiones necesarias ante las areas correspondientes para aplicar

las correcciones necesarias para la correcta operacién del centro. N
4. Coordinar y dirigir las acciones del personal para el funcionamiento de ‘:\
centro. ) ‘i‘/

5. Mantener enlace constante con el Sistema DIF Estatal para vigilar vy
coordinar en conjunto, los temas de Capacitacion y Actualizacién Profesional
del personal, asi como de las posibles incidencias en el servicio.

6. Mantener el enlace interinstitucional para el intercambio de informacién
sobre los asuntos relacionados a derivaciones y casos que se intervienen de
manera conjunta e interdisciplinaria.

7. Promover la actualizacion profesional y la capacitacidn constante del
personal, ya sea a nivel institucional como privada.

8. Organizar congresos, cursos, talleres y seminarios relativos a la materia de
trabajo del Centro, con fines de actualizacién en Terapia Familiar Sistémica.

9. Establecer contacto con el drea de Capital Humano respecto a las
Instituciones de Educacién Superior para ofrecer espacios de practicas
profesionales y prestacién de servicio social a los alumnos en formacién y
coordina las actividades de estos en su desempefio.

10.Coordinar las reuniones semanales del equipo interdisciplinario para el
analisis de casos y asesorias de intervencidn psicoterapéutica.

11.Supervisar y asesorar el trabajo psicoterapéutico del equipo de psicélogos.

12.Es responsable directo del manejo de las finanzas y operacién del centro.

13.Hacer el depdsito bancario de los ingresos, con la periodicidad necesaria. ?L’

14.Realizar la entrega-recepcion del equipo, mobiliario y archivoszel area, para &i{
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el cambio de administracién o cuando le sea requerido.

15.Participar activamente como brigadista y en el plan de accidn ante desastres.

16.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio vy
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

17.Todas las funciones o actividades son enunciativas mds no limitativas,
pueden cambiar seglin las necesidades del Sistema.

Secretaria

1. Llevar el Registro Unico de usuarios en la plataforma electrénica, haciendo
los registros de solicitud de servicio de los usuarios, via telefénica o personal.

2. Orientar y dar informacidn al usuario sobre otros servicios apoyandose en el
directorio electrdnico.

3. Coordinar con los Psicélogos y la Trabajadora Social la agenda de citas déel|
usuario.

4. Recibir al usuario citado, solicita el importe de la cuota de recuperacién de la
sesion y elabora el recibo de pago en cada sesidn.

5. Avisar al terapeuta de la presencia de (los) usuarios y les conduce al
cubiculo.

6. Proporcionar diariamente los expedientes de los usurarios a los terapeutas.

7. Expedir las constancias de asistencia al usuario que lo solicita, y recaba la
firma del terapeuta, llevando el control del registro de las mismas.

8. Llevar el control del archivo de los expedientes de los usuarios.

9. Solicitar a los terapeutas el informe mensual de los usuarios que se
atendieron y el tipo de diagndsticos generados en cada lapso.

10.Realizar y enviar los informes mensuales a DIF Guadalajara con los datos
proporcionados por los terapeutas.

11.Elaborar mensualmente el informe de las cuotas recibidas para ser envia
al Departamento de Finanzas

12.Custodiar y administrar la papeleria y demas recursos necesarios para
operacion diaria del Centro.

13.Capturar diariamente los recibos y demas datos relativos a estadisticas vy , N
operacion del centro (elaboracién de memorandum, de oficios, de

= = NI LUUES . L
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solicitudes de materiales, de mantenimiento, etc.)

14.Realizar la impresion y lleva el control de las bitdcoras de asistencia, asi
como la elaboracién del informe quincenal de las incidencias, para entregar
a la Administradora del centro.

15.Participar activamente como brigadista y en el plan de accidn antes
desastres.

16.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio y
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

17.Todas las funciones o actividades son enunciativas mds no limitativas,

pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.
Trabajadora Social %
1

. Recibir al usuario y realizar la primera entrevista para determinar si es
candidato a recibir atencion psicolégica en este centro, en caso contrario
hace la derivacion al servicio indicado.

2. Si el motivo de solicitud de servicio es diferente al que proporciona el centro
orienta al usuario y/o en su caso lo canaliza a otra institucion o servicio.

3. Realizar estudio socioeconémico y establece la cuota de recuperacién del
servicio, o en su defecto, hace la gestidn correspondiente para que se fije el
porcentaje que el usuario pueda cubrir o que se exenta del pago de cuota
con el numero de folio correspondiente, seglin sea el caso.

4. Programar vy realizar visitas domiciliarias para completar la investigacién
socioecondmica que asi lo requiera.

5. Participar en las reuniones interdisciplinarias semanales para anélisis de
casos.

6. Integrar y actualizar los datos que corresponden de los expedientes de los
usuarios por parte del drea de Trabajo Social.

7. Elaborary enviar el informe mensual al SISTEMA DIF JALISCO

8. Registra las actualizaciones pertinentes y seguimientos en el Sistema
Electrdnico.

9. Elaborar el periddico mural y se encarga de mantener la informacion _,L

actualizada. &\7
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10.Se coordina con la jefatura de su drea para aplicar programas o gestionar
apoyos a usuarios en situacion de vulnerabilidad extrema.

11.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes
desastres.

12.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio y
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

13.Todas las funciones o actividades son enunciativas m&s no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Psicdlogo (a)

Recibir y atender al usuario que esta registrado en su agenda diaria.

Realizar primera entrevista psicoldgica.

Valorar al paciente.

Hacer el llenado de formatos con los datos clinicos que le corresponden, aS|

como del contrato psicoterapéutico.

5. Capturar informacién del usuario en plataforma, da seguimiento en |
agenda de pacientes. ,

6. Elaborar el expediente y las notas de seguimiento.

/. Proporcionar informacién sobre el manejo de citas de cada paciente en
coordinacién con la recepcidn.

8. Reportar altas y bajas de pacientes y elabora los reportes conclusivos v
constancias de inasistencia.

9. Se coordina con el encargado del Centro para canalizar a los pacientes que
requieran de atencion médica especializada, o de otro tipo.

10.Ofrecer y dar platicas de orientacidn.

11.0frece y coordina talleres de prevencidn.

12.Canalizar personas que requieren atencién especializada por ideacién .0
intento suicida. \

13.Interviene en casos de crisis y riesgo suicida.

14.Participar en las reuniones interdisciplinarias semanales para andlisis de
casos.

15.Participar en programas inter e intrainstitucionales para prevenir, captar, @Q

i o
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orientar y atender a personas o familias que sufren casos de violencia
intrafamiliar o maltrato.

16.5e capacita en cursos de actualizacién profesional tomando al menos 2 por
afo, con valor curricular.

17.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes
desastres.

18.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio y
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

19.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segln las necesidades del Sistema.

Auxiliar de intendencia

Mantener las instalaciones del Centro en condiciones salubres.

Barrer y trapear.

Lavar los baios.

Limpiar escritorios, muebles y equipo de cémputo.

Limpiar vidrios y ventanas.

Sacar basura de los cestos.

Regar y limpiar las plantas.

Participar activamente como brigadista y en el plan de accidén ante desastres.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio vy
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

10.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segln las necesidades del Sistema.

b U G o
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6. Objetivo General

Proporcionar atencion psicolégica para el bienestar fisico y emocional de los
sectores mas vulnerables de la poblacién tapatia, aportando elementos de cambio
positivos en el area de salud mental de los usuarios que acudan a este Centro,
brindandoles apoyo con actividades de prevencién e intervencién psicoterapéutica
con un alto nivel de calidad profesional en los ambitos familiar, individual, de

parejay grupal.

7. Objetivos Especificos

1. Prevenir y atender problemas psicosociales (violencia intrafamiliar, suicidio,
baja autoestima, adicciones, entre otros), fomentando la comunicacién e
integracion familiar con los habitantes de la zona metropolitana de
Guadalajara.

2. Constituir un espacio de atencidn psicoterapéutica con un alto nive
calidad profesional, que dé respuesta a las demandas de solucidn
genera la problemdtica del entorno, inherente al contexto y situacién soci
que corresponde a este sector de la poblacidn.

3. Desarrollar, promover y aplicar talleres psico-educativos y/o
psicoterapéuticos para adultos, adolescentes y nifios, que incidan en la
generacion de soluciones a la problemdtica social de la comunidad vy la
familia, (Escuela para padres, Constelaciones familiares, talleres de manejo
del estrés, etc.) co-generando alternativas de solucién con los participantes.

4. Fomentar el bienestar y la mejora de las relaciones familiares, para elevar la
calidad de vida en el entorno social y familiar, con la co-construccién de un
modelo propio de intervencién, en el marco de la denominada Terapia/
Sistémica para fortalecer a la familia.

J
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8. Poblacion Objetivo

La poblacién a quienes van dirigidos los programas de atencidn psicoldgica son
principalmente los sujetos de asistencia social, quienes por alguna situacién de
vulnerabilidad social se encuentran sin servicios de atencidn publica o gratuita,
como Seguro Popular, Seguro Social, ISSTE, etc.

9. Politicas de Operacion

Referente a la atencidn de usuarios.
1. El usuario puede solicitar la atencion personalmente, o por via telefénica al
modulo de informacién del municipio o al Centro de Atencién Especializada ~

en Terapia Familiar, la asesoria u orientacidn que necesite.

2. El usuario debe solicitar la programacion de su cita a la secretaria del Centre
para la asesoria, orientacién o proceso psicoterapéutico, por parte del
profesional en la salud mental (Psicélogo) asistiendo puntualmente a la ¢
programada.

3. El personal del Centro de Atencion Especializada en Terapia Familiar d
atender al usuario apegdndose al rol de funciones especificado en el manua
de procedimientos y de acuerdo a las necesidades del Centro.

Referente al programa:

4. Se deberd capturar toda la informacién del usuario en la Plataforma
Electrénica y darle el seguimiento correspondiente que compete a todas las
areas involucradas en la atencidn directa al usuario.

5. Se llenaran los formatos que integran el expediente, tanto por parte de
Trabajo Social como por parte de los terapeutas encargados de cada caso,
con la intencidon de integrar un expediente unico que refleje trab
interdisciplinario.

6. Elaboracion y envio de informes mensuales a las dreas correspondient
involucradas en la operacidn del Centro, tanto de caracter financiero como
operativo, del Sistema Municipal y del Estatal.

7. Registrar, monitorear y calendarizar los cursos de actuglizacién profesional &(
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externos y las reuniones del equipo de trabajo interdisciplinario para
programar con tiempo la participacion en estos eventos y se afecte lo menos
posible la atencién a los usuarios del Centro por estas causas.

8. Armonizar y actualizar la colaboracién interinstitucional, procurando
mantener un equilibrio congruente con la atencién al publico abierto y los
casos derivados por otras instancias que de manera indiscriminada pueden
enviar a sus usuarios sin tomar en cuenta un procedimiento acordado.

9. Solventar el principio de Asistencia Social de la institucion mediante la
investigacion y apoyo socioecondmico a la poblacién mas vulnerable, en el
aspecto de la cobertura de becas y descuentos a las cuotas de recuperacién,
para usuarios a los que esta erogacion les signifique ausentarse del proceso
psicoterapéutico por falta de recursos, con el apoyo del drea de Trabajo
Social.

10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicidon

EFICIENCIA: Atender los servicios solicitados por los usuarios con el personal que
integra el Centro de Atencidn Especializada en Terapia Familiar.

EFICACIA: Dar atencion de los servicios solicitados, en el rubro que asi lo requiera \
que va desde brindar el proceso psicoterapéutico, hasta asesoria, orientacidn
canalizacion cuando la demanda de servicio esté fuera de nuestra competencia.

EFECTIVIDAD: Atender en su totalidad los servicios solicitados, con la atencidn
psicoterapéutica dentro del Centro o la canalizacién a otros departamentos o
instituciones, con el fin de brindar el apoyo psicoldgico, a todas y cada una de las
personas que acuden por iniciativa propia o que son canalizadas por otras
instituciones como lo son DIF Jalisco, Instituto Municipal de las Mujeres/en
Guadalajara, Fiscalia General del Estado DH, entre otros.

PRODUCTIVIDAD: Brindar la atencion de psicoterapié en la modalidad Individu
Pareja, Familiar o Grupal, a los usuarios que asi lo soliciten. Atendiendo el 100% d aq\(/

los usuarios que solicitan el servicio.
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CALIDAD: Brindar una atencion calida y humana al usuario que solicite el servicio,
con la calidad y eficiencia con un enfoque especializado en Terapia Familiar
Sistémica.

Indicadores de medicién:

Atender los servicios solicitados del | No. de usuarios atendidos
Eficienicla Centro de Atencidn Especializada en | Total de usuarios que solicitan el
Terapia Familiar. servicio de psicoterapia.
Dar atencidén especializada en el Total de personas atendidas
tiempo programado a los usuarios, anualmente
Eficacia siendo atravésdelaaltaola Total de personas programadas
situacion personal o familiar anualmente
Brindar una atencidn calida y
hum.a.na alusuario:queisaljoite ef Total de usuarios satisfechos \
Calidad serwc!o,. g enfoqu'e o Total de encuestas realizadas
especializado en Terapia Familiar
Sistémica.
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11. Flujograma del programa

L INICIO
L SECRETARIA

Recibe al usuario y
captura datos generales

Revisa agenda y Deriva al
usuario al area de
Trabajo Socialo a

L TRABAJO SOCIAL ] <:£:> [ PSICOLOGIA ]

4 iy

Da de alta al paciente e

informa mensualmente

los usuarios atendidos
FIN

Autoriza pago o ( Recibe al usuario y
descuento de cuota con determina tipo de
previa valoracién socio atencion
familiar psicoterapéutica
T o ==
( A —— A - @
Otorga el apoyo Deriva o canaliza al Agenda cita de atencién
solicitado o deriva al <:| area correspondiente <:| psicologica, personal, de
area correspondiente si con el apoyo de pareja, grupal o familiar
es sujeto de asistencia trabajo social - J
social ﬂ
- / (" = )
ﬂ Da seguimiento a las
~ terapias y seguimiento al
Informa mensualmente historial clinico J
los usuarios atendidos a |
la jefatura J ﬂ ‘\/\\ i

J

Yoo
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12. Servicios

Derivaciones y
canalizaciones

Manual Operativo
Centro de Atencion Especializada en
Terapia Familiar “San Onofre”

Gobierno de

Guadalajara

Enviar a las personas a otras areas de
atencidn o instituciones para el servicio
mas adecuado y oportuno de acuerdo a
sus demandas y necesidades

Terapias Psicoldgicas

Brindar psicoterapia de manera individual,
de pareja, familiar y grupal a la poblacién
que lo solicite

Proporcionar informacion y herramientas
psicoldgicas a la poblacidon para prevenir o

Platicas . .
resolver problemas psicosociales
(violencia intrafamiliar, depresion,
suicidio, adicciones, etc.)
Ofrecer espacios de promocion
Talleres P P Y

Psicoeducativos

prevencion de la salud mental para
niflos(as), adolescentes, adultos, personas
con discapacidad y de la tercera edad.

Eventos de
Promocion de la Salud
Mental

Dar a conocer estrategias institucionales
de atencidn a diferentes problemas
psicosociales a la poblacién en general de
manera publica.

e

X
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13. Plan de emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

CAETF SAN ONOFRE “DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y APOYO LEGAL DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

Programa Interno de Proteccion Civil (en proceso)

o
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14. Autorizaciones

AUTORIZACIONES

Coordinacién de Area: Coordinacién de Programas

Departamento de quien depende: |Proteccion y Apoyo Legal

Entra en vigor a partir de: Codigo: Version:
15-03-2018 MOP-CP/PALEG.CAETF ONOFRE-4.1.1.4 01-2018
Manual Operativo %

VALIDACIONES e

Mtro. Jogé Miguel Santos Zepeda Ing. Juan, Carlos i itfa
Direccion General Coordi ogramas
Autorizé Validé
Alejandra Salas Nifio alsto A. Velasco Romero
José Salvador Rivera Quiroz |Titular de Proteccién y Apoyo Titular de Planeacion,
CAETF San Onofre Legal Evaluacion y Monitoreo
Realizd Reviso Reviso
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15. Sistema de Control

Bitacora de registro

Ficha de ingreso

Datos de familiares involucrados en la terapia
Primera entrevista

Contrato terapéutico

Carnet de control de Citas

Hoja de seguimiento

Reporte conclusivo

. Constancia de asistencia

10.Constancia de inasistencia

©oONDU A WN R
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16. Bitacora de revisiones

Manual Operativo
Centro de Atencion Especializada en
Terapia Familiar “San Onofre”

Gobierno de
Guadalajara

(Registre las modificaciones que va sufriendo el documento, debe coincidir la
fecha de la dltima modificacién con la fecha de actualizacién y la fecha de la

firma del documento).

No.

FECHA DE
CAMBIO

REFERENCIA DEL
PUNTO MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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