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Objetivo Brindar atención inmediata ante situaciones de crisis de pacientes que se presentan en la unidad 

 

Alcance 
Límites el procedimiento: Desde que solicita atención inmediata hasta la derivación del área correspondiente. 

Áreas que intervienen: Psicología, Trabajo Social  y Archivo. 

 

Políticas 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y serán de observancia para todos los 
Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando 
aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los 
que ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste 
se encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Se deberá utilizar el sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes para la derivación oportuna a otros niveles de 
atención. 

3. Se deberá de contestar de manera inmediata por quien valore el caso la hoja de referencia   que llegue  esta institución, y 
enviar a trabajo social para continuar con el procedimiento de referencia y contrarreferencia. 

4. Todo paciente que acuda al servicio de psiquiatría en consulta externa se debe  derivar al departamento de psicología para 
evaluación y tratamiento psicoterapéutico. 
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Definiciones 

Atención médica Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover, proteger y restaurar 
su salud. 

Consulta externa de 
primera vez 

Proceso inicial de diagnóstico y tratamiento del padecimiento mental de primera vez. 

Consulta externa 
subsecuente 

Procedimiento de revaloraciones Psiquiátricas y Psicológicas programadas mediante cita con el 
objetivo de manejar el tratamiento adecuado y llegar a la estabilización del padecimiento y la 
funcionalidad del paciente.  

Paciente psiquiátrico Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención médico-psiquiátrica por 
enfermedad mental. 

Paciente Beneficiario directo de la atención médica. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 
Recibe y tiende al paciente/familiar, valora su situación emocional y psicológica  

2.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 
Notifique al paciente/familiar su impresión diagnóstica y su posible tratamiento. 

3.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Determina el área o institución a la que deriva al paciente para iniciar el tratamiento, de acuerdo a la siguiente 
tabla 

¿Área a la que se envía? Entonces. 

Urgencias Aplica actividad siguiente. 

Cita a Psicología Aplica actividad 9. 

Consulta externa de 
primera vez en Psiquiatría. 

Aplica actividad 12. 

Consulta externa 
subsecuente a Psiquiatría 

Aplica actividad 14. 

Otra institución. Aplica actividad 15. 

Aviso a ministerio público 
por violencia intrafamiliar. 

Aplica actividad 16. 
 

4.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Derive al paciente/familiar a caja para realizar el pago, notifique al médico de urgencias la problemática que 
presenta el paciente. 

 

Nota: 
Si el paciente manifiesta no poder pagar, canalice al mismo a trabajo social para valoración socioeconómica y 
que posteriormente pase a caja. Aplica procedimiento de Apoyos Económicos  

5.  
Psicología de Intervención 

en Crisis 
Elabore el “formato de intervención en crisis” y lo entrega al médico de urgencias 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

6.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Acompaña al paciente al archivo para que se le abra o se busque el expediente clínico. 

Nota: 
Esté al pendiente del paciente para que no abandone el CAISAME Breve 

7.  Archivo. 
Toma datos del paciente de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana 168 del expediente clínico para abrir el 
expediente o si ya tiene un expediente clínico pedir el nombre del paciente o pedir su tarjetón de citas  para 
buscarlo en la base de datos de archivo y entregar el expediente clínico al área de urgencias. 

8.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Acompaña al paciente a urgencias después de haber realizado sus trámites administrativos y lo entrega al 
médico de urgencias. Aplica procedimiento de de urgencias. 

Fin de Procedimiento 

9.  Paciente. 
Acude al área citas para agendar una cita de acuerdo a su clínica (Suicidio, Depresión, Ansiedad, Psicogeriatria, 
Clínica de niños y adolescentes). 

10.  Área de citas 
Reciba solicitud y programa cita en la clínica de acuerdo a la necesidad del paciente.  

Fin de Procedimiento 

11.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Determine si hay fichas de primera vez 

¿Hay fichas de 
primera vez? 

Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No 
Indica al paciente que debe acudir a consulta externa para que se le de ficha.  

Fin de procedimiento. 
 

12.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 
Acompaña al paciente al archivo para la realización del expediente clínico.  

13.  Archivo. 

Toma datos personales del paciente de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana 168 del expediente clínico abra 
expediente clínico o si el paciente ya cuenta con el expediente clínico sáquelo y lleve el expediente clínico a 
consulta de primera vez de psiquiatría, asigna consultorio al  paciente. 

Fin de Procedimiento 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

14.  Área de citas 

Programa cita subsecuente con medico adscrito en psiquiatría de acuerdo a la clínica requerida (Ansiedad, 
Suicidio, Depresión, Paidopsiquiatría, Geriatría, Trastorno de la alimentación).  

Fin de Procedimiento. 

15.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Proporciona datos de la institución (Domicilio, Horarios de atención Teléfonos), al paciente.  

Fin de Procedimiento. 

16.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Entrega formato de Aviso al Ministerio Publico a Trabajo Social para que le asigne numero de folio e invite al 
paciente (a) si es violentado (a) al taller de violencia familiar  y realiza nota en el expediente anota en la hoja 
diaria y en la base de datos de la computadora (Acceso directo a movimiento hospitalario reciente/Violencia 
familiar.) 

17.  Trabajo Social 
Reciba notificación asigna folio al aviso de ministerio publico registra el folio el la base de datos de acceso 
directo a movimiento hospitalario reciente/violencia familiar. Regresa notificación de aviso al Ministerio Público a 
Psicología de Intervención en Crisis. 

18.  
Psicología de Intervención 

en Crisis. 

Reciba formato de aviso al Ministerio Publico y elabora oficio a la Procuraduría con dos juegos de copias recabe 
copia con sello de recibido y al formato le saca dos copias.  

Fin de Procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta  

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM M02 Manual de Organización General del Instituto Jalisciense de Salud Mental. 

DOM M57 Manual de Organización General del Centro de Atención Integral en Salud Mental de Estancia Breve. 

 
 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Formato de Expediente Clínico 

 Anexo 03 Formato de Referencia y Contra Referencia 

 Anexo 04 Formato de Aviso a Ministerio Público. 

 Anexo 05 Formato de Intervención en Crisis de primera vez. 

 Anexo 06 Formato de Aviso a Procuraduría 
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ANEXOS 
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Anexo 01: Diagrama de Flujo 

Intervención en Crisis

Acompañe al usuario al archivo.

Tome datos personales del usuario, 

habrá expediente o si el Usuario ya 
cuenta con expediente sáquelo; 

entregue expediente a urgencias

Intervención en Crisis

Acompañe al Usuario a urgencias y 
explique al medico en turno la 

situación del Usuario

Procedimiento de 

Urgencias

Reciba al Usuario, valórelo e indique 

el área o institución en la que inicia el 
tratamiento

Elabore nota y anexe a expediente, de 

existir, caso contrario, llene formato de 

Intervención en Crisis de primera vez.

Área a la que se envía?

Urgencias

Otra Institución

Cita subsecuente a 

Psiquiatría

Derive al paciente a caja

Usuario 

Acude al jefatura de Psicología  para  
agendar cita. 

Área de citas

Reciba solicitud y programe cita 
clínica.

Procedimiento de 

Consulta Externa

Hay fichas para 

que reciba 
atención de 1ra. 

Vez.

No
Si

Indique al Usuario que debe acudir a 

consulta externa para que se le de 
ficha

Acompañe al usuario al archivo para 

que pase a consulta externa

Tome datos personales del Usuario, 

abra expediente o si el Usuario ya 
cuenta con expediente sáquelo , lleve 

expediente a consulta de 1ra. vez de 
psiquiatría , asigne consultorio al 

Usuario

Programe cita subsecuente con su 

médico Psiquiatra.

Proporciona datos de la institución al 

Usuario.

Entregue formato de aviso a Trabajo 

Social para que le asignen folio e invite 
al usuario(a), si es violentado(a) al 

Taller de violencia familiar, haga nota 
en su expediente, anote en hoja de 

reporte diario y en la base de datos de 

la computadora 

Recibe notificación, asigna folio y 

registra en  base de datos , regrese 
notificación a Psicóloga de 

intervención en crisis.

Recibe formato de aviso de Ministerio 

Público y elabora oficio a la 
Procuraduría con copias , recabe 

copia con sello de recibido  y al 
formato le saca dos copias .

FIN

Consulta externa

1ra. Vez  en Psiquiatría

Encargada de citas en psiquiatría

Archivo

Psicóloga de Intervención en Crisis

Usuario

Simbología

Coordinador de psicología

FIN
.

.

Procedimiento de 

Caja

Procedimiento de 

Trabajo Social

INICIO

FIN
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Anexo 02: Formato de Expediente Clínico 
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Anexo 03: Formato de Referencia y Contra Referencia 
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Anexo 04: Formato de Aviso de Ministerio Público 
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Anexo 05: Formato de Intervención en Crisis de Primera Vez. 
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Anexo 06: Formato de Aviso a Procuraduría 

 


