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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PORTADA 
· Nombre del Establecimiento.
· Logotipo del Establecimiento
· Fecha de elaboración y/o actualización del manual.
· Nombre, cargo y firma; quien elabora y autoriza manual. 
INTRODUCCIÓN (máximo 3 cuartillas)
Se dirige sobre el contenido del Establecimiento, la utilidad, los fines y los propósitos generales que se pretenden cumplir. 
Ejemplo: 
El presente manual de procedimientos del establecimiento residencial para la Atención de las Adicciones _________________ pretende dar a conocer los procedimientos del Establecimiento. El manual es un medio para familiarizarse con la normatividad aplicable, los procesos y etapas de cada una de las fases del tratamiento además de precisar con claridad las áreas responsables de las mismas para garantizar el buen funcionamiento. 

OBJETIVO
¿Qué se hace?
¿Para que se hace?
Ejemplo:
El objetivo de manual de procedimientos es brindar una descripción de las fases que integran el programa de tratamiento que se brinda en el Establecimiento Residencial para la Atención de las Adicciones ____________________________ para dotar al personal de las herramientas para llevar una atención integral de los usuarios. 

MARCO JURIDICO 
Tratados Internacionales 
Declaración Universal de los Derechos Humanos
10 de Diciembre de 1948

Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales
Tratado de derechos humanos adoptado por la ONU en 1966 y en vigor desde 1976,

Declaración Política sobre el Control Mundial de las Drogas
Suscrita en la Sesión Especial de la Asamblea General de las Naciones Unidas de 1998.

Normatividad Federal
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
Ultima reforma DOF 15/10/25
 
Leyes Federales:
Ley General de Salud
Última reforma publicada DOF 07-06-2024

Ley de …
Ultima reforma

Códigos Federales
Códigos en materia de prevención y tratamiento de salud mental y adicciones

Normas Oficiales
Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009 

Reglamentos de las Leyes Federales
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de actividades, establecimientos, productos y servicios 
Diario Oficial de la Federación el 18 de enero de 1988

Reglamento de la Ley…
Diario Oficial de la Federación…

Normatividad Estatal
Leyes Estatales
LEY DE SALUD DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.
Gaceta Oficial. Órgano del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 17 de mayo de 1988.

Reglamentos de las Leyes
Reglamento de la ley de Salud del estado de Veracruz
Acuerdos

Normatividad Municipal
Permiso …..
Formato …..

Normatividad del Establecimiento
Actas Constitutivas 
Reglamento Interno del Establecimiento
Reglamento para Servidores
Reglamento para Usuarios
Reglamento para familiares y Visitas

DESCRIPCIÓN DEL MODELO DE TRATAMIENTO 
Se describirá el modelo se basa el modelo del tratamiento:
· 12 pasos 
· Ayuda Mutua
· Minnesota
· Comunidad Terapéutica 
· Cognitivo Conductual 
· Humanista 
· Farmacológico 
· Psicodinámico 
Nota: las definiciones vienen en su guía de manual de Operación 2025 página. 12 a la 14. 


PROCEDIMIENTOS 
· Pre-Ingreso: se determina si el usuario es candidato o no al programa de tratamiento residencial mediante la aplicación de los diferentes instrumentos para medir la severidad de la Adicción 
Ejemplo: Se aplicará entrevista inicial para obtener información sobre diversos aspectos sobre la persona usuaria con respecto al problema de sustancias y otras condiciones. Así mismos se aplicara una batería de test los cuales de describe su objetivo a continuación:
ASSIST…
Beck Depresión…
Beck Ansiedad… 
(Entrevista inicial, ASSIST, Beck Depresión, Beck Ansiedad, Psicosis, nota de valoración, referencia (si aplica)). 
· Ingreso/evaluación: incluye las actividades que se realizan durante la admisión del usuario al Establecimiento Residencial para la Atención de las Adicciones (Nota/hoja de ingreso, revisión física, consentimiento informado, documento que el usuario cuenta con un seguro de salud médica, contrato de costos de tratamiento, revisión médica, formato SISVEA (Solo si aplica)). 
· Tratamiento:
Plan de consejería individual, nota de evolución médica, nota de evolución de consejería, solicitud y notas de interconsulta, actividades que realicen (cronograma en anexos). 




CIERRE/EGRESO:
Reporte final de consejería, nota de egreso, cuestionario de satisfacción de vida, cuestionario de satisfacción con el tratamiento. 
REFERENCIA: 
Hoja de derivación o referencia. 
SEGUIMIENTO: 
Reporte de seguimiento:
Se describirán las actividades que se llevan a cabo de manera presencial o telefónica en intervalos de tiempo designados, toda vez que los usuarios cumplieron con los objetivos y metas del plan de tratamiento y fueron egresados del Establecimiento. 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

MATERIALES, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y ANEXOS 
· Formato de entrevista inicial.
· Formato ASSIST
· Formato Depresión Beck 
· Formato Ansiedad Beck 
· Formato Psicosis: SCL-90R
· Formato Nota de valoración 
· Formato Hoja de referencia (Si aplica) 
· Formato de ingreso
· Formato de Revisión física 
· Formato Consentimiento informado
· Formato de inscripción a servicio de Salud 
· Formato Costos de tratamiento 
· Formato Revisión médica 
· Formato de entrevista SISVEA (Si aplica)
· Formato Plan de consejería individual 
· Formato Nota de evolución médica 
· Formato Nota de evolución de consejería 
· Cronograma de actividades 
· Formato reporte final de Consejería 
· Formato de Solicitud y notas de interconsulta
· Formato Nota de Egreso 
· Formato Cuestionario de Satisfacción de vida 
· Formato de derivación o referencia
· Formato de reporte de seguimiento 
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