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1. PROPOSITO

Efectuar la promocion y bienestar de la salud integral de la poblacion municipal
a través de la implementacion de acciones formativas y técnicas didacticas en
educacion para la salud.

2. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Psicologia

Apoyar, promover, organizar y/o ejecutar actividades que
propicien la salud integral del colaborador municipal.

Unidades administrativas y | Ejecutan la solicitud de intervencion de acuerdo a las

operativas

necesidades de los colaboradores.

3. PROCEDIMIENTO

PS0-160-010: Solicitud de intervenciéon

Descripcion:

Se emite la solicitud de intervencion al area de psicologia a raiz de
la identificacion de una situacién problema en una o diversas
unidades.

Responsable

Jefaturas, areas de gestion o direcciones.

PS0-160-020: Planificacion de la intervenciéon

Descripcion:

Se indaga la situacion problema o necesidad de la unidad solicitante
para conocer los puntos clave de abordaje. Se define la modalidad
de intervencion a utilizar y se efectda la planificacion de la actividad
segun se ajuste a la necesidad. Posteriormente se confecciona y/o
compra el material a utilizar.

Responsable

Psicologia.

PS0-160-030: Desarrollo de la intervencion

Descripcion:

Se desarrolla la actividad de acuerdo a lo planificado. Se brinda un
informe de lo realizado a la jefatura o encargado/a de la unidad
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solicitante y se informa sobre la intervencién al area de GSG en el
informe periddico.

Responsable Psicologia.

¢ Qué pasa si Psicologia fue quien identificé la situacion problema?

Descripcion: Se ejecuta la actividad PSO-160-020, se extiende invitacién al grupo
meta a través de sus jefaturas, areas de gestion o direccion
pertinente y se ejecuta la actividad PSO-160-030.

Responsable Psicologia, jefaturas, areas de gestion o direcciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4. PROPOSITO
Identificar y establecer lazos interinstitucionales que permitan la puesta en

marcha de acciones, programas y/o proyectos para el desarrollo y/o atencion del
personal municipal en teméaticas varias.

5. RESPONSABLES

Unidades Descripcion

administrativas

Alcaldia Aprueba y firma convenios u otro tipo de documentacion
pertinente segun sea el caso.

Psicologia Identificar, coordinar y dar seguimiento a las acciones
propuestas.

Unidades administrativas y | Beneficiarias de las acciones ejecutadas.
operativas

Organizaciones no | Coordinar y dar seguimiento a las acciones propuestas.
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gubernamentales y
gubernamentales.

6. PROCEDIMIENTO

PSO-160- 100- 010: Identificacion de la necesidad

Descripcion:

El jerarca institucional identifica la necesidad en el municipio y
transfiere la directriz de intervencion al area de Psicologia. Dicha
identificacion también puede nacer directamente del area de
psicologia y en este caso se presenta la propuesta al jerarca.

Responsable

Alcaldia.
Psicologia.

PSO- 160- 100 -020: Planificaciéon

Descripcion:

Se identifica la instancia/s que podria suplir esa necesidad. Se
efectia la coordinacion y se establecen los parametros.
Posteriormente se definen los acuerdos y se firma cualquier
convenio o documentacién pertinente.

Responsable

Alcaldia.
Psicologia.

PS0-160-100-030: Puesta en marcha de las acciones.

Descripcion:

Efectuar la puesta en marcha de las acciones, programas o
proyectos, de acuerdo a lo acordado. Se brinda seguimiento que
involucran reuniones periodicas. Se brindan informes al jerarca
municipal y al area de gestidon correspondiente sobre el proceso que
se esta desarrollando, asi como del cierre del proceso cuando
corresponda.

Responsable

Alcaldia.
Gestion de servicios Generales

Psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. PROPOSITO

Facilitar asesor
y coordinar
requerimientos.

8.

ia y acompafiamiento psicolégico a los funcionarios del municipio

las acciones

institucionales necesarias para suplir sus

RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Psicologia

Planifica y establece las estrategias de abordaje mas
apropiadas para cada caso.

Unidades administrativas y

operativas

Emiten la solicitud del servicio.

9. PROCEDI

MIENTO

PS0-160-110-010 Solicitud del proceso de atencion

Descripcion:

La solicitud puede venir directamente del usuario, por parte de la
jefatura o encargado/a de la persona usuaria y por parte de
Enfermeria en casos especificamente de drogodependencia.

Se asigna una fecha para la primera cita.

Responsible

Jefaturas, areas de gestién o direcciones.
Psicologia.
Enfermeria.

PS0-160-110-020: Planificacién del abordaje

Descripcion:

Se establecen los objetivos del abordaje terapéutico, se efectia la
planificacion y estrategia de abordaje de cada sesién y demas
aspectos vinculados al proceso.

Responsable

Encargada de Psicologia.
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PS0-160-110-030: Proceso de intervencion

Descripcion:

Se abre el expediente clinico para cada usuario. Se efectia la
lectura y firma del consentimiento informado. Posterior a la
finalizacion de cada sesion se efectia la actualizacion del
expediente clinico empleando la boleta de intervencion. Se envia
con la persona usuaria al finalizar cada sesion, el comprobante de
atencién psicoldgica a su jefatura. Se brinda seguimiento a cada
caso una vez finalizado el proceso de atencion psicologico.

Responsable

Encargada de Psicologia.

¢ Y si se identifica una necesidad fuera de las competencias de la institucion?

Descripcion:

Se realiza la referencia/s institucional de acuerdo a la necesidad
identificada. Se envia la nota cerrada con la persona usuaria y se le
da el debido seguimiento.

Responsable

Encargada de Psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. PROPOSITO

Brindar al personal municipal informacion y educacién en materia de salud

mental.

11. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Psicologia

Brinda informacion y educacién en materia de salud mental.
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Unidades administrativas y

operativas

Ejecutan la solicitud de intervenciéon de acuerdo a las
necesidades de los colaboradores.

12. PROCEDIMIENTO

PS0-160-120-010: Identificacion de la teméatica a difundir

Descripcion:

Se realiza de acuerdo a necesidades detectadas en la institucion o
debido a dias festivos que se quieran conmemorar.

Responsable

Psicologia.

PS0O-160-120-020: Preparacion del material

Descripcion:

Se elegira el medio o herramienta por medio de la cual se difundira
la informacion. Posteriormente se investigar y prepara la
informacion y se elaborar la herramienta de difusion.

Responsable

Psicologia.

PS0-160-120-030: Distribucion del material

Descripcién:

Ubicar la informacion en los puntos estratégicos de difusion, o
bien, distribuir entre las y los colaboradores municipales.

Responsable

Psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13. PROPOSITO
Promover el completo bienestar bio-psico-social de la poblacién municipal en
coordinacion con otras unidades de trabajo.

14. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion
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Psicologia Apoyar, promover, organizar y/o ejecutar actividades, en

coordinacion con otras unidades, que propicien el bienestar
bio-psico-social.

Unidades administrativas y | Ejecutan la solicitud de intervencion y participan en la

operativas

planificacion y desarrollo de las actividades.

15. PROCEDIMIENTO

PS0O-160-130-010: Identificacion de la teméatica

Descripcion:

Se recibe la solicitud de la unidad interesada, o bien, se identifica la
necesidad y se solicita el apoyo de otras unidades para el abordaje
gue se requiera.

Responsable

Jefaturas, areas de gestion o direcciones.

PS0-160-130-020: Planificacion y preparacion del material

Descripcion:

Se efecttan reuniones de coordinacion para delimitar los
lineamientos, objetivos, procedimientos a seguir y demas aspectos
de la planificacion. Se colabora en la preparacion del material
educativo, recreativo u otro —de acuerdo a cada caso-

Responsable

Psicologia.

PS0-160-130-030: Distribucion del material y/o desarrollo de la accion

planificada

Descripcién:

Se desatrrolla la actividad de acuerdo a lo planificado. Se brinda un
informe de lo realizado a la jefatura, area de gestion, direccion o
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responsable de la unidad solicitante. Posteriormente se presenta
informe de la labor en el informe mensual a la GSG.

Responsable

Psicologia.

Unidades involucradas.

Jefaturas, areas de gestion, direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16. PROPOSITO

Colaborar por medio de la intervencion psicologica en la resolucion de conflictos
laborales entre colaboradores municipales.

17. RESPONSABLES

Unidades
administrativas

Descripcion

Psicologia

Interviene en la resolucion de conflictos emitidas por alguno
de los siguientes entes que se indican.

Unidades administrativas y

operativas

Ejecutan la solicitud de intervencion de acuerdo a la
identificacion de conflictos laborales.

SITRAMUL

Ejecutan la solicitud de intervencion de acuerdo a la
identificacion de conflictos laborales.

Junta de Relaciones
Laborales

Ejecutan la solicitud de intervencion de acuerdo a la
identificacion de conflictos laborales.

18. PROCEDIMIENTO

PS0-160-140-010: Solicitud de intervencioén
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Descripcion: Se emite la solicitud de intervencion al area de psicologia a raiz de

la identificacion de un conflicto laboral entre colaboradores
municipales.

Responsable

Psicologia.

Jefaturas, areas de gestion o direcciones.
SITRAMUL

Junta de Relaciones Laborales.

PS0-160-140-020: Investigacion y planificaciéon de la intervencién

Descripcion:

Se efectla la investigacion y entrevistas requeridas.

Responsible

Psicologia.

PS0-160-140-030: Desarrollo de la intervencion y seguimiento

Descripcion:

Se aplica el método de resolucion seleccionado tomando en
consideracion la particularidad de cada caso y la informacién
obtenido en el proceso de planificacién e investigacion.

Se brinda un informe de lo realizado a la entidad solicitante de la
intervencion y se informa sobre la intervencion al area de GSG en
el informe periddico.

Se brinda seguimiento mensual al caso intervenido.

Responsable

Psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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