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PROCEDIMIENTO PARA INDUCCIÓN LABORAL
INTEGRAL

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

Objetivo 
Ofrecer servicios de rehabilitación integral psicosocial para ayudar a las personas con enfermedad mental grave a 
restablecer las habilidades emocionales, sociales e intelectuales necesarias para llevar una vida normalizada en la comunidad
con el mínimo apoyo profesional.

 

Alcance Dirigido a usuarios que presentan un Trastorno Mental Severo del CAISAME
Jalisciense de Salud Mental. 

 
Políticas   

 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y 
los Centros de Responsabilidad y 

• Un procedimiento actualizado

• Un procedimiento es vigente
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
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

 

1. Se debe evaluar a todos los usuario
el personal correspondiente.

2. Se debe tratar al usuario con respeto y responsabilidad, así co

3. El personal o responsables
apegarse a los lineamientos que determina el procedimiento de actividades de la Unidad de Rehabilitación Integral.

 4. Ningún Responsable de Área
realización de las actividades propias del área.

 5. Todo el personal de la URI debe participar en la capacitación interna.

 6. Todo el personal debe participar en la  plan

 7. Los expedientes personales de los usuari
8. Los responsables de área deben asignar actividades laborales únicamente a los usuarios derivados a través de la 

Rehabilitación Integral. 
 
Definiciones   

 
Equipo Interdisciplinario:  Grupo de profesionales de la salud mental integrada por Psiquiatra, Psicólogo, Trabajador Social, 

Médico General, para la atención integral del usuario que presenta un 
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OPD SERVICIOS DE 

 

Ofrecer servicios de rehabilitación integral psicosocial para ayudar a las personas con enfermedad mental grave a 
restablecer las habilidades emocionales, sociales e intelectuales necesarias para llevar una vida normalizada en la comunidad
con el mínimo apoyo profesional. 

Dirigido a usuarios que presentan un Trastorno Mental Severo del CAISAME de Estancia Prolongada perteneciente al Instituto 

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

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

vigente  mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
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. 

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

los usuarios que participen en el programa de rehabilitación y deben ser
el personal correspondiente. 

con respeto y responsabilidad, así como salvaguardar la seguridad del mismo

responsables de área que colaboran en las actividades ocupacionales/laborales con los usuari
apegarse a los lineamientos que determina el procedimiento de actividades de la Unidad de Rehabilitación Integral.

Responsable de Área debe proporcionar a los usuarios incentivos económicos o en especie por el apoyo en la 
realización de las actividades propias del área. 

Todo el personal de la URI debe participar en la capacitación interna. 

Todo el personal debe participar en la  planeación de los programas de la URI 

ientes personales de los usuarios deben estar al acceso de todos los monitores de los módulos.
Los responsables de área deben asignar actividades laborales únicamente a los usuarios derivados a través de la 

Grupo de profesionales de la salud mental integrada por Psiquiatra, Psicólogo, Trabajador Social, 
Médico General, para la atención integral del usuario que presenta un Trastorno Mental Severo.
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Ofrecer servicios de rehabilitación integral psicosocial para ayudar a las personas con enfermedad mental grave a desarrollar y 
restablecer las habilidades emocionales, sociales e intelectuales necesarias para llevar una vida normalizada en la comunidad, 

de Estancia Prolongada perteneciente al Instituto 

serán de observancia para todos 

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

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 

cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 

y deben ser derivados correctamente por 

mo salvaguardar la seguridad del mismo. 

onales/laborales con los usuarios deberán 
apegarse a los lineamientos que determina el procedimiento de actividades de la Unidad de Rehabilitación Integral. 

debe proporcionar a los usuarios incentivos económicos o en especie por el apoyo en la 

s deben estar al acceso de todos los monitores de los módulos. 
Los responsables de área deben asignar actividades laborales únicamente a los usuarios derivados a través de la Unidad de 

Grupo de profesionales de la salud mental integrada por Psiquiatra, Psicólogo, Trabajador Social, 
Trastorno Mental Severo. 



PROCEDIMIENTO PARA INDUCCIÓN LABORAL
INTEGRAL

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

Definiciones   
Usuario:  Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención medico

Usuario de hospital : Paciente del servicio de hospitalización del CAISAME de Estancia Prolongada que participa en el 
Módulo

U.R.I.: 
Unidad de Rehabilitación integral.
población con Trastorno Mental Severo  del CAISAME de Estancia Prolongada que 
deficiencias en su nivel de  funcionamiento global , limitaciones en la actividad  y/o  restricciones en la 
participación en la comunidad.

Reforzador:  Es cualquier estimulo situacional cuya presencia provoca el incremento o decremento de la 
con que se manifiestan ciertas conductas.

Reforzador Económico : Incentivo económico que se otorga a los usuarios que participan en el programa de rehabilitación de 
la URI de acuerdo a los Lineamientos Generales para la Implementación de 
Laboral en Hospitales Psiquiátricos  Públicos.

Monitor:  Personal de diferentes profesiones y formaciones que participan en la capacitación y seguimiento de 
los usuarios que participan en el programa de rehabilitación de la URI.

Trastorno Mental Severo:  Grupo de personas heterogéneas, que sufren trastornos psiquiátricos graves, que cursan con 
alteraciones mentales de duración prolongada, que conllevan un grado variable de discapacidad y 
disfunción social y que han de ser atendidas
atención psiquiatrita y social. (Instituto Nacional de Salud Mental de Estados Unidos en 1978)

 
Rehabilitación 

Psicosocial:  
Proceso cuyo objeto es ayudar a las personas con discapacidad por trastorno de
a reintegrarse en la comunidad y mejorar su funcionamiento psicosocial en condiciones lo más 
normalizadas e independientes posibles (Rodríguez A. 1997).

 
Examen del Estado 
Mental de Folstein:  Examen cognoscitivo breve.

 PSP: Escala de funcionamiento personal y social (personal and social performance scale, PSP).
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OPD SERVICIOS DE 

 

Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención medico

Paciente del servicio de hospitalización del CAISAME de Estancia Prolongada que participa en el 
Módulo de actividades de la vida diaria de forma permanente las  24 horas.

Unidad de Rehabilitación integral. Recurso de día de carácter social dirigido a un segmento  de la 
población con Trastorno Mental Severo  del CAISAME de Estancia Prolongada que 
deficiencias en su nivel de  funcionamiento global , limitaciones en la actividad  y/o  restricciones en la 
participación en la comunidad. 

Es cualquier estimulo situacional cuya presencia provoca el incremento o decremento de la 
con que se manifiestan ciertas conductas. 

Incentivo económico que se otorga a los usuarios que participan en el programa de rehabilitación de 
la URI de acuerdo a los Lineamientos Generales para la Implementación de 
Laboral en Hospitales Psiquiátricos  Públicos. 

Personal de diferentes profesiones y formaciones que participan en la capacitación y seguimiento de 
los usuarios que participan en el programa de rehabilitación de la URI. 

Grupo de personas heterogéneas, que sufren trastornos psiquiátricos graves, que cursan con 
alteraciones mentales de duración prolongada, que conllevan un grado variable de discapacidad y 
disfunción social y que han de ser atendidas en diversos recursos socio sanitarios de la red de 
atención psiquiatrita y social. (Instituto Nacional de Salud Mental de Estados Unidos en 1978)

Proceso cuyo objeto es ayudar a las personas con discapacidad por trastorno de
a reintegrarse en la comunidad y mejorar su funcionamiento psicosocial en condiciones lo más 
normalizadas e independientes posibles (Rodríguez A. 1997). 

Examen cognoscitivo breve. 

Escala de funcionamiento personal y social (personal and social performance scale, PSP).
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Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención medico-psiquiatrica. 

Paciente del servicio de hospitalización del CAISAME de Estancia Prolongada que participa en el 
de forma permanente las  24 horas. 

Recurso de día de carácter social dirigido a un segmento  de la 
población con Trastorno Mental Severo  del CAISAME de Estancia Prolongada que  presenta 
deficiencias en su nivel de  funcionamiento global , limitaciones en la actividad  y/o  restricciones en la 

Es cualquier estimulo situacional cuya presencia provoca el incremento o decremento de la frecuencia 

Incentivo económico que se otorga a los usuarios que participan en el programa de rehabilitación de 
la URI de acuerdo a los Lineamientos Generales para la Implementación de Talleres de Inducción 

Personal de diferentes profesiones y formaciones que participan en la capacitación y seguimiento de 
 

Grupo de personas heterogéneas, que sufren trastornos psiquiátricos graves, que cursan con 
alteraciones mentales de duración prolongada, que conllevan un grado variable de discapacidad y 

en diversos recursos socio sanitarios de la red de 
atención psiquiatrita y social. (Instituto Nacional de Salud Mental de Estados Unidos en 1978). 

Proceso cuyo objeto es ayudar a las personas con discapacidad por trastorno de enfermedad mental 
a reintegrarse en la comunidad y mejorar su funcionamiento psicosocial en condiciones lo más 

Escala de funcionamiento personal y social (personal and social performance scale, PSP). 
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INTEGRAL

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

1. 
Coordinadora de 

Rehabilitación 

Elabora, en coordinación con el personal de la Unidad de Rehabilitación
determinar las acciones a aplicar a los usuari
archívalo; así como el reglamento de la URI y normatividad.

2. 
Psicólogo del 

Equipo 
Interdisciplinario 

Selecciona, evalúa y deriv
de derivación a URI” estableciendo de manera clara los objetivos para su 
rehabilitación, anexándole 
“minimental folstein” (examen breve del estado mental).
 
Nota: 
•Entrega el formato a la psicóloga del módulo de inducción, cuando no se encuentre la coordinadora de rehabilitación.
•De considerarlo necesario solicita al coordinador de URI apoyo residencial para el usuario.

3. 

Coordinadora de 
Rehabilitación o 

Psicóloga del 
Módulo de 
Inducción 

Recibe “formato de derivación 
carpeta de expediente clínico
 
Nota: 
•Notifica a la coordinadora de rehabilitación de los usuarios de nuevo ingreso o reingreso a la URI. 
•En caso de que exista solicitud de apoyo residencial para el usuario, analicen si el usuario cubre el perfil y existe 
disponibilidad de espacio, de ser así determi

4. 
Psicólogo del 

Módulo de 
Inducción 

Acuerda con el psicólogo
la cita en la “ bitácora del módulo de 

5. 
Psicólogo del 

Equipo 
Interdisciplinario 

Notifica al usuario y al equipo interdisciplinario la fecha y hora de la cita para la entrevista en la Unidad de Rehabilitación 
Integral, de ser necesario, acompañ

6. Usuario 

Acude al módulo de inducción de la unidad de rehabilitación integral el día de la cita.
 
Nota: 
Preséntate sólo o acompañado por algún integrante del equipo interdisciplinario.
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OPD SERVICIOS DE 

 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

, en coordinación con el personal de la Unidad de Rehabilitación Integral (U.R.I)  los 
determinar las acciones a aplicar a los usuarios con Trastorno Mental Severo, difúndelo entre el personal de la URI y 

lo; así como el reglamento de la URI y normatividad. 

y deriva al usuario candidato para participar en el programa de rehabilitación de la URI 
estableciendo de manera clara los objetivos para su rehabilitación y entrég

rehabilitación, anexándole copias de los formatos de la “evaluación  PSP” (escala de funcionamiento
(examen breve del estado mental). 

el formato a la psicóloga del módulo de inducción, cuando no se encuentre la coordinadora de rehabilitación.
De considerarlo necesario solicita al coordinador de URI apoyo residencial para el usuario. 

derivación a URI” y copias de evaluación, firma de recibido, revisa los
clínico único de la URI. 

a la coordinadora de rehabilitación de los usuarios de nuevo ingreso o reingreso a la URI. 
En caso de que exista solicitud de apoyo residencial para el usuario, analicen si el usuario cubre el perfil y existe 
disponibilidad de espacio, de ser así determinen la vivienda en la que quedará ubicado el usuario.

el psicólogo del equipo interdisciplinario, la fecha y hora en que se realizará la entrevista del usuario, registr
bitácora del módulo de inducción”.  

al usuario y al equipo interdisciplinario la fecha y hora de la cita para la entrevista en la Unidad de Rehabilitación 
Integral, de ser necesario, acompaña al usuario el día de la cita. 

al módulo de inducción de la unidad de rehabilitación integral el día de la cita. 

e sólo o acompañado por algún integrante del equipo interdisciplinario. 
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los “programas de trabajo”  para 
lo entre el personal de la URI y 

al usuario candidato para participar en el programa de rehabilitación de la URI .Llena “formato 
y entrégalo  a la coordinadora de 

funcionamiento personal y social) y 

el formato a la psicóloga del módulo de inducción, cuando no se encuentre la coordinadora de rehabilitación. 
 

los documentos y archívalos en la 

a la coordinadora de rehabilitación de los usuarios de nuevo ingreso o reingreso a la URI.  
En caso de que exista solicitud de apoyo residencial para el usuario, analicen si el usuario cubre el perfil y existe 

nen la vivienda en la que quedará ubicado el usuario. 

del equipo interdisciplinario, la fecha y hora en que se realizará la entrevista del usuario, registra 

al usuario y al equipo interdisciplinario la fecha y hora de la cita para la entrevista en la Unidad de Rehabilitación 
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INTEGRAL

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

7. 
Psicóloga del 

Módulo de 
Inducción 

Recibe al usuario y entrevíst
del  terapeuta, el propósito de la entrevista, así como la comodidad y seguridad que pueda sentir el usuario durante ésta), 
valora las necesidades de éste en cuanto a 
respetadas y conductas que pueden interferir en el desempeño de las actividades, 
usuario e infórmale el reglamento interno de la unidad. 
expediente personal de la unidad. 
 
Notas: 
•Indaga los motivos en caso de que el usuario no acuda en la fecha y hora programada, y reprogram
actividad 4.  

•Cuando no exista puesto 
agrado informa al usuario que deberá esperar a que exista disponibilidad.

8. 
Psicóloga del 

Módulo de 
Inducción 

Determina la condición de ingreso del usuario
¿Condición ? 

Primera Vez  

Realiza
de derivación a la URI
usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el entrenamiento individual como la 
inclusión en los diferentes 
terapias alternativas o sociorecreativas)
cuenta con un reforzador económico
contará y las actividades que podrá realizar du

Reingreso y/o 
Cambio de 
Actividad 

Revisa y actualiza
el formato de derivación a la URI
habilidades y expectativas del usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el 
entrenamiento individual como la inclusión en los diferentes 
de actividades de la
en el que podrá participar y si éste cuenta con un reforzador económico
participará, el receso con el que contará y las actividades que 
siguiente actividad
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OPD SERVICIOS DE 

 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

al usuario y entrevístalo, establece las bases de una buena relación terapéutica (la cual debe incluir presentación 
del  terapeuta, el propósito de la entrevista, así como la comodidad y seguridad que pueda sentir el usuario durante ésta), 

las necesidades de éste en cuanto a su desempeño y capacidad de aprendizaje, identifi
respetadas y conductas que pueden interferir en el desempeño de las actividades, explica el objetivo de rehabilitación del 

el reglamento interno de la unidad. Completa “formato de derivación a
expediente personal de la unidad.  

los motivos en caso de que el usuario no acuda en la fecha y hora programada, y reprogram

puesto disponible en ese momento  para ingresar a la actividad o la actividad ofertada 
informa al usuario que deberá esperar a que exista disponibilidad.  

a la condición de ingreso del usuario: 
Entonces  

za el “plan individualizado de rehabilitación”,   a partir de los objetivos establecidos en 
de derivación a la URI por el psicólogo que deriva, considera los intereses, habilidades y expectativas del 
usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el entrenamiento individual como la 
inclusión en los diferentes subprogramas (terapia ocupacional, terapia de actividades de la vida diaria y 

rapias alternativas o sociorecreativas), informa al usuario el módulo en el que podrá participar y si éste 
cuenta con un reforzador económico, informa los horarios en los que participará, el receso con el que 
contará y las actividades que podrá realizar durante el mismo. Aplica siguiente actividad.

Revisa y actualiza el “plan individualizado de rehabilitación”,   a partir de los objetivos establecidos en 
el formato de derivación a la URI actualizado por el psicólogo que deriva
habilidades y expectativas del usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el 
entrenamiento individual como la inclusión en los diferentes subprogramas (terapia ocupacional, terapia 
de actividades de la vida diaria y terapias alternativas o sociorecreativas), inform
en el que podrá participar y si éste cuenta con un reforzador económico, informa los horarios en los que 
participará, el receso con el que contará y las actividades que podrá realizar durante el mismo
siguiente actividad . 
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las bases de una buena relación terapéutica (la cual debe incluir presentación 
del  terapeuta, el propósito de la entrevista, así como la comodidad y seguridad que pueda sentir el usuario durante ésta), 

su desempeño y capacidad de aprendizaje, identifica las habilidades 
el objetivo de rehabilitación del 

derivación a  la URI” y archívalo en el 

los motivos en caso de que el usuario no acuda en la fecha y hora programada, y reprograma nueva cita. Aplica 

la actividad ofertada no sea de su 

a partir de los objetivos establecidos en el formato 
los intereses, habilidades y expectativas del 

usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el entrenamiento individual como la 
subprogramas (terapia ocupacional, terapia de actividades de la vida diaria y 

en el que podrá participar y si éste 
, informa los horarios en los que participará, el receso con el que 

siguiente actividad.  

a partir de los objetivos establecidos en 
deriva, considera los intereses, 

habilidades y expectativas del usuario para su proceso de capacitación, que puede incluir tanto el 
subprogramas (terapia ocupacional, terapia 

, informa al usuario el módulo 
, informa los horarios en los que 

podrá realizar durante el mismo. Aplica 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

9. 
Psicóloga del 

Módulo de 
Inducción 

Realiza un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes áreas y actividades que se realizan en cada 
una de ellas, así como presentándole a los monitores de cada taller y cada módulo,
en salidas terapéuticas,
de productos de interés personal, conservando el orden y supervisando que no se retiren del área  y que realicen un 
adecuado uso de sus reforzador

10. 
Psicóloga del 

Módulo de 
Inducción 

Determina el subprograma en el que participará el usuario:

¿Subprograma

Terapia Ocupacional

Terapia de Actividades de la Vida Diaria

Alternativas o Sociorecreativas
 

11. 
Psicóloga de 

Inducción 

Determina el módulo al que el usuario se va a integrar

¿Módulo? 

Módulo de Desarrollo Laboral

Módulo  para  el Desarrollo de  
Habilidades para el Trabajo.

Módulo de Talleres y Oficios
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un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes áreas y actividades que se realizan en cada 
una de ellas, así como presentándole a los monitores de cada taller y cada módulo, informa al usuario que podrá participar 

apéuticas, que pueden acudir al centro básico de abasto los días  y horario establecidos  para la adquisición 
de productos de interés personal, conservando el orden y supervisando que no se retiren del área  y que realicen un 
adecuado uso de sus reforzadores económicos, muéstrales el espacio físico. 

Determina el subprograma en el que participará el usuario: 

Subprograma ? Entonces 

Terapia Ocupacional Aplica siguiente actividad. 

Terapia de Actividades de la Vida Diaria 
Registra en la “bitácora del módulo de inducción
quedará ubicado el usuario. Aplica actividad 20

Alternativas o Sociorecreativas Aplica actividad 24. 

el módulo al que el usuario se va a integrar, de acuerdo a la siguiente tabla: 

Entonces 

Módulo de Desarrollo Laboral 
Lleva al usuario con el monitor de desarrollo laboral, infórm
funcionalidad del usuario y su diagnóstico y preséntale al usuario. 

para  el Desarrollo de  
Habilidades para el Trabajo. 

Presenta al monitor con el usuario, infórmale sobre la funcionalidad del usuario, y 
diagnóstico. Aplica actividad 17.  

Módulo de Talleres y Oficios 
Presenta al monitor del taller con el usuario, infórmale sobre la funcionalidad del usuario 
y diagnóstico. Aplica actividad 19.  
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un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes áreas y actividades que se realizan en cada 
informa al usuario que podrá participar 

que pueden acudir al centro básico de abasto los días  y horario establecidos  para la adquisición 
de productos de interés personal, conservando el orden y supervisando que no se retiren del área  y que realicen un 

de inducción ”, la vivienda en la que 
20. 

al usuario con el monitor de desarrollo laboral, infórmale sobre el nivel de 
e al usuario. Aplica actividad 12.  

le sobre la funcionalidad del usuario, y 

le sobre la funcionalidad del usuario 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

12. Monitor de 
Desarrollo Laboral 

Realiza un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes estancias  hospitalarias y actividades que 
se realizan en cada una de ellas, así como presentándole a los monitores de cada área, llev
donde laborará y con la persona responsable; indí
criterios con los que será evaluado diariamente para otorgarle el reforzador económico correspondiente, así como el 
reglamento de la URI.  
 
Nota: 
Tratándose del área de mensajería llev
requisitos básicos para la entrega recepción de documentación y paquetes, el adecuado manejo y resguardo de los 
mismos. 

13.  
Monitor de 

Desarrollo Laboral 

Indica al usuario el día y la hora en que iniciará sus actividades, notifi
usuario, llena el formato de 
regrese en la fecha acordada.
 
Nota: 
Registra al usuario en “ libreta

14.  Psicóloga de 
Inducción 

Lleva al usuario y preséntalo con el auxiliar administrativo, 
el usuario. 

15. Auxiliar 
Administrativo 

Preséntate con el usuario, explícale el funcionamiento para el otorgamiento de su reforzador económico por el desarrollo de 
su actividad, registra en 

 
Nota: 

Si el familiar del usuario decide entregar dinero en efectivo para gastos personales del paciente, 
“recibo”, en original y copia, recab
correspondiente y guard

16. Equipo 
Interdisciplinario 

Pasa por el usuario a la unidad de rehabilitación integral y acompáñ
Nota: 
En caso de que el usuario no requiera supervisión 
 
Fin del Procedimiento para Inducción Laboral.
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un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes estancias  hospitalarias y actividades que 
se realizan en cada una de ellas, así como presentándole a los monitores de cada área, llev

y con la persona responsable; indícale al usuario el horario que tendrá que cumplir, explicándole los 
criterios con los que será evaluado diariamente para otorgarle el reforzador económico correspondiente, así como el 

Tratándose del área de mensajería lleva al usuario y preséntalo  con el personal médico y administrativo, enséñ
requisitos básicos para la entrega recepción de documentación y paquetes, el adecuado manejo y resguardo de los 

al usuario el día y la hora en que iniciará sus actividades, notifica al Responsable de Área el inicio de actividades del 
el formato de “registro de usuarios de desarrollo laboral” , en caso de que sea ambulatorio indí

regrese en la fecha acordada. 

libreta  de control de asistencia”  e infórmale como debe registrar su ingreso y egreso diariamente.

Lleva al usuario y preséntalo con el auxiliar administrativo, infórmale el módulo, fecha y monitor al que va a estar asignado 

Preséntate con el usuario, explícale el funcionamiento para el otorgamiento de su reforzador económico por el desarrollo de 
su actividad, registra en “bitácora”. 

Si el familiar del usuario decide entregar dinero en efectivo para gastos personales del paciente, 
en original y copia, recaba firma del familiar, entrega copia del recibo al familiar y archiv

correspondiente y guarda el efectivo en la caja. 

por el usuario a la unidad de rehabilitación integral y acompáñalo a su estancia correspondiente.

En caso de que el usuario no requiera supervisión regresa solo al área. 

Fin del Procedimiento para Inducción Laboral.  
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un recorrido por las instalaciones, mostrándole al usuario las diferentes estancias  hospitalarias y actividades que 
se realizan en cada una de ellas, así como presentándole a los monitores de cada área, lleva al usuario a conocer el lugar 

le al usuario el horario que tendrá que cumplir, explicándole los 
criterios con los que será evaluado diariamente para otorgarle el reforzador económico correspondiente, así como el 

lo  con el personal médico y administrativo, enséñale los 
requisitos básicos para la entrega recepción de documentación y paquetes, el adecuado manejo y resguardo de los 

al Responsable de Área el inicio de actividades del 
, en caso de que sea ambulatorio indícale que 

le como debe registrar su ingreso y egreso diariamente. 

infórmale el módulo, fecha y monitor al que va a estar asignado 

Preséntate con el usuario, explícale el funcionamiento para el otorgamiento de su reforzador económico por el desarrollo de 

Si el familiar del usuario decide entregar dinero en efectivo para gastos personales del paciente, recibe efectivo, elabora 
copia del recibo al familiar y archiva original en la carpeta 

lo a su estancia correspondiente.  
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

17. 

Monitor para  el 
Desarrollo de  

Habilidades para 
el Trabajo 

Preséntate con el usuario, muéstr
horarios en que deberá acudir. 
 
Nota: 

Tratándose de usuarios de consulta externa que manifiestan necesidad de contar con apoyo económico para trasladarse y 
acudir al módulo, realiza
auxiliar administrativo para su trámite.

18. 
Auxiliar 

Administrativo 
Recibe lista de asistencia, llen
14. 

19. 
Monitor de 

Talleres y Oficios 
Preséntate con el usuario, reali
los horarios. Aplica actividad 1

20. 
Psicóloga de 

Inducción 
Lleva al usuario con el monitor de 
diagnóstico y preséntale al usuario

21. 
Monitor de 

Actividades de la 
Vida Diaria 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan en el módulo, indícale el 
horario que tendrá que cumplir, explicándole los criterios con los que será evaluado diariamente y los objetivos que se 
deben alcanzar, así como el reglamento de la URI, 
espacio personal, e infórmale sobre su cronograma de actividades, y 
“bitácora de actividades de l

22. 
Psicóloga de 

Inducción 
Lleva al usuario con el monitor 
diagnóstico y preséntale al usuario

23. 
Monitor de Estilos 

de Vida 
Saludables 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan
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e con el usuario, muéstrale el área, explícale las actividades que se realizan en la misma, e inform
horarios en que deberá acudir.  

Tratándose de usuarios de consulta externa que manifiestan necesidad de contar con apoyo económico para trasladarse y 
za “lista de asistencia” , señalando la necesidad de otorgar reforzador económico y entrég

auxiliar administrativo para su trámite. 

lista de asistencia, llena formato “reforzador económico”,  recaba firma del usuario y archiv

e con el usuario, realiza recorrido mostrándole las instalaciones, explícale las actividades que se realizan, indi
actividad 1 4. 

al usuario con el monitor de actividades de la vida diaria, infórmale sobre el nivel de funcionalidad del usuario y su 
e al usuario. 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan en el módulo, indícale el 
horario que tendrá que cumplir, explicándole los criterios con los que será evaluado diariamente y los objetivos que se 

, así como el reglamento de la URI, presenta al usuario con los compañeros de la vivienda, asígnale su 
espacio personal, e infórmale sobre su cronograma de actividades, y el reglamento de la vivienda
“bitácora de actividades de l a vida diaria”.  Aplica siguiente actividad.  

al usuario con el monitor estilos de vida saludables, infórmale sobre el nivel de funcionalidad del usuario y su 
e al usuario. 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan
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le las actividades que se realizan en la misma, e informa sobre los 

Tratándose de usuarios de consulta externa que manifiestan necesidad de contar con apoyo económico para trasladarse y 
zador económico y entrégalo al 

firma del usuario y archiva. Aplica actividad 

le las actividades que se realizan, indica 

le sobre el nivel de funcionalidad del usuario y su 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan en el módulo, indícale el 
horario que tendrá que cumplir, explicándole los criterios con los que será evaluado diariamente y los objetivos que se 

presenta al usuario con los compañeros de la vivienda, asígnale su 
el reglamento de la vivienda, registra al usuario en la 

le sobre el nivel de funcionalidad del usuario y su 

Preséntate con el usuario, realiza un recorrido muéstrale el área y actividades que se realizan. Aplica actividad 14.  
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

24. 
Psicóloga de 

Inducción 

Determina las actividades en las que podrá participar el usuario:

¿Actividades? 

Salida Terapéutica 
Informa al usuario acerca de las salidas terapéuticas que se tienen y en las que podrá participar, 
de las cuales se le informará en tiempo y forma para que se prepare.

Actividades de 
Tiempo Libre 

Informa sobre las 
beneficios que obtendrá al participar que durante su tiempo de receso podrá adquirir productos en 
el Centro básico de abastos, adquirir productos en la cafetería, realizar acti
mesa o actividades al aire libre.

Ludoterapia 
Informa al usuario y al psicólogo que deriva, que podrá participar en actividades lúdicas de 
geriatría

Fin del Procedimiento para Inducción 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Asesorado por:  Lic. Claudia Judith González Ochoa

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN

� Mtra. Aida Esther Silva Ruelas 
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Determina las actividades en las que podrá participar el usuario: 

Entonces 

Informa al usuario acerca de las salidas terapéuticas que se tienen y en las que podrá participar, 
de las cuales se le informará en tiempo y forma para que se prepare. Apli

Informa sobre las diferentes actividades y materiales de los cuales podrá hacer uso, notifica los 
beneficios que obtendrá al participar que durante su tiempo de receso podrá adquirir productos en 
el Centro básico de abastos, adquirir productos en la cafetería, realizar acti
mesa o actividades al aire libre. Aplica actividad 16.  

Informa al usuario y al psicólogo que deriva, que podrá participar en actividades lúdicas de 
geriatría. Aplica actividad 16.  

Fin del Procedimiento para Inducción Laboral.  

 
 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS  

Lic. Claudia Judith González Ochoa Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN  
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Informa al usuario acerca de las salidas terapéuticas que se tienen y en las que podrá participar, 
Apli ca actividad 16.  

diferentes actividades y materiales de los cuales podrá hacer uso, notifica los 
beneficios que obtendrá al participar que durante su tiempo de receso podrá adquirir productos en 
el Centro básico de abastos, adquirir productos en la cafetería, realizar actividades de juegos de 

Informa al usuario y al psicólogo que deriva, que podrá participar en actividades lúdicas de 

Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce 
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Documentos de Referencia  

Código 

DOM-M048_002 Manual de Organización Específico Centro de Atención Integral de Salud Mental Estancia Prolongada

NOM025 SSA2-1994 Norma oficial mexicana para la prestación de servicios de salud en unidades de atención integral hospitalaria 
psiquiátrica. 

 PSP: Morosi etal. Acta Psychirty Scand 2000; 101:323

 Mini-mental: Folstein MF, etal. 
cliniasn. Journal of Psychiatric Research, 1975; 12

 
Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo

 Anexo 02 Programas de trabajo

 Anexo 03 Formato de Derivación a URI

 Anexo 04 Evaluación PSP

 Anexo 05 Minimental Folstein

 Anexo 06 Bitácora del módulo de 

 Anexo 07 Plan individualizado de rehabilitación

 Anexo 08 Registro de usuarios de desarrollo laboral

 Anexo 09 Libreta de control de asistencia

 Anexo 10 Bitácora

 Anexo 11 Lista de asistencia

 Anexo 12 Reforzador económico

 Anexo 13 Bitácora de actividades de la vida diaria
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Documento 

Manual de Organización Específico Centro de Atención Integral de Salud Mental Estancia Prolongada

Norma oficial mexicana para la prestación de servicios de salud en unidades de atención integral hospitalaria 

PSP: Morosi etal. Acta Psychirty Scand 2000; 101:323-329 

mental: Folstein MF, etal. Mini Mental State: A practical method for grading the cognitive state of patientes for the 
Journal of Psychiatric Research, 1975; 12:189-98 

Documento 

Diagrama de Flujo 

Programas de trabajo 

Formato de Derivación a URI 

Evaluación PSP 

Minimental Folstein 

Bitácora del módulo de inducción 

Plan individualizado de rehabilitación 

Registro de usuarios de desarrollo laboral 

Libreta de control de asistencia 

Bitácora 

Lista de asistencia 

Reforzador económico 

Bitácora de actividades de la vida diaria 
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Manual de Organización Específico Centro de Atención Integral de Salud Mental Estancia Prolongada 

Norma oficial mexicana para la prestación de servicios de salud en unidades de atención integral hospitalaria médico-

Mini Mental State: A practical method for grading the cognitive state of patientes for the 



PROCEDIMIENTO PARA INDUCCIÓN LABORAL
INTEGRAL

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

 

ABORAL  A LA UNIDAD DE REHABILITACIÓN 
NTEGRAL . 

 

FECHA DE 

 

Centro de Atención Integral en Salud Mental (CAISAME) 
Estancia ProlongadaEFERENCIA 

Página 
11 

 

OPD SERVICIOS DE 

 

ANEXOS 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

INICIO

Personal de Equipo Interdisciplinario

Psicólogo del Módulo de Inducción

FIN

Personal de URI

Coordinadora de Rehabilitación

Monitor de Acondicionamiento Físico

Monitor de Desarrollo de Habilidades para el Trabajo

Psicólogo de Equipo Interdisciplinario

Usuario

Monitor de Estilos de Vida Saludable

Monitor de Desarrollo Laboral

Procedimiento para Inducción Laboral

CAISAME Prolongada

Monitor de Actividades de la Vida Diaria

Simbología

Selecciona, evalúa y 

deriva al usuario 

candidato para participar 

en URI, llena Derivación a 

URI

Recibe derivación a URI, 

firma de recibido, revisa y 

archiva en carpeta

Regresa a tu área.

Muestra instalaciones, 

actividades a realizar, 

horarios, personal, 

criterios de evaluación y 

reglamento. 

Elabora en coordinación 

con el personal de la 

unidad programa de 

trabajo

Acuerda con el psicólogo 

del equipo 

interdisciplinario, fecha 

de entrevista de usuario, 

llena bitácora.

Notifica al usuario y al 

equipo interdisciplinario 

la fecha de la entrevista 

en URI.

Acude al módulo de 

inducción de la unidad de 

rehabilitación integral el 

día de la cita.

Talleres y Oficios

Desarrollo

Laboral
Lleva al usuario con el 

monitor, infórmale 

funcionalidad, diagnóstico 

y preséntale al usuario

Indica día y hora de inicio, 

llena registro,.

Determina si el familiar 

del usuario entrega 

dinero en efectivo para 

gastos personales del 

usuario.

¿Entrega 

dinero?

No

Si

Recibe efectivo, elabora 

recibo, recaba firma del 

familiar, entrega copia, 

archiva y guarda efectivo 

en caja

No

SiDetermina si el usuario 

requiere de supervisión

¿Requiere 

supervisión?

Preséntate con el usuario, 

muéstrale las 

instalaciones, explícale las 

actividades que se 

realizan, indica horarios

Lleva al usuario con el 

monitor, infórmale 

funcionalidad, diagnóstico 

y preséntale al usuario

Determina el módulo al 

que el usuario se va a 

integrar.

¿Módulo?

Lleva al usuario el auxiliar 

administrativo, 

preséntalo, infórmale 

módulo, fecha y monitor 

asignado.

Preséntate con el usuario, 

explícale el 

funcionamiento para el 

otorgamiento del 

reforzador económico

Pasa por el usuario a la 

unidad de rehabilitación 

integral y acompáñalo a 

su estancia 

correspondiente.

Monitor de Talleres y Oficios
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ANEXO 01:  DIAGRAMA DE FLUJO  

Desarrollo de 

Habilidades

para el 

Trabajo

Procedimiento para Inducción Laboral

CAISAME Prolongada

¿Acude el 

usuario?

Recibe al usuario, 

entrevístalo, valora 

necesidades, identifica 

habilidades, explica 

objetivo y reglamento.

No

Si

Indaga los motivos por los 

cuales no asistió y 

reprograma nueva cita.

Realiza plan 

individualizado, informa 

al usuario el módulo en el 

que podrá participar y si 

tendrá reforzador.

Realiza recorrido por las 

instalaciones, 

mostrándole las áreas y 

actividades que se 

realizan, preséntalo.

Lleva al usuario con el 

monitor, infórmale 

funcionalidad, diagnóstico 

y preséntale al usuario

Preséntate, muéstrale el 

área, explícale las 

actividades que se 

realizan, e informa sobre 

los horarios.

¿Usuario 

Externo?

No Si realiza lista, señalando la 

necesidad de otorgar 

reforzador económico y 

entrégalo al auxiliar 

administrativo

Recibe lista de asistencia, 

llena formato reforzador 

económico, recaba firma 

usuario y archiva

Preséntate con el usuario, 

instalaciones, explícale las 

realizan, indica horarios

Lleva al usuario con el 

funcionalidad, diagnóstico 

y preséntale al usuario

¿Subpogram

a?

Terapia Ocupacional Alternativas o Sociorecreativas

Determina el 

subprograma en el que 

podrá participar el 

usuario.

Terapia de Actividades

de la Vida Diaria

Determina el módulo al 

que el usuario se va a 

Pasa por el usuario a la 

unidad de rehabilitación 

integral y acompáñalo a 

FIN

Registra en la bitácora de 

inducción laboral, la 

vivienda en la que 

quedará ubicado el 

usuario.

Llévalo con el monitor y 
con la enfermera, 

infórmales funcionalidad 
del usuario y diagnóstico 
y preséntales al usuario

Preséntate realiza un 
recorrido muéstrale el 

área y actividades que se 
realizan, indícale el 

horario, criterios 
evaluación, objetivos

Preséntalo con 

compañeros, asígnale 

espacio personal, 

infórmale cronograma, y 

reglamento, registra

Lleva al usuario con el 

monitor, infórmale 

funcionalidad del usuario 

y diagnóstico y preséntale 

al usuario

Preséntate con el usuario, 

realiza un recorrido 

muéstrale el área y 

actividades que se 

realizan

Salida Terapéutica

Informa al usuario de 
salidas terapéuticas en 

que podrá participar, y se 
le informará en tiempo y 

forma para que se 
prepare
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Actividades

de Tiempo 

Libre

Alternativas o Sociorecreativas Determina las actividades 

en las que podrá 

participar el usuario.

¿Actividades

?

Salida Terapéutica

Informa al usuario de 
salidas terapéuticas en 

que podrá participar, y se 
le informará en tiempo y 

forma para que se 

Informa sobre las 
actividades y materiales 

de los cuales podrá hacer 
uso, notifica los 

beneficios que obtendrá 
al participar

Informa al usuario y al 

psicólogo que deriva, que 

podrá participar en 

actividades lúdicas de 

geriatría .

Informa que durante su 
receso podrá adquirir 

productos en el CBA, en la 
cafetería, realizar 

actividades de juegos o al 
aire libre.

FIN

Ludoterapia
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