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Titulo: Procedimiento para la atencién tanatolégica.

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Atender al Sprpatariae 1f1 Atierys:ie alfusua}[rio plropctarciqrjéndole la
ey Recepcionista informacion referente a la atencion que se
brinda en el area de tanatologia.
2. Informar
acerca de 2.1 Si el usuario requiere un servicio con el
donde se le Secretaria- que no cuenta el Tanatologia se le brinda la
puede brindar | Recepcionista | informaciéon acerca de donde se le puede
el servicio o brindar el apoyo o servicio que requiere
apoyo
3.1 Si el usuario requiere servicios que
proporciona Tanatologia se le otorga cita
3. Entregar Secretaria- para entrevista de trabajo social y se le
Ficha Recepcionista | informa que debera entregar: comprobante

de domicilio, acta de nacimiento y 2
fotografias tamano infantil

4.1 Entrevistar al usuario y registrar los

4. Entrevistar | Trabajador datos en el formato de entrevista de primer
al usuario Social ingreso de Trabajo Social, asi mismo recibe
la documentacion solicitada.

5.Canalizar, 5.1 Si el usuario requiere de mas servicios
derivar o Trabajador ademas de las que presta tanatologia se
tramitar el Social canaliza, deriva o tramita el apoyo segun
apoyo segun corresponda y procede a darle seguimiento
corresponda o cierre del mismo
& Elstorar _ 6.1 E.Iaborar‘ expediente con la entr.evista de

. Secretaria trabajo social, al usuario y asignar un
expediente . .

numero al mismo.
7. Informar al 7.1 Si hay lista de espera se le Informa al
usuario que . usuario que quedara en lista de espera y
. Secretaria .

quedara en que debe reportar su expediente una vez a
lista de espera la semana
8.Indicar
numero de 8.1 Se le indica al usuario el nimero de
expediente y Secretaria expediente que le corresponde y el Area en

area en que lo

la que lo atenderan

atenderan
9 Asianar 9.1 Si no hay lista de espera, se le asigna

QT Trabajo social | Tanatoléga de manera inmediata y se le da
Tanatoléga :

cita.
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19.Reportarse 10.1 Reportarse semanalmente a
SemEnalmas (ksuano taﬁatolo ia Fr)1asta ue se le asigné su cita
a Tanatologia 9 q 9 u '
:e‘lr.)oml:eglstrar Secretaria 11.1 Recibir y registrar reporte semanal del
e usuario en el formato correspondiente.
12. Avisar 2 . - .
silsnis se | Tanatoléga 12.1  Avisar al auxiliar adm|n|§tratlvo
s s cuando _se genere un espacio en
9 : tanatologia, informando el dia y hora del
el i espacio en su agenda semanal
tanatologia P g :
13. Otorgar . 13.1 Avisar al usuario el dia y hora en que
cita al usuario Sueretdla debe acudir a su cita.
14. Acudir a | Usuario 14.1 Acudir a recepcién e informa que tiene
recepcion cita con la Tanatologa.
15. Alta de | Secretaria 15.1 Integra expediente de nuevo ingreso al
expediente. padron.
16. Llenar
recibo de : 16.1 Llena recibo de cuota de recuperacion.
cota do Secretaria
recuperacion
17. Pagar 17.1 Paga la cuota de recuperacién y recibe
cuota de | Usuario el original del recibo de pago de la cuota de
recuperacion recuperacion
18. .Pasar 2 | Usuario 18.1 Pasa a terapia con la Tanatoléga
terapia
19. Otorgar | Tanatoléga y/o | 19.1 Otorga terapia e informa al usuario
terapia Psicélogo cuando sera la siguiente cita.
f:.orteElaborda; 20.1 Al finalizar la semana elabora reporte
P Secretaria de cuotas de recuperacion donde clasifica
cuotas de
. las cuotas por monto cobrado.
recuperacion
21 Entreqar 21.1 Entrega a la Jefa del Area el reporte
re. sis @ gla Secretaria de cuotas de recuperacion anexando los
'efg del Area recibos de cuota de recuperacion y el
J efectivo cobrado, para su revisién y firma.
22. Firmar Jefa del Area 22.1 Si no hay correcciones, firma.
23. Solicitar ; 23.1 Si hay correcciones, solicita las
modificaciones Jeladel Area modificaciones
24 Entregar .
reporte a la | Jefa del Area 241 Er)trega firmado el reporte a la
S Secretaria
recepcionista
25. Entregar Secretaria 25.1 Entrega reporte con copia rosa de
reporte, . ! recibos de cuota de recuperaciéon asi como
recibos y el efectivo al Departamento de Recursos
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efectivo Financieros
26.Archivar 26.1 Archiva copia del reporte sellado y
reporte y copia . frmado de recibido por Recursos
Secretaria . . , .
verde de Financieros asi como la copia verde de los
recibos recibos de cuotas de recuperacion.
27 Inaresar Secretaria, 27.1 Ingresar en el Sistema Estadistico de
=f JNgrese Tanatoléga, Poblacion Vulnerable los datos de los
informacion al " 4 ; S
; Psicélogo y | usuarios asi como los servicios que se le
sistema : . .
. L trabajador brindaron, segin las fechas de corte
estadistico . . . .
social marcadas por la Direccion de Planeacion.
28.1 Durante el proceso o al al terminar el
proceso tanatolégico y/o psicolégico se
realiza la nota correspondiente ya sea de
28. Elaborar , alta, baja o derivacién de usuarios, en la
; Tanatoléga y/o . - .
alta, baja o Psicolodo hoja de evolucion del expediente en donde
derivacion 9 especifica los motivos por los cuales se da
de alta, de baja o se deriva.
Nota: Si el usuario no acude a 2 citas
consecutivas sin justificar se le dara de baja
del servicio.
29. Pasar Tanatolé /o . .
9 —— - ’tologa y 29.1 Pasar expediente a la Secretaria
expediente Psicélogo
. 30.1 Archiva el expediente en las cajas de
30. Archivar . . ;
. Secretaria archivo muerto correspondientes a cada
expediente -
psicologo
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Secretaria- . . 5 : i
Recepcionista Trabajador social Secretaria Usuario Tanatoléga
1. Atender al 4. Entrevistar al
usuario usuario
v &
2. Informar 5.Canalizar,
acerca de derivar o
donde se le tramitar el
puede brindar apoyo segun 6. Elaborar
el servicio o corresponda expediente
apoyo
poy T
T 7. Informar al
usuario que
3. Entregar quedara en lista
Ficha de espera
L 4
8.Indicar
numero de
expediente vy 9. Asignar
area en que lo [f| Tanatoléga
atenderan
v
10.Reportarse
11. Registrar l— semanalmente ,
reporte a tanatologia 12. Avisar
semanal cuando se
genere un
13. Otorgar cita E3pacio an
al usuario tanatologia
I 14. Acudir a
recepcion
15. Alta de |
expediente.
v
16. Llenar
recibo de cuota
de recuperacion
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Secretaria,
Tanatoléaa ) Tanatoléga, Tanatoléga
Usuario {6 Psicélg 5 Secretaria Jefa del Area Psicoélogo y ylo
y 9 trabajador Psicologo
social
; N 19. 20. Elaborar
17. Pagar Otorgar reporte de
cuota de cuotas de
recuperacion FECUPELAGID A
¥ n
18. Pasara H \/
terapia
21. Entregar
reporte a la
jefa del
Area
22, 23.
Firm [{ Solicita )—
ar r
modific
aciones
25 =
Entrégar 24 Entregar
reporte, reporte a la
recibos y recepcionista
efectivo
: 28
26.Archivar 27.Ingres_e3r El .b
reporte y informacio aborar
copia n al 9 alta, baja o
verde de Stlstie'n':iao derivacién
recibos SSECHHIC
80 expedionts
Archivar
expediente
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