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Objetivo 
Brindar atención integral especializada en salud mental, a la población abierta, mediante la hospitalización logrando un nivel de 
mejoría clínica que permita una adecuada funcionalidad y en su caso rehabilitar con la finalidad de reinsertar al paciente al medio 
familiar y social. 

 

Alcance 
Límites del procedimiento:  

Áreas que intervienen:  
Este procedimiento aplica al equipo interdisciplinario de atención y tratamiento a nivel hospitalario 
y a los usuarios con  padecimiento mental que amerite hospitalización. 

 
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. Todo paciente que ingrese al hospital debe contar con la documentación debidamente registrada  y las evaluaciones 

necesarias.  

 3. Todo paciente que se hospitalice debe de ser ingresado a unidad psiquiátrica o unidad médica sin excepción. 

 
4. Valorar factores de riesgo y en su caso hospitalización con el consentimiento informado del paciente o  su representante 

legal. 

 
5. Brindar atención integral hospitalaria; y a su egreso continuar  la atención por consulta externa durante el  tiempo que el caso 

lo amerite. 

 6. Preservar los derechos humanos del paciente y dignidad del mismo. 

 
7. Restituir en el mayor grado posible la salud mental, darle rehabilitación y reinsertarlo a su familia y comunidad para que 

disfrute de una vida autónoma e independiente dentro en la comunidad a la que pertenece. 

 
8. Otorgar un trato y tratamiento en las condiciones de mayor libertad y dignidad posibles, compatibles con su situación clínica 

y seguridad. 

 9. Promover e involucrar la participación del paciente, su familia y la comunidad en su tratamiento y rehabilitación. 
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Políticas  

 10. Cumplir  de forma obligatoria con lo estipulado en las normas oficiales mexicanas aplicables en este procedimiento. 

 11. Referir y contra referir a los pacientes a otro nivel de atención u a otro servicio según lo amerite la necesidad de cada caso. 

 

12. Es obligación del personal que interviene en el manejo del expediente clínico del paciente resguardar en forma confidencial, 
todo lo relacionado con el mismo, la utilización solo serán para fines terapéuticos y científicos, por ningún motivo o 
circunstancia deberán ser entregados o consultados por terceros  sino únicamente mediante orden de la autoridad judicial 
competente  o autoridad sanitaria; dar cumplimiento a la NOM 168 SSA1-1998 

 
Definiciones  

 
Abandono de 

tratamiento sin 
autorización médica: 

Abandono del tratamiento por parte del usuario sin el consentimiento de su equipo tratante. 

 
Agitado: Persona que presenta una exaltación o inquietud  motora acompañado de alteraciones afectivas 

como expansividad o irritabilidad.  

 
Atención integral: Conjunto se Servicios que se proporcionan al usuario para proteger, promover, restaurar y mantener 

sus salud mental. Comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitación integral. 

 Cadáver: Cuerpo sin vida  

 

Cartas de 
consentimiento: 

Documentos escritos signados por parte del paciente o su representante legal, mediante los cuales 
se acepte, bajo debida información de parte del médico tratante de los beneficios y riesgos 
esperados, de un procedimiento médico o quirúrgico con fines de diagnostico, terapéuticos o 
rehabilitatorios. 

 CENDIS: Centro de distribución de enfermería 

 CGI: Escala de Impresión Clínica Global 

 CIF: Clasificación Internacional del Funcionamiento de la discapacidad y la salud 

 
Contención física: Método de contención a través de la sujeción física de una o varias extremidades por un tiempo 

determinado de acuerdo a procedimientos específicos. 

 Defunción: Muerte del usuario 

 EEASL: Escala de evaluación de la actividad social y laboral 

 Egreso: Alta de la Unidad hospitalaria 

 
Enfermedad mental: Es aquella considerada como tal en la Clasificación Internacional de Enfermedades  Mentales 

vigente, de la Organización Mundial de la Salud.(CIE) 
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Definiciones  

 
Estancia temporal: Unidad hospitalaria donde el paciente permanecerá hasta el cumplimiento de los objetivos 

terapéuticos. 

 
Expediente clínico: Conjunto de documentos escritos, gráficos o de cualquier otra índole en donde el personal de salud 

registra las actividades de atención integral médico- psiquiátrica. 

 GAF: Escala de funcionamiento global 

 Hospitalización: Servicio de internamiento de pacientes para su diagnostico, tratamiento o rehabilitación. 

 
Inter consulta: Procedimiento que permite la participación de otro profesional de la salud a fin de proporcionar 

atención integral al paciente, a solicitud del médico tratante. 

 Muerte natural: Es aquella producida por causas patológicas, sin que exista violencia 

 
Muerte violenta: Es aquella originada por traumatismos, intoxicaciones,  puede ser de origen accidental, suicida u 

homicida. 

 Paciente: Beneficiario directo de la atención médica 

 PANSS: Escala de evaluación para el síndrome positivo y negativo de la esquizofrenia 

 
Polifarmacia: Utilización de múltiples medicamentos en el tratamiento de un usuario con el riesgo sanitario que 

esto conlleva. 

 

Reacción adversa seria: Cualquier respuesta a un medicamento que sea nociva, no intencionada, que ponga en peligro la 
vida del usuario, y que tenga lugar a dosis que se apliquen normalmente en el ser humano para la 
profilaxis, el diagnóstico o el tratamiento de enfermedades, o para la restauración, corrección o 
modificación de funciones fisiológicas 

 
Reacción adversa: Cualquier respuesta a un medicamento que sea nociva y no intencionada, y que tenga lugar a dosis 

que se apliquen normalmente en el ser humano para la profilaxis, el diagnóstico o el tratamiento de 
enfermedades, o para la restauración, corrección o modificación de funciones fisiológicas 

 
Referencia contra- 

referencia: 
Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de atención para 
facilitar el envió-recepción-regreso de pacientes, con el propósito de brindar atención médica 
oportuna, integral y de calidad. 

 SEMEFO: Servicio Médico Forense 

 TEC: Terapia electro convulsiva 

 Unidad médica: Unidad dentro del hospital encargada del cuidado médico de los usuarios 

 
Unidad psiquiátrica: Unidad dentro del hospital, donde inicia el internamiento y donde permanece por espacio de 72 

horas para observación y manejo inicial.  

 UNIRE: Unidad Intermedia de Rehabilitación 

 
Urgencia psiquiátrica: Todo problema médico psiquiátrico agudo, caracterizado por agitación grave, falla en el control de 

impulsos, conducta suicida que ponga en peligro la vida, incluyendo la de terceros 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
5 

 

Definiciones  

 
Urgencia: Todo problema médico quirúrgico agudo, que ponga en peligro la vida, o la perdida de un órgano o 

una función y requiera atención inmediata. 

 URI: Unidad de Rehabilitación Integral 

 
Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestación de servicios de atención médico – 

psiquiátrica 

 WHO-DAS: Instrumento de evaluación de discapacidades 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Enfermera de 

Consulta Externa 

Preséntate con el usuario y lleva al paciente a unidad psiquiátrica entrégalo al personal del servicio de enfermería con 
el formato de “indicaciones médicas” y determina si el paciente se encuentra agitado: 

¿Agitado? Entonces 

Sí 

Realiza indicaciones médicas (ve procedimientos técnicos de enfermería) y toma signos vitales 
registrándolo en formato de “registro de enfermería”, procede a realizar nota de enfermería 
registrándola en formato de “hoja de evolución de enfermería”, realiza contención física del 
paciente (ve procedimiento para contención física) espera a que el paciente se tranquilice y avisa 
al médico general del ingreso del paciente para su valoración médica Aplica actividad 3. 

No Aplica siguiente actividad. 
 

2.  
Enfermero de 

Consulta Externa 

Proporciona al paciente ropa hospitalaria e indícale que se cambie de ropa en un área privada, cuidando en todo 
momento y hasta donde sea posible la privacidad del paciente (de ser necesario ayuda al paciente al cambio de la 
ropa), recoge la ropa del paciente y todas sus pertenencias, realiza inventario y  regístralas en “hoja en blanco” en 
dos tantos, avisa al médico general del ingreso del paciente para valoración médica, entrega pertenencias a familiar, 
coteja las pertenencias que entrega al familiar con lo anotado en la  hoja en blanco, recaba firmas en los formatos, 
entrega original y archiva copia en expediente de paciente. Aplica siguiente actividad. 

 

Nota: 

En caso de que no se encuentre un familiar presente, entrega las pertenencias a trabajo social junto con el formato. 
Aplica actividad 4. 

3.  
Enfermera de Unidad 

Psiquiátrica 
Preséntate con el usuario, haz de su conocimiento el reglamento del hospital y las instalaciones, aplica indicaciones 
médicas, asígnale cama y llena el formato de “ficha de identificación del paciente”. Aplica actividad 5. 

4.  Trabajo Social 
Recibe pertenencias del paciente, firma de recibido y realiza procedimiento para resguardo de pertenencias. 
Aplica siguiente actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

5.  Médico General 

Preséntate con el usuario, realiza valoración médica (ve procedimiento de atención  de medicina general),  y 
elabora nota de 1ra vez, registrándola en formato de “evolución clínica médico / psiquiátrica”,  llena formato de 
“Indicaciones médicas” y en caso de requerirse llena el  formato de “solicitud de servicios” en original y copia, 
fírmalo y colócalo en el folder de pendientes de laboratorio en el control de enfermería. Aplica actividad 9. 
 
Notas: 

 De existir familiares del paciente recíbelos, preséntate e interrógalos para completar la historia clínica. 

 Para la realización de los exámenes de laboratorio ve el procedimiento de laboratorio clínico. 

 Si el usuario es objeto de maltrato o agresión documéntalo en original el formato de “hoja de registro de atención 
por violencia y/o lesión” y entrégalo a trabajo social. Aplica siguiente actividad. 

 Todo interrogatorio al paciente se realizará únicamente entre el médico, el paciente y de ser necesario el familiar. 

 Toda exploración física se realizará bajo normas de respeto, explicación y aclaración de dudas y cuidando descubrir 
solo la zona a explorar. 

 La exploración del paciente femenino se realizará en presencia de un familiar, personal de apoyo, enfermera o 
técnico, de su propio sexo. 

6.  Trabajo Social 
Recibe el formato de “hoja de registro de atención por violencia y/o lesión” y entrega el original a jefatura de 
trabajo social. 

7.  
Jefatura de Trabajo 

Social 
Avisa de manera inmediata a dirección, jefaturas y coordinaciones por cualquier medio a tu alcance. Asigna a 
trabajadora social y/ o chofer para entrega del formato al Ministerio Público. 

8.  
Trabajo Social y / o 

chofer 

Entrega el formato correspondiente en original al agente del ministerio público recaba firmas de recibido y sello, anexa 
el formato con las firmas de recibido al expediente clínico del usuario. 
 
Nota: 
De no contar con la trabajadora social, el chofer debe entregar el formato al médico residente de guardia, quien a su 
vez lo anexa al expediente clínico a la brevedad posible. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

9.  Médico General 

Determina si el paciente requiere ser referido para su manejo por otras especialidades médicas: 

¿Referencia? Entonces 

Sí 
Llena formato de “referencia y contrarreferencia” en original y copia, recaba firma de jefe 
inmediato y entrega a trabajo social. Ve procedimiento de referencia y contra-referencia. 
Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 12. 
 

10.  Personal 

Determina la actividad a seguir de acuerdo con la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Médico 
General  

Recibe al paciente, (cuando regrese de la referencia) solicítale la hoja de interconsulta, revisa 
el manejo y anota los hallazgos del especialista en el formato de  “evolución 
médico/psiquiátrica” y registra las indicaciones del especialista junto con tus indicaciones en 
el formato de  “indicaciones médicas”. Aplica actividad 12. 

Trabajo Social 
Notifica a médico general y médico psiquiatra, cuando el paciente no regresa de la referencia, 
elabora nota de alta en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”, archiva en 
expediente. Aplica siguiente actividad. 

 

11.  Personal 

Determina las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Médico General  

Elabora nota de alta en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”, llena en el 
“formato de ingreso/egreso” y archiva en expediente. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

Médico Psiquiatra 

Elabora “nota de alta” en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”, llena en el 
formato de “ingreso/egreso” y archiva en expediente. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

12.  
Enfermera de Unidad 

Psiquiátrica 

Realiza indicaciones médicas y psiquiátricas, proporciona cuidados generales  y específicos de enfermería  (ve 
procedimientos técnicos de enfermería) y registra los signos vitales en el formato de “registro de enfermería” y 
elabora nota de evolución registrándola en formato de “hoja de evolución de enfermería”. 
 
Nota: 
En caso de requerirse otras intervenciones específicas ve procedimientos técnicos de enfermería. 

13.  Psiquiatra 

Acude al área, preséntate con el usuario y entrevista al usuario dentro de las primeras 24 horas, anota la condición 
médica actual en el formato de “evolución médico/psiquiátrica” y establece metas y objetivos de tratamiento, anota, 
registra y actualiza las indicaciones en le formato de  “indicaciones médicas”  
 
Notas: 

 La valoración del  paciente en esta unidad se debe de realizar diariamente, y se debe anotar en el formato de 
“reporte diario de consulta”. 

 En relación a los tratamientos farmacológicos señala nombre genérico, periodicidad, dosis y vía de administración 
en forma clara y legible. 

 Todo interrogatorio al paciente se realizará únicamente entre el médico, el paciente. 

 Toda exploración física se realizará bajo normas de respeto, explicación y aclaración de dudas y cuidando descubrir 
solo la zona a explorar. 

 La exploración del paciente femenino se realizara en presencia de un familiar, personal de apoyo, enfermera o 
técnico, de su propio sexo. 

14.  Psicología 

Acude al área, preséntate con el usuario y realiza la entrevista inicial en las primeras 48 horas. Registra en formato de 
“evolución médico/psiquiátrica” su  condición mental y plan de manejo. 
 
Nota: 
Las valoraciones continuaran por lo menos una valoración cada semana durante su estancia en la Unidad Psiquiátrica. 

15.  Trabajo Social 

Preséntate con el usuario, si las condiciones clínicas lo permiten, entrevista y toma datos de familiares, anota en 
formato de “nota de evolución médico/ psiquiátrica” y llena el formato de “lista de población”. 
 
Nota 
Actualiza el formato de “lista de población” cada semana y entrega copia a psicología  y psiquiátrica de tu equipo así 
como a la jefatura de trabajo social. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

16.  
Enfermera de Unidad 

Psiquiátrica 
Recibe resultados de laboratorio y notifica al médico general, entregándole dichos resultados. 

17.  Médico General 

Recibe exámenes, valora los resultados obtenidos y determina si el manejo del  paciente se realizará en unidad 
médica: 

¿Unidad Médica? Entonces 

Sí 

Realiza nota de evolución clínica en el formato de  “evolución médico/psiquiátrica” y 
actualiza tus indicaciones médicas, regístralas en el formato de “indicaciones médicas” 
indica pasar al paciente a la unidad médica, notifica a enfermería para su traslado. Aplica 
siguiente actividad. 

No 
Realiza nota de evolución clínica en el formato de  “evolución médico/psiquiátrica”, 
actualiza las indicaciones en el formato de  “indicaciones médicas” y notifica a psiquiatría. 
Aplica actividad 34. 

 

18.  
Enfermera de Unidad 

Psiquiátrica 

Traslada y entrega al usuario con el expediente clínico al enfermero de la unidad médica, elabora baja del paciente de 
la unidad  psiquiátrica registrándolo en la “libreta de ingresos y egresos de enfermería” en unidad psiquiátrica,  y 
realiza nota de evolución registrándola en el formato de  “hoja de evolución de enfermería”. 

19.  
Enfermería en Unidad 

Médica 

Preséntate con el usuario y registra ingreso en la  “libreta de ingreso y egresos de enfermería” en la Unidad 
Médica,  asigna cama, llena formato de “ficha de identificación del paciente”;  y coloca en la cama asignada al 
paciente, revisa las indicaciones en el formato de “indicaciones médicas”,  y  ejecútalas (ve procedimientos 
técnicos de enfermería) realiza nota de evolución consignándolo en el formato de “hoja de evolución de 
enfermería”. 

20.  
Médico Psiquiatra en 

Unidad Médica 
Valora al usuario, elabora nota de evolución clínica en el formato de  “evolución médico/psiquiátrica” y actualiza las 
indicaciones médicas en el formato de   “indicaciones médicas”. 

21.  
Psicología en Unidad 

Médica 

Continúa con entrevistas subsecuentes e inicia con la evaluación de la escala de discapacidad y funcionabilidad de 
personas con enfermedad mental severa y persistente (CIF) regístrala en el formato de “escala CIF” y anéxalo al 
expediente, anota tus hallazgos en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”. 
 
Nota: 
Si el paciente permanece en la unidad por tiempo indefinido. Aplica actividad 52. 
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22.  Médico General 

Revisa la evolución del padecimiento del paciente y determina el manejo a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Manejo? Entonces 

Unidad Médica 
Elabora formato de “solicitud de servicios” solicitando los estudios de laboratorio y de 
gabinete que sean pertinentes para el caso deposítalos en el folder de pendientes en el control 
de enfermería. Aplica actividad 24. 

Referencia 
Realiza referencia llenado el formato de “referencia y contrarreferencia” en original y copia 
recaba firma de jefe inmediato y entrégalas a trabajo social. Ve procedimiento para 
referencia y contra referencia. Aplica siguiente actividad. 

Defunción Aplica actividad 27. 

Estancia 
Temporal 

Realiza nota de evolución médica anotándolo en el formato de  “evolución 
médico/psiquiátrica”  y actualice indicaciones médicas en le formato de “indicaciones 
médicas” donde especifiques el motivo de alta de unidad médica y tus indicaciones de 
manejo en estancia temporal. Aplica actividad 34. 

Nota: 
Si el paciente presenta una nueva condición médica Aplica actividad 9. 

23.  Médico General 

Determina si el paciente regresa de la referencia: 

¿Regresa? Entonces 

Sí Aplica actividad 22. 

No Fin de procedimiento de hospital. 
 

24.  
Enfermera de Unidad 

Médica 

Determina la actividad a realizar de acuerdo a la siguiente tabla. 

¿Estudio? Entonces 

Análisis 
Clínicos 

Entrega solicitud de laboratorio y apoye en la toma de muestras Ve procedimiento de laboratorio. 
Aplica siguiente actividad. 

Gabinete 
Avisa a rayos X del estudio solicitado, traslada al usuario a rayos X con solicitud correspondiente 
en cuanto lo solicite el departamento. Ve procedimiento de rayos X. Aplica actividad 26. 

Nota: 
Tratándose de un paciente contrarreferido recíbelo e informa al médico general de su ingreso. Aplica actividad 22. 
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25.  
Enfermera Unidad 

Médica 
Recoge resultados de laboratorio, avisa y entrégaselos  al médico general. Aplica actividad 22. 

26.  
Enfermera Unidad 

Médica 
Regresa usuario a su servicio, recoge resultados, y notifica al médico general. Aplica actividad 22. 

27.  Médico General 

Determina el tipo de defunción: 

¿Defunción? Entonces 

Natural 

Certifica la muerte, elabora nota de defunción en el  formato de “evolución 
médico/psiquiátrica”, llena el formato de “certificado de defunción”, notifica a coordinación de 
medicina general, a trabajo social, dirección y médico psiquiatra tratante. Aplica siguiente 
actividad. 

Violenta 
Elabora nota de defunción en el formato de “nota de evolución médico/psiquiátrica”  (ver 
protocolo de parte de cadáver) notifica inmediatamente coordinación de medicina general, a 
trabajo social, dirección y psiquiatra tratante. Aplica actividad 31. 

 

28.  Personal 

Determine las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Enfermera 

Realiza cuidados post mortem y trasládalo al área de descanso, espera hasta que lo entregues a la 
funeraria (ve procedimiento de manejo de cadáver), regístralo en el formato de “hoja de 
evolución de enfermería” el alta del usuario y entrega a admisión con expediente 
correspondiente.  
 
Fin de procedimiento de hospitalización. 

Médico 
Psiquiatra 

Realiza nota de alta en formato de “evolución médico/psiquiátrica” y llena los datos de egreso 
del formato de “ingreso/egreso”. 
 
Fin de procedimiento de hospitalización. 

Trabajo Social 
de Equipo 
Tratante 

Notifica a la familia, para que lleven a cabo el trámite correspondiente de la defunción.  
 
Fin de Procedimiento de Hospitalización. 
 
Nota: 
En caso de no existir familiares avisa a jefatura de trabajo social. Aplica siguiente actividad. 
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29.  
Jefa de Trabajo 

Social 
Asigna a personal del departamento para realización de gestiones administrativas de la defunción. 

30.  Trabajadora Social  
Ve procedimiento de trabajo social para defunción. 
 
Fin de Procedimiento de Hospitalización. 

31.  Personal 

Determine las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Enfermería 
Espere para mover al usuario, hasta que la autoridad o la instancia oficial lo permitan. Aplica 
siguiente actividad.  

Médico 
Psiquiatra 

Realiza nota de defunción en formato de “evolución médico/psiquiátrica” y llena formato de 
“ingreso/egreso”. 
 
Fin de procedimiento de hospitalización 

Trabajo Social 
de Equipo 
Tratante 

Notifica a familiares, llena formato de “notificación  de defunción a ministerio público”, 
recaba firmas y entrégalo a Jefatura de trabajo social y avisa vía telefónica a Ministerio Público 
sobre la defunción, ve procedimiento de defunción de paciente. Aplica siguiente actividad. 

 

32.  Trabajo Social 

Proporciona todas las facilidades al Ministerio Público para el traslado del usuario ve procedimiento de defunción de 
paciente. Verifica si el Ministerio Público determinó que la muerte fue violenta: 

¿Violenta? Entonces 

Sí 
Aplica procedimiento de defunción de paciente. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

No 
Notifica a enfermería el resultado del dictamen del Ministerio Público, proporciona todas las 
facilidades al Ministerio Público para el traslado del usuario ve procedimiento de defunción 
de paciente. Aplica siguiente actividad. 

Nota: 
Si el Ministerio Público determina que la muerte no fue violenta y no se requiere el traslado del usuario. Aplica 
actividad 33. 
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33.  Enfermería 

Realiza cuidados post mortem, (cuando te sea indicado por la autoridad o la instancia oficial) trasládalo al área de 
descanso y espera hasta que lo entregues a la funeraria (ve procedimiento de manejo de cadáver), realiza nota de 
alta de enfermería  y registra en formato de  “hoja de evolución de enfermería” entrega a admisión con expediente 
correspondiente.   
 
Fin de Procedimiento de Hospitalización. 

34.  Médico Psiquiatra 

Realiza entrevista y anota tus hallazgos en el  formato de “evolución médico/psiquiátrica”, actualiza indicaciones y 
anota en el formato de  “indicaciones médicas” y determina el manejo del paciente de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Manejo? Entonces 

Unidad Psiquiátrica Aplica siguiente actividad. 

Entrevista a Familiares 
Solicita a trabajo social que cite a familiares, señálale una fecha de cita. Aplica 
actividad 38. 

Abandono de Tratamiento sin 
Autorización Médica 

Aplica actividad 40. 

Estancia Temporal 
Notifica a enfermería actualizando tus notas de evolución e indicaciones médicas 
y repórtalas  en los formatos de “evolución médico/psiquiátrica” y formato de 
“indicaciones médicas”. Aplica actividad 50. 

Egreso 

Realiza valoración al usuario. Elabora nota de alta en el formato de “evolución 
médico/psiquiátrica”, actualiza indicaciones en el formato de “indicaciones 
médicas” realiza “recetas” y llene formato de “cuidados extrahospitalarios”, 
avisa a trabajo social y entrégale las recetas; informa a psicología, medicina 
general y enfermería del alta, llena apartado de egreso en el formato de 
“ingreso/egreso”. Aplica actividad 99. 

 

35.  Enfermera 
Ejecuta indicaciones médicas y realiza cuidados generales y específicos de enfermería (ve procedimientos técnicos 
de enfermería), regístralos tanto en el formato de “registro de enfermería”, como en el formato de “hoja de 
evolución de enfermería”.  

36.  Psicología 
Continúa con entrevistas subsecuentes y valoraciones de su condición mental, anota los hallazgos en el formato de 
“evolución médico/psiquiátrica”, aplica la escala CIF regístrala en el formato de “escala CIF” y anéxalo al 
expediente. 
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37.  Médico Psiquiatra 
Realiza entrevista y anota tus hallazgos en el  formato de “evolución médico/psiquiátrica”, actualiza indicaciones y 
anótalos en el formato de “indicaciones médicas”. Aplica actividad 34. 

38.  Trabajo Social Contacta al familiar, cítalo para que se entreviste con psiquiátra e infórmale a éste la fecha y hora de la entrevista. 

39.  Médico Psiquiatra 
Realiza entrevista con el familiar, recaba información sobre el padecimiento del paciente, esclarece todas las dudas 
planteadas por el familiar, registra en el formato de  “evolución médico/psiquiátrica” del expediente la información 
recabada. Aplica actividad 37. 

40.  Personal 

Determina la actividad a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Tipo de Abandono? Entonces 

Intrahospitalario Avisa de manera inmediata a personal de enfermería. Aplica siguiente actividad. 

Extrahospitalario Aplica actividad 47. 
 

41.  Enfermería 

Avisa a tu jefe o encargado del área, de manera inmediata, llena el “formato de enfermería para abandono de 
tratamiento sin autorización médica”  entrégalo al jefe o encargado del servicio. Organiza búsqueda exhaustiva  del 
usuario por los alrededores del hospital. Elabora nota de evolución  en el formato de “hoja de evolución de 
enfermería”. 

42.  
Jefe o Encargado del 

Servicio de 
Enfermería 

Recibe el “formato de enfermería para abandono de tratamiento sin autorización médica”. Haz anotaciones 
correspondientes en “formato de 24 horas” y da aviso a supervisión de enfermería y al departamento de admisión. 

43.  
Supervisión de 

Enfermería 

Recibe y entrega  inmediatamente el “formato de enfermería para abandono de tratamiento sin autorización 
médica” en original a trabajo social, con acuse de recibo y anéxelo al expediente. Elabora informe y regístralo en la 
“bitácora de supervisión”. 

44.  Trabajo Social 

Recibe “formato de enfermería de abandono de tratamiento sin autorización médica” y llena a su vez  “formato 
de abandono de tratamiento sin autorización médica para ministerio público” informa y entrega a jefatura de 
trabajo social. 

Avisa por los medios a tu alcance a la familia, tutor o institución responsable, del abandono del servicio de 
hospitalización sin autorización médica. Elabora nota de evolución en el formato de  “evolución 
médico/psiquiátrica”. 

 
Nota: 
De ser necesario realiza los trámites correspondientes para acudir a domicilio a notificar. 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
16 

 

No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

45.  
Jefatura de Trabajo 

Social 
Avisa de manera inmediata a dirección, jefaturas y coordinaciones por cualquier medio a tu alcance. Asigna a 
trabajadora social y/o chofer para entrega del formato al Ministerio Público.  

46.  
Trabajo Social y/o 

Chofer 

Entrega el formato correspondiente en original al agente del ministerio público, recaba firmas de recibido y sello, anexa 
el formato con las firmas de recibido al expediente clínico del usuario. 
 
Nota: 
De no contar con la trabajadora social, el chofer debe entregar el formato al médico residente de guardia, quien a su 
vez lo anexa al expediente clínico a la brevedad posible. 

47.  Personal 

Determina las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Trabajo 
Social 

Realiza nota de alta por abandono de tratamiento sin autorización en “formato de evolución 
médico/psiquiátrica”, avisa a psiquiatría, medicina general y psicología. Comunícate con el 
familiar para hacer rescate de paciente. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

Psiquiatra 

Realiza nota de alta por abandono de tratamiento sin autorización médica en “formato de 
evolución  médico/psiquiátrica”.  
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

Psicología 
Realiza nota de alta por abandono de tratamiento sin autorización médica en “formato de 
evolución médico/psiquiátrica” y notifica a URI  en caso de que el usuario se encuentre en algún 
programa de rehabilitación. Aplica siguiente actividad. 

Médico 
General 

Realiza nota de alta por abandono de tratamiento sin autorización médica en “formato de 
evolución médico/psiquiátrica”. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización 

Enfermería 
Recibe aviso de psiquiatría, elabora nota de enfermería en formato de “hoja de evolución de 
enfermería”, avisa a la brevedad al servicio de admisión. Aplica actividad 49. 
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48.  URI 
Realiza nota de abandono de programa, consígnalo en el “formato de evolución médico/psiquiátrica”. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

49.  Admisión 

Repórtalo en el “formato de censo diario” y espera 72 horas para realizar el egreso administrativo ve 
procedimiento de egreso administrativo. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

50.  
Enfermera de unidad 

Psiquiátrica 

Traslada al usuario con el expediente clínico al área de estancia temporal, preséntalo y entrégalo al personal de 
enfermería encargado del área, registra la baja del paciente de la unidad de psiquiatría llena el “formato de censo 
diario”, regístralo en el formato de  “hoja de evolución de enfermería”. 

51.  
Enfermera de 

Estancia Temporal 

Recibe al paciente junto con el expediente clínico, preséntate con el usuario y  registra  en la “libreta de ingresos y 
egresos de enfermería” como ingreso y continúa con el manejo integral (ve procedimientos técnicos de 
enfermería). 

52.  Personal 

Determina las actividades a realizar de acuerdo al manejo expresado en la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Trabajo 
Social 

Lleva a cabo reunión informativa con familiares sobre manejo institucional, atiende y orienta a 
familiares de acuerdo a necesidades y elabora nota regístrala en el “formato de evolución 
médico/psiquiátrica”. Aplica estudios psicosocial a usuarios con dos reingresos en un año, 
regístralo en el “formato de estudio psicosocial”, anéxalo al expediente clínico, realiza estudio 
socioeconómico y regístralo en el formato “estudio socioeconómico” anéxalo al expediente 
clínico. Solicita vehículo para visita domiciliaria a jefatura de trabajo social. Aplica siguiente 
actividad. 

Psicología 

Continúa con entrevista subsecuentes e inicia evaluación aplica CIF. Al remitir la sintomatología 
psicótica aguda continúa con su evaluación y aplica escala “WHODAS”, reporta todo en el formato 
de  “evolución médico/psiquiátrica” del expediente y  elabora plan de tratamiento y objetivos. 
Aplica actividad 55. 

Psiquiatría Aplica actividad 67. 
 

53.  
Jefatura de Trabajo 

Social 
Asigna vehículo y fecha para realización de visita domiciliaria 
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54.  Trabajo Social 
Realiza la visita domiciliaria, preséntate con los familiares y realiza entrevista (ve procedimiento de visita 
domiciliaria) y llena formato de “informe de visita domiciliaria”, anéxalo al expediente y realiza nota de visita en el 
formato de  “evolución médico/psiquiátrica”. Aplica actividad 52. 

55.  Psicología 

Determina si requiere realizar entrevista con el familiar del usuario: 

¿Entrevista? Entonces 

Sí 
Registra en la  “nota de evolución médico/psiquiátrica” la necesidad de entrevistar al familiar 
del usuario y solicita a trabajo social concertar cita con familiar. Aplica siguiente actividad 

No Aplica actividad 58. 
 

56.  Trabajo Social Contacta al familiar, cítalo para que se entreviste con psicólogo e infórmale a éste la fecha y hora de la entrevista. 

57.  Psicólogo 
Realiza entrevista con el familiar, registra en el formato de  “evolución médico/psiquiátrica” del expediente la 
información recabada. 

58.  Psicología 

Explica al usuario los objetivos que se pretenden en su proceso de rehabilitación y a que programa (s) se incorporará 
para lograrlos, haz de su conocimiento que será necesario continuar con éste hasta finalizar, esto significa que su 
proceso de rehabilitación, va más allá de su estancia hospitalaria. Si es dado de alta de la institución, se programarán 
sus citas por consulta externa para que continúe con su proceso. Si es incorporado a un grupo durante su estancia en 
el hospital y una vez que se encuentre en condiciones de acudir a sus sesiones, el psicólogo lo acompañará la primera 
sesión para mostrarle el procedimiento, posteriormente si lo requiere, lo acompañará un enfermero o bien, acudirá solo 
a sus sesiones. Podrá incluirse en el programa de UNIRE, URI o los de psicología. 
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59.  Psicología 

Determina el manejo a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Manejo? Entonces 

Plan 
Psicoterapéutico 

de Psicología 

Realiza plan psicoterapéutico y regístralo en el formato “de evolución médico/psiquiátrica”. 
Realiza evaluación de logros y objetivos, replantea plan a seguir, consignándolo en el  formato 
“de evolución médico/psiquiátrica”. Aplica actividad 52. 

URI 
Realiza trámites correspondientes para ingresarlo a la URI. (Ve procedimiento de URI). 
Aplica siguiente actividad. 

UNIRE 

Aplica escalas CIF y  WHODAS, consigna los hallazgos en los “formatos de CIF y 
WHODAS”, llena los resultados en el  “formato de ingreso para UNIRE”, realiza nota de alta 
en el “formato de evolución médico/psiquiátrica” y entrega la documentación a la 
coordinación de rehabilitación. Aplica actividad 66. 

Ninguno 
Si el usuario no es candidato a algún programa de rehabilitación  por su condición mental y 
física. Aplica actividad 67. 

 

60.  Psicología 

Determina si el paciente debe acudir acompañado a URI: 

¿Acompañado? Entonces 

Sí 
Notifica por escrito en “formato de indicaciones médicas” a enfermería que acompañe al 
usuario cada vez que acuda a URI. Aplica siguiente actividad. 

No 

Notifica a enfermería por escrito en “formato de indicaciones médicas” que no necesita 
acompañamiento para acudir a URI, notifica al usuario asistir a URI en su horario establecido 
avisando verbalmente a personal enfermería encargado del área al salir y al regresar al área. 
Aplica actividad 62. 

Notas: 
 Si el paciente no acude a URI o no regresa al área  Aplica actividad 35. 

 El paciente en su primera visita a URI siempre deberá ser acompañado por personal de psicología. 

61.  Enfermería Acompaña al usuario cada vez que éste acuda a URI  
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62.  URI 

Determina la actividad a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Primera vez en el programa? Entonces 

No  Lleva a cabo los objetivos establecidos por psicología. 

Sí Aplica siguiente actividad. 
 

63.  URI 

Programa cita para evaluación y recepción de documentación. Entrevístate con el usuario para determinar las 
actividades a realizar ve manual de procedimientos de URI. Comunícate inmediatamente con el personal de 
enfermería del área donde se encuentra el paciente, cada vez que el usuario no acuda al área después del tiempo de 
tolerancia, para avisar de su ausencia. 

64.  Psicología Supervisa los avances en los objetivos planteados y consígnalos en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”. 

65.  Psicología 
Evalúa el cumplimiento de objetivos y  determina si continúa en alguno de los programas, consígnalo en el formato de 
“evolución médico/psiquiátrica”. Aplica actividad 59. 

66.  Personal 

Determina las actividades a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Trabajo 
Social 

Realiza evaluación al paciente y reporta el nivel arrojado en la escala SOFAS anótalo en el 
“formato de escala SOFAS”, anéxalo al expediente y realiza trámite correspondiente para egreso 
de la unidad e ingreso de usuario a UNIRE, ve procedimiento de UNIRE.  Aplica actividad 99. 

Enfermera 
Realiza escala de actividades de la vida diaria y anota sus resultados en el “formato de escala de 
actividades de la vida diaria” y anéxalo al expediente, ve procedimiento de UNIRE. Aplica 
actividad 99. 

Psiquiatría 

Evalúa al paciente, realiza escala PANSS anota tus resultados en el “formato de escala PANSS”, 
realiza escala CGI, anota el resultado en el “formato de escala CGI” y realiza escala SOFAS, 
anota los resultados en el “formato de escala SOFAS”, anexa todos los formatos al expediente, 
ve procedimiento de UNIRE.  Aplica actividad 99. 
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67.  Médico Psiquiatra 

Evalúa al usuario 2 veces por semana, replantea plan de tratamiento, aplica escala CGI 1 vez x semana, y  escala 
PANS cada 15 días, anota tus hallazgos en el “formato de evolución médico/psiquiátrica”, actualiza las 
indicaciones anótalas en el “formato de indicaciones médicas”. 
 
Nota: 
Es importante evaluar el uso mínimo de polifarmacia en el tratamiento del usuario. 

68.  Médico Psiquiatra 

Determina el tipo de tratamiento y realiza las actividades de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Tratamiento? Entonces 

Permiso 
terapéutico 

Realiza nota de evolución en el “formato de evolución médico/psiquiátrica” y actualiza 
indicaciones en “formato de indicaciones médicas”, indicando el número de días de permiso 
y avisa de forma verbal a trabajo social sobre el otorgamiento del permiso. Aplica siguiente 
actividad. 

TEC 
Solicita valoración a médico general para realización de TEC, consignándolo en el formato  “de 
evolución médico/psiquiátrica” y en el formato de  “indicaciones médicas”. Aplica 
actividad 74. 

Farmacológico 
Llena el formato de  “indicaciones médicas” con los datos correspondientes (nombre 
genérico, presentación, dosis, vía de administración y frecuencia) y da indicaciones a enfermera 
si es necesario administrar en ese momento algún medicamento. Aplica actividad 90. 

 

69.  Trabajo Social 

Notifica a familiares que se dará permiso terapéutico al usuario y consígnalo en el formato “de evolución 
médico/psiquiátrica”. 
 
Nota: 
Si los familiares no se encuentran en el momento, localízalos e informa sobre el permiso. 

70.  Trabajo Social 
Llena “formato de permiso  terapéutico” y solicita firmas del familiar o responsable en original y copia, entrega 
recetas al familiar, avisa a enfermería que prepare al paciente. 

71.  Enfermería 
Proporciónale, de ser necesario, materia para aseo general, así como ropa proporcionada por el familiar y/o ropa de 
hospital, de no contar con familiar, al usuario para la salida, entrégalo  a  trabajo social y proporciónale medicamento 
para 3 días e informa a familiar sobre cuidados específicos respecto a psicofármacos. 
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72.  Trabajo Social 
Recibe al paciente y entrégalo  al familiar o responsable con medicamento o recetas y copia del permiso, explícales 
las indicaciones de los médicos tratantes y consígnalo en el formato “de evolución médico/psiquiátrica”. 

73.  Trabajo Social 

Determina las actividades a seguir si el usuario regresa de permiso: 

¿Regresa? Entonces 

Sí 
Recibe al usuario y regrésalo a su área entregándolo a enfermería además de entrevistar a 
familiares, regístralo en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”. Aplica actividad 67. 

No 
Indaga con familiares la ubicación del usuario, si existe abandono de tratamiento, indica acudir a 
consulta externa para manejo y notifica al psiquiatra y elabora nota de evolución registrándolo en 
el formato de “evolución médico psiquiátrica”. Aplica actividad 47. 

 

74.  Médico General Solicita exámenes de laboratorio, placa de rayos x, electrocardiograma para valoración cardiológica. 

75.  Enfermera 

Realiza las actividades a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Tipo de Examen? Entonces 

Laboratorio 
Entrega solicitud de laboratorio y apoya en la toma de muestras. Aplica siguiente 
actividad. 

Rayos X 
Avisa a rayos x de estudio solicitado, traslada al usuario a rayos x con solicitud. Aplica 
actividad 78. 

Electrocardiograma 
Traslada electrocardiógrafo al servicio para toma de electrocardiograma y brinda apoyo. 
Aplica actividad 80. 

 

76.  Químico Realiza toma de muestras (ver procedimiento de laboratorio). 

77.  Enfermería Recoge resultados de laboratorio, y avisa al médico general. Aplica actividad 80. 

78.  Técnico de Rayos X Realiza procedimiento de Rayos X. 

79.  Enfermería Regresa usuario a su servicio, recoge resultados y notifica al médico general. 
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80.  Médico General 

Realiza electrocardiograma y anota los hallazgos en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”. Recibe 
resultados de exámenes de laboratorio, rayos X y practica valoración cardiológica, anota los hallazgos encontrados y 
el grado de riesgo cardiológico en el formato de “evolución médico/psiquiátrica” y notifica a psiquiatra los 
resultados. 

81.  Psiquiatra. 

Realiza las actividades a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Apto para TEC? Entonces 

Sí 
Notifica a trabajo social para que cite a familiares, infórmale sobre número de cesiones a 
realizar y suspende tratamiento farmacológico. Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 68. 
 

82.  Trabajo Social 

Localiza a familiares y cítalos conforme indicación por psiquiatría, consignándolo en el formato de “evolución 
médico/psiquiátrica”. 
Llena “formato de solicitud de servicio” y entrégalo a jefatura de trabajo social, solicitando  vehículo para traslado 
de usuario informando el número de sesiones a llevar a cabo y fecha de inicio. Solicita a jefatura de enfermería 
personal para TEC del usuario informando nombre del usuario, número de sesiones y fecha de inicio. 

83.  Psiquiatra 

Informa al familiar y al usuario sobre el método de terapia electro convulsiva, atiende todas sus dudas, llena 
“consentimiento informado para TEC” y recaba firmas anexándolo al expediente, realiza nota de evolución 
consignándolo en le formato de “evolución médico/psiquiátrica” y actualiza indicaciones en el formato de 
“indicaciones médicas” consignando número de sesiones. 
 
Nota: 
Si los familiares no firman el consentimiento informado no se procederá a la realización de este tratamiento. Aplica 
actividad 68. 

84.  
Supervisión  de 

Enfermería 
Revisa indicaciones médicas coordinándote con trabajo social para traslado y asigna enfermera. 

85.  
Jefatura de Trabajo 

Social 
Programa vehículo por escrito en conjunto con coordinación administrativa, señalando fechas y días en que se llevará 
a cabo el TEC. 

86.  Enfermería 
Traslada al usuario a la ambulancia, instálalo en la camilla, proporciona medidas de seguridad durante el traslado, 
realiza nota de traslado en el formato de “hoja de evolución de enfermería”. 

87.  
Psiquiatra de 

CAISAME Est. Breve 
Realiza Procedimiento de Tratamiento Electro convulsivo. 
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88.  Enfermería Apoya en el tratamiento hasta su recuperación y regresa al usuario a su servicio dando continuidad al tratamiento.  

89.  Psiquiatra  
Evalúa al usuario 2 veces por semana, replantea plan de tratamiento, aplica escala CGI 1 vez x semana, y escala 
PANS cada 15 días, anota tus hallazgos en el formato de “evolución médico/psiquiátrica”, actualiza las 
indicaciones anotándolas en el formato de “indicaciones médicas”. Aplica actividad 68. 

90.  Enfermería 
Revisa indicaciones médicas, solicita tratamiento a CENDIS o farmacia, según sea el servicio de hospital en formato 
de  “solicitud de medicamentos”  prepara y ministra medicamentos, registra en el formato de   “hoja de evolución 
de enfermería”. 

91.  Enfermería 

Determina si el usuario presenta una reacción adversa al fármaco: 

¿Reacción adversa? Entonces 

Sí Informa reacciones adversas al médico psiquiatra. Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 96. 
 

92.  Médico Psiquiatra 

Determina si el usuario presenta una reacción adversa seria al fármaco: 

¿Reacción? Entonces 

Sí 
Avisa a jefe inmediato del caso, solicita formato de “notificación de reacciones adversas 
serias” y llénalo, solicita evaluación del médico general. Aplica siguiente actividad. 

No Evalúa al usuario y realiza ajustes al tratamiento. Aplica  actividad 96. 
 

93.  Personal 

Realiza actividades de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Personal? Entonces 

Médico 
General 

Realiza valoración médica y exploración física, consigna los hallazgos en el formato  de 
“evolución clínica” actualiza las indicaciones médicas registrándolo en formato de “indicaciones 
médicas” haciendo énfasis en los cuidados de enfermería. Aplica siguiente actividad. 

Médico 
Psiquiatra 

Revalora el tratamiento farmacológico, actualiza tus indicaciones médicas consignándolo en el 
formato de “indicaciones médicas”, realiza además nota de evolución clínica consignándolo en 
el formato de “evolución  médico/psiquiátrica”. Aplica actividad 68. 

Nota:  
Durante la etapa crítica de presentación de eventos adversos serios al tratamiento la valoración médico psiquiatra 
tendrá que realizarse diariamente. 
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94.  Enfermería Traslada al usuario a unidad médica.  

95.  
Enfermería en Unidad 

Médica 

Preséntate con el usuario y registra ingreso en la  “libreta de ingreso y egresos de enfermería” en la Unidad 
Médica, asigna cama, llena formato de “ficha de identificación del paciente”;  y coloca en la cama asignada al 
paciente, revisa las indicaciones en el formato de “indicaciones médicas”,  y  ejecútalas (ve procedimientos 
técnicos de enfermería) realiza nota de evolución consignándolo en el formato de “hoja de evolución de 
enfermería”. Aplica actividad 22. 

96.  Médico Psiquiatra 

Revalora la evolución del usuario, determina grado de mejora y su manejo de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Manejo? Entonces 

Alta 

Realiza valoración al usuario. Elabora nota de alta en el “formato de evolución 
médico/psiquiátrica”, actualiza indicaciones en el formato  “de indicaciones médicas” 
realiza “recetas” y llene formato de “cuidados extrahospitalarios”, avisa a trabajo social 
y entrégale las recetas, y el formato de “cuidados extrahospitalarios”;  informa a 
psicología, medicina general y enfermería del alta, llena apartado de egreso en el formato 
de  “ingresos/egresos”. Aplica siguiente actividad.  

Continua en Manejo Aplica actividad 68. 
 

97.  Trabajo Social 
Localiza a los familiares o a las autoridades responsables del usuario vía telefónica o telegrama y, notifícales del alta 
del paciente además de solicitarles que acudan al hospital para entregar al paciente, recuérdales que deberán traer un 
cambio de ropa para el usuario, registra lo anterior en el formato de  “evolución  médico/psiquiátrica”. 

98.  Médico General 
Elabora nota de alta y regístralo en el “formato de nota de evolución médico/psiquiátrica”, actualiza indicaciones  
en el “formato de indicaciones médicas”, llena el apartado del alta en el “formato de ingresos/egresos”, realiza 
“recetas” y complemente formato de “cuidados extrahospitalarios” y entrégalas a trabajo social. 

99.  Psicología Realiza valoración psicológica y elabora nota de alta en  el “formato de evolución médico/psiquiátrica”. 

100.  Familiar Acuden por el usuario presentándose a trabajo social 
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101.  Trabajo Social. 

Verifica la documentación de alta en el expediente, llena “papeleta de alta” en original, entrega la papeleta a 
familiares o autoridad responsable y envíalos a admisión para hacer el pago correspondiente. Informa a enfermería del 
alta, entrégales el cambio de ropa y solicítale tratamiento para 3 días. 
 
Nota: 
En caso que el familiar no traiga para pagar aplica procedimiento de estudio socioeconómico. 

102.  Admisión Recibe “papeleta de alta”, e indícales que pasen a caja  

103.  Caja Ve procedimiento de caja 

104.  Admisión. 
Recibe el talón de cuota y registra en la  “tarjetón de cuentas corrientes”, entrégales copia a los familiares, llena 
“tarjetón de citas” y entrégalo a familiares  indicándoles que  acudan a trabajo social. 

105.  Enfermería 

Proporciona el tratamiento para los 3 primeros días, a fin de continuar el manejo farmacológico y entrega al usuario a 
trabajo social y/o familiares y notifica sobre  indicaciones  psicofarmacológicas, entrega formato de “cuidados 
extrahospitalarios”. Informa a admisión el alta en “formato de censo diario” diario al día siguiente de egresado el 
usuario.  

106.  Trabajo Social 

Verifica en el “tarjetón de citas” que ya esté la cita para consulta externa, recoge medicamento y al usuario en 
enfermería, entrega medicamento, recetas y al usuario a los familiares o autoridad responsable. 
 
Fin del Procedimiento de Hospitalización. 

 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por:  Lic. Gianello Castellanos Arce   LAE. Judith González Ochoa 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Procedimientos Técnicos de Enfermería 

 Procedimiento para contención física 

 Procedimiento de resguardo de pertenencias 

 Procedimiento de Laboratorio clínico 

 Procedimiento de Referencia y Contra referencia 

 Procedimiento de Rayos X 

 Protocolo de Parte de Cadáver 

 Procedimiento para manejo de Cadáver 

 Procedimiento para inhumación de pacientes 

 Procedimiento de visitas domiciliarias 

 Procedimiento de URI 

 Procedimiento de UNIRE 

 Procedimiento de TEC 

 Procedimiento de Estudio Socioeconómico. 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 1 Diagrama de Flujo 

 Anexo 2 Reporte de servicio de enfermería de 24 horas 

 Anexo 3 Abandono de tratamiento sin autorización médica para ministerio público 

 Anexo 4 Libreta de ingresos y egresos de enfermería 

 Anexo 5 Hoja de registro de atención por violencia y/o lesión 

 Anexo 6 Bitácora de supervisión 

 Anexo 7 Censo diario  

 Anexo 8 Certificado de defunción 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 9 Consentimiento informado para TEC 

 Anexo 10 Ficha  de identificación del paciente 

 Anexo 11 Formato de Ingreso y Egreso 

 Anexo 12 Enfermería para abandono de tratamiento sin autorización médica 

 Anexo 13 Escala CGI 

 Anexo 14 Escala CIF 

 Anexo 15  Escala  SOFAS 

 Anexo 16 Escala PANSS 

 Anexo 17 Estudio psicosocial 

 Anexo 18 Estudio Socioeconómico 

 Anexo 19 Evolución clínica médico / psiquiátrica 

 Anexo 20 Hoja de evolución de enfermería 

 Anexo 21 Expediente clínico 

 Anexo 22 Tarjetón de cuentas corrientes 

 Anexo 23 Registro de Enfermería 

 Anexo 24 Formato  de indicaciones médicas 

 Anexo 25 Formato de referencia y contrarreferencia  

 Anexo 26 Informe de visita domiciliaria 

 Anexo 27 Ingreso para UNIRE 

 Anexo 28 Lista de población 

 Anexo 29 Notificación de defunción  a ministerio público 

 Anexo 31 Formato de Notificación de reacciones adversas serias 

 Anexo 32 Papeleta de alta 

 Anexo 33 Formato de Permiso  terapéutico 

 Anexo 34 Receta 

 Anexo 35 Reporte diario de consulta 

 Anexo 36 Solicitud de medicamentos 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 37 Solicitud de servicio 

 Anexo 38 Tarjetón de citas 

 Anexo 39 WHODAS 

 Anexo 40 Formato de cuidados extrahospitalarios 

 Anexo 41 Abandono de tratamiento sin autorización médica para ministerio público 

 Anexo 42 Escala de actividades de la vida diaria 
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Anexo 01: Diagrama de Flujo 
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contención física y espera 

previa valoración para 

cambio de ropa 
hospitalaria

Realiza indicaciones 

medicas , proceda a 

contención física y espera 

previa valoración para 

cambio de ropa 
hospitalaria

Manejo

Manejo Interno

Referencia

Realice indicaciones 
médicas y psiquiátricas, 
proporcione cuidados 

grales. y específicos de 
enfermería y registre los 

datos en formato 
correspondientes

Realice indicaciones 
médicas y psiquiátricas, 
proporcione cuidados 

grales. y específicos de 
enfermería y registre los 

datos en formato 
correspondientes

Acude área, entrevista 
usuario, elabora 

evolución la condición 
médica actual, establece 

metas, objetivos de 
tratamiento, actualiza 
indicaciones médicas

Acude área, entrevista 
usuario, elabora 

evolución la condición 
médica actual, establece 

metas, objetivos de 
tratamiento, actualiza 
indicaciones médicas

Procedimiento de 

Laboratorio

Acude a urgencias 
Psiquiátricas y realiza 
entrevista inicial en las 

primeras 48 horas. 
Posteriormente continua 

entrevistas y valoraciones 
de su condición mental.

Tome datos del usuario 
que ingresa para 

elaboración de lista de 
población

Nota: preséntese con el 
usuario si esta en 

condiciones clínicas. 

Recibe resultados de 

laboratorio y notifique y 
entregue al médico 

general

Recibe resultados de 

laboratorio y notifique y 
entregue al médico 

general

Reciba exámenes y 

valore los exámenes y 

decida su manejo

No

Sí

Traslade y entregue 

usuario con expediente al 

servicio correspondiente, 

dé de baja al pax en 
unidad psiquiátrica realiza 

y registra indicaciones

Traslade y entregue 

usuario con expediente al 

servicio correspondiente, 

dé de baja al pax en 
unidad psiquiátrica realiza 

y registra indicaciones

Recibe al usuario y 

registra ingreso, asigna 

cama y continua con el 
manejo integral

Recibe al usuario y 

registra ingreso, asigna 

cama y continua con el 
manejo integral

Valore al usuario, elabore 
nota de evolución en el 

formato correspondiente, 

actualice indicaciones y 

anótelas en hoja de 

indicaciones.

Valore al usuario, elabore 
nota de evolución en el 

formato correspondiente, 

actualice indicaciones y 

anótelas en hoja de 

indicaciones.

Inicie evaluación aplica CIF 
al remitir la sintomatología 

Psicótica aguda continua con 
evaluación, aplica pruebas 
psicométricas WHODAS, 
registra, elabore plan de 
tratamiento y objetivos

Manejo

Unidad Médica

Referencia

Procedimento de 
Referencia

Unidad Psiquiátrica Egreso

Estancia Temporal

Elabore nota de evolución 
en formato 

correspondiente, 

actualice indicaciones y 

anote en la hoja de 

indicaciones

Elabore nota de evolución 
en formato 

correspondiente, 

actualice indicaciones y 

anote en la hoja de 

indicaciones

Elabore solicitud de 

estudios de laboratorio y 

de gabinete

Anexe indicaciones al 
expediente en estancia 

temporal hasta su alta

Llene hoja de referencia 

para consulta externa en 
el Hospital 

Correspondiente

Ejecuta indicaciones 

médicas y realiza 

cuidados generales y 
específicos de enfermería

Ejecuta indicaciones 

médicas y realiza 

cuidados generales y 
específicos de enfermería

Continúa con entrevistas 
subsecuentes y 

valoraciones de su 
condición mental así

como aplicación de la CIF

Traslade usuario con 

expediente a estancia 

temporal, délo de baja de 

unidad de psiquiatría, 
haga anotaciones y 

registre en el expediente

Traslade usuario con 

expediente a estancia 

temporal, délo de baja de 

unidad de psiquiatría, 
haga anotaciones y 

registre en el expediente

Recibe al Paciente junto 

con el expediente clínico 

y los registra como 

ingreso y continúe con el 
manejo integral

Recibe al Paciente junto 

con el expediente clínico 

y los registra como 

ingreso y continúe con el 
manejo integral

Entrevista subsecuentes 
aplica CIF. Al remitir 

sintomatología psicótica
aguda continúa ev. aplica p. 
psicosométricas, WHODAS, 

reporta en exp.,  elabora plan 
tratamiento objetivos

Manejo

Explica 
proceso 

rehabilitación, 
programa 
incluirá, 

determine 
Manejo

Psiquiátrico

Psicológico

Ninguno

UNIREURI

Realice tramites 
correspondientes para 

ingresarlo a la URI.

Si el usuario no es 
candidato a algún 
programa por su 

condición mental y física 
por lo que solo recibirá
tratamiento psiquiátrico.

Con 
acompañami

ento

No

Sí

Programa cita y recepción 

de evaluación

Entrevista  para 
determinar   actividades

Sí

No

Lleva a cabo los objetivos 
establecidos por 

psicología.

Supervisión de los 
avances de los objetivos.

Procedimiento 
Unidad de 

Rehabilitación 

Integral

Registre en expediente 
pasar al pax a la unidad 

médica con nuevas 

indicaciones y notifique a 

enfermería para su 

traslado

Evaluación del 
cumplimiento de objetivos 
y se determina si continua 

en alguno de los 
programas

Determine el tipo de 

muerte

Muerte

Natural

Elabore parte de cadáver, 

notifique a trabajo social, 

dirección y psiquiatra.

Certifica la muerte, 
elabore nota en 

expediente, certificado, 
notifique a trabajo social, 

dirección, médico 
psiquiatra y entregue 
cadáver a enfermería.

Prepara cadáver, 

trasládelo al área de 
descanso y espere hasta 

que lo entregue a la 

funeraria y reporte al 

siguiente día a admisión.

Prepara cadáver, 

trasládelo al área de 
descanso y espere hasta 

que lo entregue a la 

funeraria y reporte al 

siguiente día a admisión.

Realice nota de defunción 

y llene formato de alta.

Realice nota de defunción 

y llene formato de alta.

Procedimiento de 

Defunciones

Prepara cadáver, 

trasládelo al área de 

descanso y espere hasta 

que lo entregue a la 
funeraria y reporte al 

siguiente día a admisión.

Prepara cadáver, 

trasládelo al área de 

descanso y espere hasta 

que lo entregue a la 
funeraria y reporte al 

siguiente día a admisión.

Realice nota de defunción 

y llene formato de alta.

Realice nota de defunción 

y llene formato de alta.

Notifica la defuncion al 

MP, Proporciona todas 

las facilidades al MP, 

indaga si el MP, 

determina muerte violenta

Abandono de Tto.

Sin autorización

Notifique a Enfermería 

anotando indicaciones 
medicas

Notifique a Enfermería 

anotando indicaciones 
medicas

Determine el tipo de 

Abandono que se 
presenta

Abandono

Avise a trabajo social, 

elabore nota de 

abandono en formato 
correspondiente, y 

entregue formato al jefe o 

encargado.

Avise a trabajo social, 

elabore nota de 

abandono en formato 
correspondiente, y 

entregue formato al jefe o 

encargado.

Reciba el formato de 
abandono de tratamiento 

sin autorización médica, 

registre y avise a 

supervisora de 
enfermería

Reciba formato y llene 

formato de abandono de 

tratamiento y entregue a 
jefatura de trabajo social, 

elabore nota y notifique a 

psiquiatra y familiar.

Realice nota de 

abandono, notifique a 

psicología, enfermería y 

médico general.

Realice nota de 

abandono, notifique a 

psicología, enfermería y 

médico general.

Avise a dirección ,jefatura 
y coordinaciones, asigna 

trabajo social o chofer 

para entrega de formato 

en Ministerio Público de 

Tlajomulco

Avise a dirección ,jefatura 
y coordinaciones, asigna 

trabajo social o chofer 

para entrega de formato 

en Ministerio Público de 

Tlajomulco

Trabajo Social y/o chofer

Acuda a M.  P. entrega 

formato original recabe 

sello y copia elabore nota 
expediente, anexe copia 

sellada a expediente.

Reciba aviso de médico 
psiquíatra, elabore nota 

de enfermería, avise al 

día siguiente al servicio 

de admisión.

Reciba aviso de médico 
psiquíatra, elabore nota 

de enfermería, avise al 

día siguiente al servicio 

de admisión.

Elabore nota en 

expediente

Realice nota de egreso 
por abandono de 

tratamiento y avise del 
abandono a URI y 

responsable de programa 
donde se encuentre.

Realice nota de abandono 

de programa
FIN
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Realice plan, registra, 
realice evaluación de 

logros y objetivos, 
replantea plan a seguir.

Realiza trámites  
correspondientes para 
ingreso a UNIRE, CIF, 

WHODAS, formato 
ingreso, nota alta y 

entrega a coordinación de 
UNIRE.

Realiza una escala de 
actividades de la vida 

diaria

Realiza una escala de 
actividades de la vida 

diaria
Evalúa al paciente, 

realiza PANS, CGI, GAF.

Evalúa al paciente, 

realiza PANS, CGI, GAF.

Realiza evaluación y 
reporta nivel arojado en la 
escala SOFAS y realiza 
trámite correspondiente 

para egreso de CAISAME 
e ingreso de usuario a 

UNIRE. 

6

Plan Psicoterapeútico

Evalúe al usuario 2 veces 

x semana, replantea plan 
tratamiento, aplique CGI 

1 vez x semana, PANS 

cada 15 días, Evalúe la 

Polifarmacia (política).

Evalúe al usuario 2 veces 

x semana, replantea plan 
tratamiento, aplique CGI 

1 vez x semana, PANS 

cada 15 días, Evalúe la 

Polifarmacia (política).

Determine tipo 

de tratamiento

Determine tipo 

de tratamientoPermiso Terapeútico

TEC

Farmacológico

Medico Psiquiatra

Solicite valoración a 

médico general.

Medico Psiquiatra

Solicite valoración a 

médico general.

Medico General

Solicite examenes de 

laboratorio, placa de 

rayos x, 

electrocardiograma para 
valoración cardiológica.

EstudiosEstudios

Entregue solicitud de 

Laboratorio y apoye en la 

toma de muestras

Entregue solicitud de 

Laboratorio y apoye en la 

toma de muestras

Laboratorio Rayos X

Electrocardiograma

Traslade 

electrocardiógrafo al 

servicio para toma de 

electro y brinde apoyo.

Traslade 

electrocardiógrafo al 

servicio para toma de 

electro y brinde apoyo.

Realice 

electrocardiograma y deje  

resumen en expediente.

Recibe resultados de 
exámenes de laboratorio, 

rayos x y 
electrocardiograma, 
practique valoración 

cardiológica y notifique a 
psiquiatra.

Determine si 
es apto para 
el tratamiento 

de TEC.

Determine si 
es apto para 
el tratamiento 

de TEC.

Llene consentimiento 

informado, notifique a 

trabajo social, suspenda 
tratamiento farmacológico 

y determine # sesiones, 

deje indicaciones

Llene consentimiento 

informado, notifique a 

trabajo social, suspenda 
tratamiento farmacológico 

y determine # sesiones, 

deje indicaciones

Sí No

4

Localice a familiares y 

solicite que acudan a 
firmar el formato de 

consentimiento 

informado.

Revise indicaciones 

coordinándose con 

trabajo social para 

traslado y asigne 

enfermera.

Revise indicaciones 

coordinándose con 

trabajo social para 

traslado y asigne 

enfermera.

Programa vehículos por 

escrito en conjunto con 

coordinación 
administrativa, señalando 

fechas y días en que se 

llevará a cabo el TEC.

Programa vehículos por 

escrito en conjunto con 

coordinación 
administrativa, señalando 

fechas y días en que se 

llevará a cabo el TEC.

Traslade al usuario a la 

ambulancia, instalándolo 

en la camilla, proporcione 

medidas de seguridad 

durante el traslado.

Traslade al usuario a la 

ambulancia, instalándolo 

en la camilla, proporcione 

medidas de seguridad 

durante el traslado.

Procedimiento 

Tratamiento 

Electroconvulsivo

Apoye en el tratamiento 

hasta su recuperación y 

regrese al usuario a su 
servicio dando 

continuidad al 

tratamiento.

Apoye en el tratamiento 

hasta su recuperación y 

regrese al usuario a su 
servicio dando 

continuidad al 

tratamiento.
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Realice toma de 
muestras.

Procedimiento

Laboratorio

Recoja resultados de 

laboratorio, integre al 

expediente y avise al 

médico general.

Recoja resultados de 

laboratorio, integre al 

expediente y avise al 

médico general.

Avise a rayos x de 

estudio solicitado, 
traslade al usuario a 

rayos x con solicitud 

correspondiente.

Avise a rayos x de 

estudio solicitado, 
traslade al usuario a 

rayos x con solicitud 

correspondiente.

Procedimiento

Rayos X

Regrese usuario a su 

servicio, recoge 
resultados, integre a 

expediente y notifique al 

médico general.

Regrese usuario a su 

servicio, recoge 
resultados, integre a 

expediente y notifique al 

médico general.

Realice nota e 

indicaciones en formato 

correspondiente, indique 

el número de días de 
permiso.

Realice nota e 

indicaciones en formato 

correspondiente, indique 

el número de días de 
permiso.

Llene hoja de 

indicaciones con los 

datos correspondientes, y 

de indicaciones a 

enfermera.

Llene hoja de 

indicaciones con los 

datos correspondientes, y 

de indicaciones a 

enfermera.

Revise indicaciones médicas, solicita 

tratamiento a CENDIS o Farmacia, 

según sea el servicio de hospital en 

formato correspondiente, prepare y 

ministre medicamentos, registre en 

formato de expediente c.

Revise indicaciones médicas, solicita 

tratamiento a CENDIS o Farmacia, 

según sea el servicio de hospital en 

formato correspondiente, prepare y 

ministre medicamentos, registre en 

formato de expediente c.

Reacción 

adversa

Reacción 

adversa

No

Sí

Informe reacciones 

adversas al médico 
psiquiatra

Informe reacciones 

adversas al médico 
psiquiatra

Reacciones 
adversas 

serias

Reacciones 
adversas 

serias

No

Sí

Avise a jefe inmediato del 

caso solicite formato y 
llénelo, solicite evaluación 

del médico general.

Avise a jefe inmediato del 

caso solicite formato y 
llénelo, solicite evaluación 

del médico general.

Realice valoración 

médica con cuidados 
estrechos y traslade a la 

unidad médica

Revalore el tratamiento 

farmacológico, realice 

indicaciones a hoja 

correspondiente.

Revalore el tratamiento 

farmacológico, realice 

indicaciones a hoja 

correspondiente.

Traslade al usuario a 
unidad médica

Traslade al usuario a 
unidad médica

3

Evalúe al usuario y 

realice ajustes al 
tratamiento.

Evalúe al usuario y 

realice ajustes al 
tratamiento.

Revalore la evolución del 

usuario, determine grado 

de mejora.

Revalore la evolución del 

usuario, determine grado 

de mejora.

Determine 

Manejo

Determine 

Manejo

Alta

Llene formatos 
correspondientes, 

notifique a T. S., Médico 
General, Enfermera y 
Psicología, entregue 

receta a T.S., anote cita 
de Consulta Externa.

Llene formatos 
correspondientes, 

notifique a T. S., Médico 
General, Enfermera y 
Psicología, entregue 

receta a T.S., anote cita 
de Consulta Externa.

Localiza a familiares o 

responsables del usuario, 

notifica sobre alta del 
mismo y solicita la 

precencia del 

responsable.

Elabore Alta de Medicina 

General con tratamiento 

si amerita y elabore 

receta.

Realiza valoración 
psicológica, elabora nota 
de alta y da indicaciones 
a usuario y Familiares.

Prepara usuario y entrega 

a Trabajo Social o a 

Familiar responsable 
proporcionando 

tratamiento para tres días

Prepara usuario y entrega 

a Trabajo Social o a 

Familiar responsable 
proporcionando 

tratamiento para tres días

Se cordina con familiares 

entregue formato de alta 

e indique acudir a 

admision, solicite a 

enfermeria tratamiento.

Reciba el talón de cuota y 

registra ficha de Kardex, 

entregue copia al usuario, 
llene tarjetón y entregue 

al usuario, indique acudir 

a trabajo social.

Reciba al usuario de 

enfermeria, entregue al 
familiar o responsable el 

paciente, recetas medicas 

y hoja de referencia (si la 

hay).

FIN
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3

Psicosocial

Notifique a familiares 

permiso terapeútico al 

usuario. Nota: si los 

familiares no se 

encuentran, localícelos e 
informe sobre el permiso.

Llene formato de servicio 

terapeútico y solicite 

firmas del familiar o 

responsable en original y 

copia, entregue recetas al 
familiar.

Prepara al usuario para la 

salida y lo entrega al 

familiar o trabajo social, 

proporcione medicamento 

para 3 días.

Prepara al usuario para la 

salida y lo entrega al 

familiar o trabajo social, 

proporcione medicamento 

para 3 días.

Recibe al mismo y 

entregue al familiar o 
responsable con 

medicamento o recetas y 

copia del permiso.

Regresa el 

paciente

Sí

No

Indague con familiares 
ubicación del usuario, si 

existe abandono de 
tratamiento, indique 

acudir a consulta externa 
y notifique al psiquiatra y 

elabore nota

7
Recibe al usuario y lo 

regresa a su área 

entregándolo a 

enfermería además de 

entrevistar a familiares, 
realice nota

5

Lleva a cabo reunión 
informativa ocn familiares 

sobre manejo 
institucional, atiende y 
orienta a familiares de 

acuerdo a necesidades y 
elabora nota.

Solicite vehículo para 

visita domiciliaria a 

jefatura de trabajo social.

Asigne vehículo y fecha 
para realización de visita 

domiciliaria

Asigne vehículo y fecha 
para realización de visita 

domiciliaria

Realice la visita 
domiciliaria llene formato, 
elabore plan de manejo, 

oriente a familiares deriva 
a la atención adecuada, 

elabore nota y notifique a 
equipo interdisciplinario
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Violenta

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Hospitalización

Hospital Psiquiátrico de Jalisco CAISAME Estancia Prolongada

Simbología

EstudiosEstudios

Entregue solicitud de 

Laboratorio y apoye en la 
toma de muestras

Entregue solicitud de 

Laboratorio y apoye en la 
toma de muestras

Laboratorio

Realice toma de 

muestras.

Procedimiento

Laboratorio

Recoja resultados de 

laboratorio, integre al 

expediente y avise al 
médico general.

Recoja resultados de 

laboratorio, integre al 

expediente y avise al 
médico general.

Avise a rayos x de 

estudio solicitado, 

traslade al usuario a 

rayos x con solicitud 

correspondiente.

Avise a rayos x de 

estudio solicitado, 

traslade al usuario a 

rayos x con solicitud 

correspondiente.

Procedimiento
Rayos X

Regrese usuario a su 

servicio, recoge 

resultados, integre a 

expediente y notifique al 

médico general.

Regrese usuario a su 

servicio, recoge 

resultados, integre a 

expediente y notifique al 

médico general.

Rayos X

Defunción

Intrahospitalario

Familiar

Requiere 
entrevista 

con 
familiares

Sí

No

Solicite a trabajo social 
concerte cita con 

familiares

Programe cita con 

familiares y  notifique a 

psicología fecha y hora 
de la misma.

Programe cita con 

familiares y  notifique a 

psicología fecha y hora 
de la misma.

Realice entrevista, recabe 
información,  registre en 

expediente  los datos 
obtenidos

Cuenta con 

familiar

Cuenta con 

familiar

Sí

No

Entregue pertenencias a 

familiar llene formato de 
pertenencias.

Entregue pertenencias a 

familiar llene formato de 
pertenencias.

Entregue pertenencias a 

trabajo social.

Entregue pertenencias a 

trabajo social.
Resguarde pertenencias 

del paciente

Procedimiento para 

Resguardo de 
Pertenencias

Regresa

Sí

No

FIN

Regresa

Sí

No

FIN

Violenta

No

Sí

2

Recibe y Entregue 
inmediatamente el 

Formato a trabajo social, 
organice búsqueda  

exhaustiva, registre en 
bitácora.

Notifica por escrito a 
engfermera

Primera Vez

Entrevista con Familiares
Solicite a trabajo social 

concerté cita con 
familiares

Solicite a trabajo social 
concerté cita con 

familiares

Programe cita con 

familiares y  notifique a 

psicología fecha y hora 

de la misma.

Programe cita con 

familiares y  notifique a 

psicología fecha y hora 

de la misma.

Realice entrevista, recabe 
información,  registre en 

expediente  los datos 
obtenidos

Realice entrevista, recabe 
información,  registre en 

expediente  los datos 
obtenidos

Informe a familiares 

procedimiento y 

complicaciones y solicite 

firma de consentimiento 

informado

Informe a familiares 

procedimiento y 

complicaciones y solicite 

firma de consentimiento 

informado

Firman
Firman 4

Sí No

Jefa o Encargada de Servicio

Supervisora de Enfermería

URI y/o Responsable del Programa

Trabajo social y/o chofer

Objeto de 

maltrato

No

Sí Elabore hoja  de registro 

de atención por violencia 

y entrega a trabajo social.

Recibe y entrega a 
jefatura de trabajo social

Avise a dirección ,jefatura 
y coordinaciones, asigna 

trabajo social o chofer 

para entrega de formato 

en Ministerio Público de 

Tlajomulco

Avise a dirección ,jefatura 
y coordinaciones, asigna 

trabajo social o chofer 

para entrega de formato 

en Ministerio Público de 

Tlajomulco

Entrega al Ministerio 

Público y archiva copia 

sellada en el expediente 
del usuario

Recibe y registra 

contrarreferencia, elabora 
indicaciones médicas

Notifica a médico general 
, psiquiatra, elabora nota 

de alta y archiva.

Elabora nota de alta, 

llena formato de 
ingreso/egreso y archiva

Verifica si 

cuenta con 

familiar

Sí

No

Procedimiento de 

Defunciones

Notifica a jefatura de 

trabajo social

Asigna personal para 

trámite de defunción

Asigna personal para 

trámite de defunción

Realiza procedimiento 

para defunciones

Espere a mover el 
cadáver hasta que la 

autoridad lo permita.

Espere a mover el 
cadáver hasta que la 

autoridad lo permita.

Estancia
Temporal

Registra en censo diario, 

espera 72 hrs. Y registra 
egreso administrativo

8

Personal

Avise a enfermera de 
inmediato

5

6

Manejo del 
paciente

Manejo del 
paciente

Solicita a trabajo social 

cita con familiares

Solicita a trabajo social 

cita con familiares

Contacta al familiar y 

programa cita con médico 

psiquiatra

Realiza entrevista, recaba 

información y registra en 

expediente

Realiza entrevista, recaba 

información y registra en 

expediente

Tratamiento
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Anexo02: Reporte de Servicio de Enfermería de 24 horas 
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Anexo03: Abandono de Tratamiento sin Autorización Médica para Ministerio Publico 
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Anexo 04: Libreta de Ingresos y Egresos de Enfermeria 
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Anexo 05: Hola de Registro de Atención por Violencia y/o Lesión 
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Anexo 06: Bitácora de Supervisión 
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Anexo 07: Censo Diario 
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Anexo 08: Certificado de Defunción 
 
 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
39 

 

Anexo 09: Consentimiento Informado para TEC 
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Anexo 10: Ficha de Identificación del Paciente 
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Anexo 11: Formato de Ingreso/Egreso (Anverso) 
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Anexo 11: Formato de Ingreso/Egreso (Reverso) 
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Anexo 12: Enfermería para Abandono de Tratamiento sin Autorización Médica 
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Anexo13: Escala CGI 
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Anexo 14: Escala CIF 
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Anexo 15: Escala SOFAS 
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Anexo 16: Escala PANSS 
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Anexo 16: Escala PANSS
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Anexo 17: Estudio Psicosocial 
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Anexo 18: Estudio Socioeconómico 
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Anexo 19: Evolución Médico/Psiquiátrica 
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Anexo 20: Hoja de Evolución Enfermería 
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Anexo 21: Expediente Clínico 
 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
54 

 

Anexo 22: Tarjetón de Cuentas Corrientes 
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Anexo 23: Registro de Enfermería 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
56 

 

Anexo 24: Indicaciones Médicas 
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Anexo 25: Formato de Referencia y Contrarreferencia 
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Anexo 26: Informe de Visita Domiciliaria 
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Anexo 27: Ingreso a UNIRE 
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Anexo 28: Lista de Población 
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Anexo 29: Notificación de Defunción a Ministerio Público 
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Anexo 31: Formato de Notificación de Reacciones Adversas Serias 
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Anexo 32: Papeleta de Alta 
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Anexo 33: Formato de Permiso Terapéutico 
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Anexo 34: Receta 
 



PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACIÓN.  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P056-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 SEPTIEMBRE 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: JULIO 2010 

  

 

 SELLO  

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL EN SALUD MENTAL  
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA 

 
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
66 

 

Anexo 35: Reporte Diario de Consulta 
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Anexo 36: Solicitud de Medicamentos 
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Anexo 37: Solicitud de Servicio 
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Anexo 38: Tarjetón de Citas 
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Anexo 39: WHODAS 
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Anexo 40: Formato de Cuidados Extrahospitalarios 
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Anexo 41: Abandono de Tratamiento sin Autorización Medica para Ministerio Publico 
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Anexo 42: Escala de Actividades de la Vida Diaria (Anverso) 
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Anexo 42: Escala de Actividades de la Vida Diaria (Reverso) 
 
 
 
 
 
 
 

 


