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1.- PROPOSITO

1.1. Establecer las bases para los procesos Operativo-
Administrativos necesarios para Dbrindar una atencidén con
calidad y calidez a los pacientes del Hospital Regional de Alta
especialidad de Ciudad Victoria "“Bicentenario 20107 al margen
de la observancia del Cédigo de Etica del Servidor Publico, la
Ley de Responsabilidades administrativas vy las politicas vy
lineamientos vigentes aplicables en las &areas de competencia de
Trabajo social.

1.2. Cumplir con lo establecido en la misidén de esta Institucidn
brindando servicios de atencidén médica y quirtrgica, con la més
alta calidad, sentido humano y tecnologia de vanguardia, a la
poblacidén asignada, con absoluto respeto, dignidad y
profesionalismo, contribuyendo asi a engrandecer el derecho a
la proteccidén social en materia de salud.

1.3. Cumplir con las funciones establecidas en el Catdlogo Sectorial
de Puestos autorizado por la Secretaria de Salud, referente a
los cbébdigos M02110 y M02112 de Supervisoras y Profesionales en
Trabajo Social en Area Médica (ANEXO 10.2).

2 .- ALCANCE
2.1. A Nivel Interno: El procedimiento es aplicado por el personal con

cdbdigo de Trabajador Social y personal administrativo (auxiliar
de admisidén) perteneciente a la Subdireccidédn de Atencidén al

Usuario, en coordinacién con el personal adscrito a la
Subdireccidn de servicios clinicos, Servicios Quirtrgicos,
Atencidn Hospitalaria, Atencidn Ambulatoria, Servicios de

Auxiliares de Diagnostico y tratamiento y la Subdireccidédn de
Enfermeria, en todas las &reas de competencia en donde este
asignado.

2.2. A Nivel Externo: Es aplicable a toda la poblacidén que resida en
el pais, que solicite atencidédn médica por alguno de los servicios
establecidos en la cartera de Servicios, desde la primera vez Yy
con O sin ninguin tipo de seguridad social.
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3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.- De la atencién al usuario ante la solicitud de atencidén médica.

3.1.

2

En todo momento el Personal con perfil de Trabajador Social y
personal administrativo (auxiliares de admisidén) adscritos a
la Subdireccién de Atencidén al Usuario, asi como todo el
personal del &rea medica y de enfermeria involucrado en la
atencidén, deberd proporcionar al paciente vy/o familiar
responsable un trato cordial, amable y empédtico, de calidad y
calidez, basado en el Cdébdigo de ética Institucional,
respetando sus valores, creencias, ideologia, preferencias vy
origen, destinado a resguardar los preceptos de la Carta de
los Derechos Generales de los Pacientes.

Es responsabilidad del personal con perfil de Trabajador
Social adscrito a la Subdireccidén de Atencidén al Usuario vy
personal administrativo (auxiliares de admisidn), solicitar
al paciente y/o familiares la informacidén y documentacidn
necesaria para el correcto registro y actualizacidédn de datos
en el sistema Medsys y realizar todas las gestiones inferidas
seguin su cbédigo de catdlogo sectorial de puestos y las
establecidas por &rea segun guia operativa. (Anexo 10.3)

La documentacidén que deberd presentar el paciente y/o
familiar responsable al solicitar la atencidén médica de
primera vez, serd la siguiente:

Identificacién Oficial Vigente de paciente y/o Acta de
Nacimiento.

CURP de paciente y/o Proporcionar datos de registro para que
el personal la genere y valide en RENAPO.

Datos de Contacto de paciente, familiar responsable

y familiar Directo con direccién y numero

telefdnico.

En caso de Recién nacidos no registrados copia

certificada de nacimiento, identificacidén oficial

vigente y CURP de padres o tutor.

La falta de presentacidén de documentos o informacidén en el
momento de la solicitud de atencidén, no impide continuar con
el tramite, ni restringe la atencidén médica. El paciente y/o

familiar responsable debera presentar los documentos
pendientes a la brevedad posible y el personal de trabajo
social y/o apoyo administrativo (auxiliares de admisidn)

tiene la obligacibén de darle el seguimiento y asegurarse de
completar y wvalidar los datos del registro correctamente vy
anexar al expediente la documentacidn probatoria
correspondiente al punto 3.1.4 en cuanto sea presentada.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Subdireccién de Atencién al Usuario / Rev. 00
Manual de Politicas y Procedimientos de HOSPITAL REGIONAL
. . ALTA ESPECIALIDAD
Trabajo Social Trweas victarn Hoja: 5 de 75

.6

Es competencia del personal con perfil de Trabajador Social
adscrito a la Subdireccidén de Atencidén al Usuario, aplicar
Valoracidén Socioecondémica a los pacientes que ingresen de
forma espontdnea o programada, respetando los <criterios
establecidos en el Manual de Procedimiento para Establecer el
Nivel o Clasificaciédn Socioecondémica a pacientes sin
Seguridad Social, y el proceso de atencidén al usuario para la
aplicacidén de gratuidad a pacientes de primera vez en la
consulta externa no referidos (ANEXO 10.1).

En el caso de extranjeros que requieran de atencidén médica
de urgencia, esta deberd ser otorgada acorde a lo estipulado
en el articulo 77 Bis 1 de la Ley General de Salud y de
conformidad con el articulo 4to. Constitucional, de forma
gratuita cuando se trate de una urgencia real gue ponga en
riesgo la vida e integridad del paciente segun la Ley de
Migracién en su articulo 8, sin ser una limitante su estatus
migratorio, o la documentacidén probatoria vy sin un trato
diferenciado por su calidad de migrante.

En los casos de pacientes referidos y subrogados entre
los diferentes Institutos de Salud y Hospitales, el personal
con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subdireccidn de
Atencién al Usuario en el &rea de Admisidén Medica Continua
deberd coordinar la recepcién del mismo con el A&rea de
referencia vy contrareferencia, siendo responsabilidad del
personal de trabajo social adscrito a referencia %
contrareferencia realizar el registro y/o actualizacién de
datos en Medsys y en caso de cumplir con los criterios
establecidos para 1la valoracidén socioecondmica asignar un
nivel y anexar al expediente la documentacidén debidamente
requisitada. Dando prioridad a salvaguardar la salud del
paciente % con autorizaciédn de los directivos
correspondientes se podradn aceptar pacientes referidos o
subrogados de forma verbal quedando a cargo del seguimiento vy
la solicitud de los formatos correspondientes segun
normatividad wvigente el personal de trabajo social adscrito
al area de referencia y contrareferencia, asi como todos los
tréamites administrativos que de ello deriven.

Es parte esencial de la labor del personal con perfil
de Trabajador Social adscrito a la Subdireccidén de
Atencidén al Usuario Identificar si el paciente o su familiar
responsable tienen capacidades diferentes, dificultad visual,
dificultad auditiva, dificultad motora, es adulto mayor, o
tiene discapacidad mental o emocional para intervenir con el
equipo médico en las acciones que favorezcan su proceso de
atencidn.
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3.1.10 Es responsabilidad del personal con perfil de Trabajador
Social adscrito a la Subdireccién de Atencidén al Usuario
validar y mantener actualizados los datos del ingreso del
paciente en Medsys, ademéas de salvaguardar la
confidencialidad de estos datos vy anexar al expediente
Reglamento Interno para pacientes hospitalizados, hoja de
proteccién de datos personales y nota de trabajo social
debidamente firmados, CURP, hoja de Consulta de
Derechohabiencia en plataforma AAMATES y Valoracién
sociocecondémica debidamente firmada.

3.2. Del resguardo de las pertenencias del Usuario

3.2.1. El Personal de Enfermeria en turno, deberd entregar al
personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la
Subdireccién de Atencidén al Usuario del &rea en turno, las
pertenencias del paciente debidamente identificadas para su
resguardo.

3.2.2. El Personal con perfil de Trabajador Social adscrito a
la Subdireccién de Atencidédn al Usuario del &rea en turno,
serd el responsable de resguardar las pertenencias del
paciente debidamente identificadas y/o entrega a familiar
responsable.

3.3 De las actividades administrativas derivadas de la atencién al
usuario

3.3.1 La entrega y recepcidén del turno se realizard en el
drea asignada segun rol, por lo que cada trabajadora social
del turno saliente deberd iniciar con la entrega a la
Trabajadora Social asignada al turno entrante segun rol,
media hora antes del término de su jornada. De igual forma la
trabajadora social del turno entrante inmediato al inicio de
su jornada deberd presentarse en el &rea asignada segun rol
para apoyar y dar continuidad a la atencidén en el servicio e
iniciar con la recepcién de turno 30 minutos antes del
término del turno saliente.

3.3.3 El personal con perfil de Trabajador Social adscrito a
la Subdireccidén de Atencidén al Usuario deberd entregar el
formato de reporte de entrega de turno debidamente requisito
con toda la informacidén de los pacientes atendidos durante el
turno y segun rol de area (Anexo 10.4 y 10.5).

3.4 Del alta de Urgencias y violencia o lesién en reporte SINBA.

3.4.1. El personal con perfil de Trabajador Social adscrito a
la Subdireccién de Atencidén al Usuario en el area de Admisiédn
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Medica Continua en todos los turnos, serd el responsable de
generar los reportes de alta de urgencias y/o violencia vy
lesiones en el médulo de SINBA en Medsys de cada uno de los
pacientes que ingresen al &rea. (Anexo 10.6, guia de alta de
urgencias y violencia y lesiones).

3.4.2. El personal con perfil de Trabajador Social adscrito a
la Subdireccién de Atencidn al Usuario en todos los turnos y
dreas en donde se detecte un caso médico legal, sera el
responsable de generar los reportes del alta de violencia y/o
lesiones en el médulo de SINBA en Medsys de cada uno de los
pacientes que ingresen al &rea. (Anexo 10.6, guia de alta de
urgencias y violencia y lesiones y notificacién de caso
médico legal a M.P.)

3.4.3. Es de competencia del médico en turno determinar si es
un caso médico legal e informar a la trabajadora social en
turno para la notificacidén del caso al Ministerio Publico.

3.5. Del manejo y la Conservacién de expedientes y de Archivo de
Tramite

3.5.1 Es responsabilidad del personal con perfil de Trabajador
Social adscrito a la Subdireccién de Atencidén al Usuario
Anexar al expediente clinico fisico toda la documentacidn
correspondiente del paciente y familiar responsable segun la
norma oficial mexicana en el apartado de documentos de
trabajo social, como lo es la valoracidén y/o reclasificacidn
socioecondmica, CURP, Identificacién Oficial Vigente,
Consulta AAMATES, notas de trabajo social, reglamento, hoja
de proteccidén de datos ©personales 'y demds documentos
necesarios, todos debidamente requisitados.

3.5.2 El Personal con perfil de Trabajador Social adscrito a
la Subdireccidén de Atencidén al Usuario, serd el responsable de
verificar que la valoracidén sociocecondémica al igual que toda
la documentacidén que la conforme sea valida.

3.5.3 Para aquellos pacientes ambulatorios gque no cuenten con
un expediente fisico, el Personal con perfil de Trabajador
Social adscrito a la Subdireccién de Atencidn al Usuario seréd
el responsable de dar seguimiento al “Programa de
Integracién de Expediente de Estudio socio-econdémico” de
forma mensual, el cual ampara todos los Estudios socio-
econémicos referente a pacientes que no cuentan con
Expediente Clinico en nuestra institucidén, por lo que al
término de cada mes y en un lapso no mayor a 3 dias héabiles
debera entregar debidamente documentadas todas las
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valoraciones socioecondémicas realizadas y un informe
estadistico de la cantidad de pacientes beneficiados en
este rubro, ademds de capturar esta informacidén en el

Sistema Medsys en el apartado de Archivo de Tréamite. (Anexo
10.7 Archivo de tramite).
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a
Responsable Agt. Descripcién de Actividades Documento
o Anexo
Paciente solicita atencién médica:
Usuario y/o Preconsulta, Consulta o ingreso de
Familiar 1 Urgencia, Hospitalizacidén, Consulta
Responsable Externa, Servicios de auxiliares de
diagndéstico y tratamiento.
Valoracién por TRIAGE de médico en
2 admisién continta y/o Area de
Referencia y Contrareferencia.
o Validar CURP RENAPO y Validar la
Auxiliar de 3 derechohabiencia en plataforma
Admisién, caja, AAMATES .
Supervisoras y Ingresar y/o actualizar datos en
Profesionales de 4 sistema Medsys. Anexos
Trabajo social, Agenda preconsulta, Consulta de
Persona% de especialidad y/o apertura de cuenta,
Enferme¥1§ y 5 segln indicacién Médica, si es
Personal Médico en urgencia real pasa directo a Admisién
todas las areas y Continua. 10.1,
turnos. Orientar sobre los trémites vy 10.2, 10.3
6 requisitos para valoraciédn
socioecondémica en trabajo social.
Usuario y/o Envio al Paciente o familiar a hacer
Familiar tradmite administrativo en caja
Responsable (Recibo, pago o depdsito).
Auxiliar de
Admisidén, caja,
Supervisoras y
Profesionales de Enfermeria toma signos y envia a
Trabajo social, 8 paciente a valoracidédn por médico
Personal de tratante para la derivacién al
Enfermeria y servicio correspondiente.
Personal Médico en
todas las areas y
turnos.
Usugr}o y/o Paciente y/o familiar pasa a T. S. a
Familiar 9 . 2
Responsable orientacidn.
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Responsable Act. Descripcidén de Actividades Documento
o Anexo
Trabajo Social recibe a paciente y/o familiar,
Saluda, se presenta dando su nombre completo
y realiza las gestiones necesarias segun las
funciones asignadas vy las necesidades del
Auxiliar de pacien?e y sus fami}iares durante su Ingreéo,
Admisién, caja, 10 estancia hosp}talarla, .Fgresq Ipor mejgr}a,
Supervisoras y Contrarefgrgnc1a, defun01op/o Maximo beneficio,
Profesionales y/o segulmlgntp de atencidén por la consulta
de Trabajo egterna; Prlor%zando en Fodo momento el trato
social, dlgno,.con calidad vy callde; y respetando las
Personal de creencias vy valqres.dgl péFlente,.honrando el
Enfermeria y precepto de no dlscrlm}gac1on y equldad:
Personal Médico T.,S: Ane§a.documentac1on Qe px a e§p§dlente Anexos
en todas las 11 cllplco fisico y/o al archivo de tramite 10.4, 10.5
) validada.
areas y turnos. Trabajo Social Registra Acciones en sistema, |10.6, 10.7
12 requisita formato de entrega de turno vy/o
bitdcora y elabora informe mensual.
13 Entrega Informe trimestral a la Subdireccidén de
Atencidén al Usuario.
Subdireccidén de 14 Recibe Informe mensual
Atencidn 15 Supervisidén, control de reportes y Gestidn de
Usuario mejoras.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

APOYOS

TRABAJO SOCIAL,

ADMINISTRATIVOS,
SUPERVISORAS Y PROFESIONALES DE

PERSONAL MEDICO Y

ENFERMERIA EN TODAS LAS AREAS Y

USUARIO Y/O FAMILIAR
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ATENCION
AL USUARIO

TURNOS
INICIA
1
.oz v
Valoracién por TRIAGE Se ingresa y/o actualizan
< datos en sistema Medsys.

1
Valida CURP en RENAPO Y
derechohabiencia en
plataforma AAMATES.

s

v
Paciente Solicita atencién
médica:

Il
Se genera Preconsulta,
consulta de especialidad,
y/o apertura de cuenta
naciente
Orientacién de los
trédmites y requisitos para
valoracién socioecondmica
en trabajo social. v 7

Paciente y/o familiar
responsable a tramite

8
Enfermeria toma signos vy
envia a paciente a
valoracién por médico
tratante para la
derivacién al servicio.
Ao At

administrativo en caja.
(Recibo; pago o Anticipo)

* 9

Familiar responsable se
presenta con trabajo
social a recibir

AarientaciAn v annvn

11 de 75
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USUARIO Y/O FAMILIAR

APOYOS ADMINISTRATIVOS,
RESPONSABLE

SUPERVISORAS Y PROFESIONALES DE
TRABAJO SOCIAL, PERSONAL MEDICO Y
ENFERMERIA EN TODAS LAS AREAS Y
TURNOS

SUBDIRECCION DE ATENCION
AL USUARIO

10

Trabajo Social se presenta y
realiza las gestiones
necesarias segun las funciones
asignadas y las necesidades
del paciente y sus familiares
desde su ingreso, durante toda

P N T e

11

A 4

Se anexa documentacién al Expediente
ylo archivo de tramite.

12
A 4

Registra en sistema y elabora
informe.

¢ 13

Entrega Informe a la
Subdireccién de Atencién al

Usuario.

14
A 4

Recibe Informe

¢ 15

Supervisién, control de reportes y Gestion
de mejoras

v
[ mman )
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Document

raY-l

Cédigo

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unic4®
Mexicanos Articulo 4°.

No aplica

6.2 Ley General de Salud.

No aplica

los procesos de clasificacién socioecondémica de pacientes

medica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria publicado inicialmente

en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de mayo de
2013.

6.3 Modificacién a los numerales Cuarto y Sexto del Anexo
Unico del Acuerdo por el que se emiten los criterios
generales y la metodologia a los que deberdn sujetarse

en los establecimientos que presten servicios de atencién

Diario
Oficial de
la
Federacién
del 30 de
noviembre
del 2020

6.4 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024:

para el Bienestar.

Salud para toda la poblacidén, Instituto Nacional de Salud

No aplica

6.5 Programa Sectorial de Salud 2020-2024

No aplica

elHRAEV“Bicentenario2010”

6.6 Manual de Organizacién Especifico Vigente en

No aplica

sujetarse los procesos de clasificacidén socioecondmica.

6.7 Criterios generales y metodologia a los que deberanDOF27 de

mayo de

2013.
6.8 Guia de la DGIS
7.- REGISTROS
Registro Tiempo de Responsable de Cédigo o
Conservacién Conservarlo Registro
7.1 Estudio En expediente fisico, Archivo Clinico, No Aplica
Socioecondémico después de 5 afios de Archivo de Tramite
inactividad del Archivo de
expediente. Concentracidn
En archivo de trémite
4 afios, archivo de
concentracidédn 2 afios.
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GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Paciente: El1 beneficiario directo de la atencidén médica, que
cuenta o contard con expediente clinico en cualquiera de los
establecimientos que prestan servicios de atencidén médica de la
Secretaria y de las Entidades Coordinadas.

8.2 Entidades Coordinadas: Los organismos descentralizados de la
Administracién Publica Federal que prestan servicios de atencidn
médica preferentemente a la poblacidén gque no cuenta con ningun tipo de
seguridad social 'y que son coordinados sectorialmente por la
Secretaria,

8.3 Referencia-Contrarreferencia de Pacientes: El procedimiento médico
administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de
atencién médica para facilitar el envio-recepcidbn-regreso de
Pacientes, <con el propdésito de brindar atencién médica oportuna,
integral y de calidad.

8.4 Paciente Sin Seguridad Social: El1 beneficiario directo de 1la
atencién médica, gque cuenta o contard con expediente clinico en
cualquiera de los establecimientos que prestan servicios de atencidn
médica de la Secretaria y de las Entidades Coordinadas y que no se
encuentre afiliado a ninguna institucién de derechohabiencia medica o
seguridad social tendiendo con ello el acceso a los servicios
gratuitos de atencidén médica.

8.5 Paciente con Seguridad Social: El Dbeneficiario directo de 1la
atencidén médica, que cuenta o contard con expediente clinico en
cualquiera de los establecimientos que prestan servicios de atencidn
médica de la Secretaria y de las Entidades Coordinadas. Este criterio
determina el cobro de las cuotas de recuperacidén que se deriven de la
atencién al paciente, segin las politicas de cobro del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario
2010”7,

8.6 Cuotas de Recuperacién: La cantidad en moneda nacional que cubre
el usuario de servicios hospitalarios por concepto de consulta,
procedimientos médicos o estudios auxiliares de diagndstico, reflejado
en el tabulador de costos autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

8.7 Trabajador Social: E1 Profesional, integrante del equipo de
salud, cuya tarea es identificar los problemas y necesidades sociales
del Paciente, su familia y entorno, que inciden en el proceso salud-
enfermedad, a fin de ofrecer y promover la ejecucidén de alternativas
que incrementen el bienestar, faciliten el desarrollo de
potencialidades y prevengan estados de vulnerabilidad.

8.8 Apoyo Administrativo (auxiliar de Admisién, Control e Informes):

Hoja: 14 de 75
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Actualmente estd cubierto por Trabajo Social y personal de Apoyo
Administrativo, es el personal que enfoca sus acciones a la apertura,
registro y control de pacientes; apoya en la administracién de
pacientes en las consultas; administra las agendas médicas, siempre en
coordinacién de las areas involucradas en la atencidén del paciente.

8.9 Estudio Socioecondémico: El instrumento que se elabora al inicio de

la atencidén del Paciente, que tiene por objeto identificar sus
caracteristicas para ubicarlo en un nivel de clasificacién
econbémica. Permite ademés conocer diferentes dimensiones % la

interaccién del Paciente en el sistema social para identificar &areas en
las que es necesario intervenir mediante un proceso secuenciado
de mejora de su problemdtica.

8.10 Nivel Socioecondémico: El1 numero, que indica la posicidén social y
econémica en que se encuentra la familia del Paciente y/o el Paciente
que recibe atencién médica, de acuerdo a variables que se evallian con
base en un método y técnicas de trabajo social.

8.11 Reclasificacién Socioeconémica: El1 cambio de la Clasificacidn
Socioceconémica que realiza el Trabajador Social al percatarse que la
situacidén socioecondmica del paciente se ha modificado, previa
revaloracién por parte de dicho profesional, quien sustenta los
cambios en las variables durante el tiempo que se lleva a cabo el
proceso de atencidn.

8.12 Atencién al Usuario: Subdireccién cuyo objetivo fundamental es
hacer que la estancia del usuario y su familia en el hospital sea
benéfica, estén informados y los acompafien durante todo el proceso,
para lo cual cuenta con personal con el perfil de Supervisor vy
Trabajador Social; Vigilar que se lleven a cabo los procedimientos
para el buen funcionamiento de las actividades dentro del Hospital vy
del propio servicio.

9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Revisién
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Proceso para la aplicacidén de gratuidad a pacientes de primera vez no

referidos.

10.2 Catalogo Sectorial de puestos de la Secretaria de Salud cdédigos M02110
y M02112.

10.3 Guia Operativa por &areas de servicio de Trabajo Social.

10.4 Formato de entrega de Turno por areas de servicio.

10.5 Rol de &reas por turno

Hoja: 15 de 75
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10.6 Guia operativa para registro de alta de urgencias o violencia y lesiones
SINBA
10.7 Caratula de Archivo de Tramite.
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SALUD

Urgencia Real:
Pasa Directoa
Atencién en AMC
* T5.de AMC. da
seguimiento total

a paciente.

MEDICO DE TRIAGE

* Determina tipo de
atencidn: a) Urgencia Real

b) Preconsulta
c) Consulta General

PACIENTE

Se repite proceso
desde el punto 8

* Tramita nuevas dtas

Requisitos:
~Derivacidn de
TRIAGE

~CURP reciente
-INE Vigente

-2 contactos # Tel.

VENTANILLA DE REGISTRO
* valida CURP RENAPO PACIENTE
* Consulta NO

A - .
derechohabiencia Pasa a caja para tramite

admtivo.
* Registra PX Medsys.

* Asigna aseguradora
Preconsulta

* Agenda Preconsulta

MEDICO TRATANTE
FARMACIA * Ejecuta consulta

*Surte medicamento
recetado.

* Emite receta por sistema

* Registra nota para cita
subsecuente o alta.

* Espera para ser valorado.

10.1 Proceso para la aplicacién de gratuidad a pacientes de primera
referidos.

PROCESO DE ATENCION AL USUARIO PARA LA APLICACION DE GRATUIDAD A PACIENTES DE PRIMERA VEZ SIN
SEGURIDAD SOCIAL DE LA CONSULTA EXTERNA NO REFERIDOS

MEDICO TRATANTE
*Ejecuta consulta
* solicita estudios y/fo

deriva por medio de nota
en Medsys.

PACIENTE
*Pasa a caja para tramite
admtivo.
*Se presenta a estudios
* Acude a cita agendada para

valoracién con resultados de
estudios

vez no

PACIENTE

*Tramita dtas segin
derivadion (estudios,
Consulta)

* Acude a TS. para VSE

Requisitos:
-Nota de derivacién
(1abs y/o consulta
Seguimiento)

~CURP reciente

-INE Vigente
_Consulta AAMATES

- Mas los establecidos
en manual de VSE.

TRABAIO SOCIAL
* Revisa nota de Derivacién
* Otorga tumo para VSE si hay
espacio misma dia , 0 agenda
cita posterior para VSE.
*Aplica VSE y asigna
aseguradora para gratuidad.
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10.2 Catalogo Sectorial de puestos de la Secretaria de Salud cédigos M02110
y M02112.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANDS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION, OPERACION
Y CONTROL DE SERVICIOS PERSOMALES
DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
DEFARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS

SECAETARIA
OE SALUD

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: Mo2112
RAMA: PARAMEDICA

ACTUALIZACION: 01/04/07
PUESTO: SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C"

FUNCIONES

ORGANIZAR, DIRIGIR ¥ CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL AREA DE
TRABAJO SOCIAL DE ACUERDO A NORMAS INSTITUCIOMALES.

PROMOVER LA PARTICIPACION DE PACIENTES EN LOS PROGRAMAS.
CAPACITAR ¥ ADIESTRAR AL PERSOMAL BAJO SU CARGOC.
SUPERVISAR EL SERVICIO QUE PRESTA EL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL.

PARTICIPAR ¥ EN SU CAS0O COORDIMAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PLAMIFICACION
FAMILIAR ¥ CAMPANAS DE VACUNACION.

COORDINAR ACCIONES CON EL EQUIPO DE SALUD, PARA SOLUCION DE PROBLEMAS
INDIVIDUALES DE LA COMUNIDAD.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE ESTUDIOS SOCIO-ECONCOMICOS A PACIENTES.

REALIZAR COM EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS FUMCIONES
ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS
TITULD DE LICENCIADC EN TRABAJO SOCIAL EXPEDIDO POR  INSTITUCION CON

RECONOCIMIENTO OFICIAL ¥ CURSO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD (MINIMO 1
AMO).

EXPERIENCIA
51 ES PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A™
3 ANOS EN UNIDADES DE 2do. NIVEL DE ATENCION O,

2 ANOS EN UNIDADES DE 3er. NIVEL DE ATENCION.

APLICABILIDAD

CEM | EST | JURIS Ter. NIV | 2°. NIV [ Jer. NIV PaG. 1
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANDS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION, OPERACION
¥ CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES

SECAETARIA

Al DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
DEFARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02112

RAMA: PARAMEDICA

ACTUALIZACION: 01/04/07

PUESTO: SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C"

51 ES PROFESIOMAL EN TRABAJO SOCIAL EM AREA MEDICA “B™:
2 AROS EN UNIDADES DE 2do. NIVEL DE ATENCION O,
1 ANO EN UNIDADES DE 3er. NIVEL DE ATENCION.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2do. Y 3er. NIWVEL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR

SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL "D,

DIRECTOR DE HOSPITAL DE UMIDADES DE 30 A 115 CAMAS O,

JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA *B® EN UNIDADES A PARTIR DE 120 CAMAS.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR

FROFESIONAL EN TRABAJO SQOCIAL EN AREA MEDICA "A™ O "B

APLICABILIDAD

CEN | EST | JURIS fer. NIV | 2°. NIV | 3er. NIV

X X

PAG. 2
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10.3 Guia Operativa por areas de servicio de Trabajo Social.

ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

Periodicidad o

ADMISION MEDICA
CONTINUA EN TODOS
LOS TURNOS

No. actividad A
frecuencia
Supervisora|Profesional
en Trabajo | en Trabajo
Social Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la orientacién de acuerdo a las L 0
1 . ) o . diariamente
necesidades del paciente y la normatividad aplicable
2 |Orientacién eficaz y eficiente via telefdnica y presencial diariamente o o
Priorizar la atencidén privilegiando en todo momento la
3 - P & ) diariamente 0 o
Preservacion de la salud y la vida.
Registro de paciente lera vez en Medsys debidamente -
4 - diariamente 0 °
validado y correcto
5 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente Cada que se presente el 0 o
subsecuente en Medsys px a solicitar atencién
siempre en cada
6 |captura correcta de CURP en registro de paciente en medsys .p 0 0
registro nuevo
. . - Ingreso de px primera
7 |Validacién y/o generacién de CURP en RENAPO g pXx p o Q
vez y subsecuente
Cada que se presente
8 |Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES paciente a solicitar o 0
atencién
Cuando se presente
paciente a solicitar
9 |Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e ISSSTE atenciodn (solo en caso 0 0
de que no funcione
AAMATES)
Cuando se presente
paciente a solicitar
10 Solicitud de constancias de no derechohabiencia de IMSS e atencioén (solo en caso
ISSSTE a paciente o familiar responsable de que no funcione o 0
AAMATES, ni paginas
oficiales de consulta)
L, ) paciente de Primera
Generacidn de cita para Preconsulta en medsys solo cuando b ¢
vez y subsecuente,
11 |no se encuentre en turno el auxiliar de admisién de y, L. L, o 0
. segun indicacién
pacientes R
medica
Asegurar pacientes de preconsulta sin seguridad social solo | Primera vez cuando se
12 |cuando no se encuentre en turno el auxiliar de admisién de haya validado la no o 0

pacientes

derechohabiencia
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cuando haya terminado
su proceso de atencidon

segln indicacion

13 ([Desasegurar pacientes de preconsulta sin seguridad social de preconsultay/o se 0 0
valide como
derechohabiente
Cada que se presente el
. px a solicitar atencidony
14 |Generar consulta de urgencia

15

de urgencia)

Apertura de cuenta paciente (px programado, ambulatorio o

medica
Cada que se requiera
segun indicacion
medica al arribo del

na nia

16

Generary confirmar cita primera vez de especialidad en
medsys cuando no se encuentre en turno personal
responsable de agendar

siempre que se
presente el caso (turno
nocturno)

17

Generar y confirmar cita subsecuente de especialidad en
medsys cuando no se encuentre en turno personal
responsable de agendar

siempre que se
presente el caso (turno
nocturno)

18

Generacion de Solicitud de servicios de hemodidlisis en
Medsys

solo por urgencia
medica (Turno
nocturno)

19

Generacion de solicitud de servicios de laboratorio en
Medsys

solo por urgencia
medica (Turno
nocturno)

20

Generacién de solicitud de servicios de imagenologia en
Medsys

solo por urgencia
medica (Turno
nocturno)

21

Orientacién al usuario de tramites para servicios de
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

diariamente

22

Elaboracidn de constancia de permanencia

en el momento
siempre que lo solicite
paciente o familiar

23

orientacidn al usuario de tramites para valoracion
socioeconémica

diariamente segln
manual de
procedimientos de vse

000 0lo|0|0/ 0|00

/0000000 0|0

24

paciente sin seguridad social

Aplicacién y/o actualizacion de valoracion socioecondmica a

atodo paciente
validado como no
derechohabiente y/o al
vencimiento de la
vigencia de vse segun
manual de
procedimientos de vse

(<

25

reactivacién temporal de valoracién socioecondmica

Siempre en caso de
atencion de urgenciay
que la VSE se encuentre
vencida segin manual
de procedimientos de

vse
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26

Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social
posterior a la valoracidon socioeconémica

Diariamente atodo
paciente validado como
no derechohabiente
y/o ala actualizacién de
lavigencia de lavse
segln manual de
procedimientos de vse

o

27

Reclasificacion del nivel socioeconémico

cuando haya cambiado
estatus socioeconémico
del paciente o se valide
como derechohabiente
segln manual de
procedimientos de vse

28

Asegurar a pacientes con seguridad social

paciente
derechohabiente sin
subrogado que ingrese
a observacion segun
manual de
procedimientos de vse

29

desasegurar a pacientes con seguridad social

cuando haya cambiado
estatus de seguridad
social y/o el alta porla
especialidad segun
manual de
procedimientos de vse

30

Asegurar a pacientes por campafia

segln vigencia de
campafa

31

desasegurar a pacientes por campafa

siempre al finalizar el
proceso de atencion
por campafa

32

Entrega de Certificado de Defuncién y documentos para
llenado al 4rea medica

diariamente inmediato
ala notificacién de la
defuncion

33

Revision de llenado de certificado de defuncidn y gestidn
de firma con familiar responsable

diariamente inmediato
ala notificacién de la
defuncion

34

Gestion de Entrega de certificado de defuncidon a familiar
responsable y registro en bitacora

diariamente inmediato
después de larevision

35

Gestion para correccion de Certificado de defuncién

diariamente en el turno
que se presente el
familiar

36

Realizar el llenado y transito y deposito del cuerpo o pieza
en anfiteatro para inhumacion

Diariamente en cuanto
enfermeria notifique
que esta listo para el

traclada

Q000 606/0600 O

Q000 000 O




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
Subdireccién de Atencién al Usuario /
Manual de Politicas y Procedimientos de HOSPITAL REGIONAL

Trabajo Social Sivoan vicronia

Rev. 00

Hoja: 23 de 75

37

Acompanfar a camillero para el traslado del cuerpo o pieza al

anfiteatro para inhumacion

cada que se presente el

caso, en cuanto o

enfermeria notifique

o

38

Informar a personal de seguridad para que apertura el area
de anfiteatro

cada que se presente el o
caso, en cuanto

enfermeria notifigue

o

39

Acompaniar al familiar para la Identificacidon de cuerpo en
anfiteatro

Antes de entregar a
funeraria, en presencia
de trasporte interno
y/o vigilancia y familiar
responsable

(<)

40

Entrega del cuerpo o pieza a la funeraria

Diariamente en
presencia de trasporte
interno y/o vigilancia,

familiary funeraria

41

orientar a pacientes y familiares de los tramites
correspondientes de caja

Diariamente al inicio de
la atencidén o el egreso
del paciente

42

Apoyo y orientacion en tramites funerarios

posteriorala
notificacién de la
defuncion por parte del
area medica

Apoyo y orientacion a familiar en tramites de acta de

posterior a la entrega

43 L, . . del certificado de
defuncidn en registro civil o,
defuncién
a Recepcién y control de documentos para el ingreso de siempre al ingreso del
pacientes paciente

45

Lecturay Firma de reglamento para paciente hospitalizado

siempre en presencia
de px y/o familiar
responsable

46

Lecturay firma de hoja de proteccién de datos personales

siempre en presencia
de px y/o familiar
responsable

47

Lecturay entrega de carta de los derechos de los pacientes

siempre en presencia
de px y/o familiar
responsable

48

Depuracién y actualizacion del Censo Hospitalario

Q0 0/ 000 0 0| 0

diariamente

OO0 0000 ©0 0| 0
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49

Coordinar el flujo de visitas al interior de la sala de
observacion de urgencias

diariamente

50

Recepcién y control de documentos para el egresoy
traslado de pacientes

siempre en presencia
de px y/o familiar

responsable y segun
indicacion medica

51

Enlace de comunicacién entre Px en observacion y familiar
responsable

siempre durante el
periodo de
hospitalizacién del
paciente

52

Localizacion de familiares cuando el paciente no cuenta con
familiar acompafiante

siempre que se
presente el caso

53

Enlace de comunicacién medico - paciente - familiar
responsable para que medico le proporcione informes
sobre estado de salud e indicaciones terapéuticas

Diariamente durante la
estancia del pxen el
area

54

localizacidn de familiares en sala de espera

Diariamente

55

Llenado y gestidn de firmas de alta voluntaria

A solicitud del paciente
o familiar responsable

56

Captura de alta voluntaria en medsys

siempre que se
presente el caso

57

resguardo y entrega de pertenencias de paciente a familiar
responsable

cada que se presente el
caso

58

Gestion de albergue para familiares y pacientes

cada que se presente el
caso segun necesidad
del paciente o su

59

Gestion y apoyo a paciente que requieran traslado en
ambulancia por egreso a domicilio

Cada que se presente el
casoy segun indicaciéon
medica

60

apoyo en las gestiones para el egreso en tiempo y forma del
paciente en observacion

Cada que se presente el
caso y que paciente se
encuentre en pre-alta

61

Apoyar en las gestiones para el ingreso en tiempo y forma
del paciente programado o espontaneo

cada que se presente el
caso y/o seguin
programacion medica

62

Seguimiento de caso paciente en observacion identificado
en estado de vulnerabilidad (Situacién de calle, abandono,
Orfandad, Violencia, Discapacidad intelectual o fisica, etc.)

siempre que se
identifique el caso

O/ 0|0o|0o/ooooo oo o o0

O 00|00 0000000 O 0O




SALUD Subdireccién de Atencidén al Usuario

Manual de Politicas y Procedimientos de HOSPITAL REGIONAL

ALTA ESPECIALIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

Trabajo Social T

!

VicTOon!

Rev. 00

Hoja: 25 de 75

al realizar el
63 |Elaboracién y/o actualizacién de Familiograma X R i 0 0
diagnostico social
siempre al momento
Notificacidon a ministerio publico de ingreso de paciente P . 0
64 . que el personal medico
caso medico legal . e
lo identifique
Notificacion a ministerio publico de egreso por mejoria, cada que se presente el
65 ! ; : () O
traslado o defuncién de paciente caso medico legal caso
66 Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civiles y siempre ala 0 o
gubernamentales identificacién del caso
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
drarlamente al Inicio y
termino del turno
1 [Recepcidny entregade turno
P v & segun guia de 0 0
nracodimiontn
La primeravezy al
Anexar documentacion a expediente fisico de paciente con momento de 0 o
2 y sin seguridad social (INE, CURP, Acta de Nacimiento y/o actualizacion de datos o
Certificado de Nacimiento, Consulta AAMATES y otros cuando sea
documentos de reelevancia) hospitalizado el
paciente
Diariamente en cada
aciente que se
Elaboracion de Notas de trabajo social en expediente P d
3 L . ) . encuentre a cargo en el
electrénico por paciente ingresado a observacion ) .
ingreso, estancia o
egreso
Diariamente, inmediato
al ingreso del paciente
a admisién continua
4 [Reporte de alta de urgencias en SINBA v 0 o
hasta antes de que
egrese del area segun
guia de procedimiento
Diariamente, inmediato
a la notificacién del
medico y hasta antes de
5 |Reporte de violencia o lesiones en SINBA v i 0 0
que egrese del area el
paciente segun guia de
procedimiento
al momento de
6 |Solicitar unificacién de expedientes duplicados identificar duplicidad Q 0
de expediente
hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del Certificado de
2 Defuncién, debidamente llenado y entregarlos en oficina de en cada defuncidn, 0 0
T.S. de Admisidn hospitalaria grapado con hoja verde de antes de salir del turno
certificado




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

r

Subdireccién de Atencidén al Usuario

Trabajo Social

Manual de Politicas y Procedimientos de

CIUDAD

é

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

VICTOREA

Rev. 00

Hoja: 26 de 75

elaboracién de reporte mensual de expedientes de archivo
de tramite

diariamente o a
disponibilidad antes
del cierre de mes

captura en Medsys de reporte mensual de expedientes de
archivo de tramite

diariamente o a
disponibilidad antes
del cierre de mes

10

entrega a la subdireccion reporte mensual con expedientes
de archivo de tramite debidamente requisitados

Durante los primeros 3
dias de cada mes

11

Consulta de correo institucional

diariamente

12

Todas las actividades adicionales que resulten derivadas de
las necesidades del servicio y programas prioritarios en la
subdireccién de atencidén al usuario

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

13

Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por area
incluyendo la orientacion y adiestramiento para el paciente
y su familia y su registro en Medsys

segun calendario de
plan de trabajo por area

14

participar en la elaboracién de protocolos de atenciéon por
area

CUanao S 1€ OesIgne
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy

n mac nrinvitarvioc

15

Elaborar o participar en la elaboraciéon de proyectos de
investigacion

Al momento de
establecerse la
necesidad y/o se
proponga algun tema
de investigacion

16

Participar en campafias de donacién de sangre

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy

17

Participar en campafias de donacién de érganos

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

18

Ejecucién del programa de Orientacion y adiestramiento al
paciente y su familia por drea asignada

segun calendario de

plan de trabajo por area
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19

Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la atencion
integral ala salud

Cuando se le designe
por su superior
jerdrquico del drea De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

20

Anexar al expediente clinico fisico el expediente de VSE,
Pre-reclasificacion y reclasificacion, notas de T.S. y demas
documentos segln lo indica la norma del expediente clinico

Diariamente

21

Participacién en Comités institucionales

cuando sea designado
por superior jerarquico
del drea como titular o
suplente en algun
comité

22

Apoyar en la Organizacion, direccién y control de los
recursos humanos y materiales del drea de trabajo social de
acuerdo a normas institucionales.

Cuando se le designe
por su superior
jerdrquico del drea De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

23

Promover la participacién de pacientes en los programas

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

24

Apoyar en la Capacitacién y adiestramiento al personal
adscrito al area.

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

25

Apoyar en la Supervision del servicio que presta el personal
de trabajo social

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

26

Participary en su caso coordinar el desarrollo de programas
de planificacién familiar y camparfias de vacunacion.

Cuando se le designe
por su superior
jerdrquico del drea De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

27

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de
problemas individuales de la comunidad.

Cuando se le designe
por su superior
jerarquico del area De
acuerdo alas
necesidadesy
programas prioritarios

28

Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdmicos a
pacientes

Siempre que le sea
conferida esta actividad
por su superior
jerdrquico del area
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Reportar a su superior jerarquico de manera formal (nota
informativa debidamente firmada) cualquierincidencia o
29 |irregularidad detectada en la atencidn integral brindada al
paciente y/o su familia durante todo su proceso de atencién
dentro de la Institucién.

Siempre cada que se
detecte el caso

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor

30
publico.

Diariamente

o

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas
31 |conlas funciones establecidas y las adicionales que se le
demanden segln programas prioritarios

Diariamente

o

TERMINA GUIA OPERATIVA DE ADMISION MEDICA CONTINUA
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

HOSPITALIZACION
ADULTOS EN TODOS
- A R LOS TURN
No actividad Periodicidad o frecuencia S 95 UP fOSA I
upervisora| Profesiona
en Trabajo | en Trabajo
Social Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidad | ientacion d doal
1 rin a.mr odas las aC|' idadesy aorlen' a?aon evacuer oalas diariamente 0 0
necesidades del paciente y la normatividad aplicable
Orientacion eficaz y eficiente al paciente hospitalizado y
2 diariamente
familiar responsable o o
Priorizar la atencidn privilegiando en todo momento la L
3 diariamente
Preservacion de la salud y la vida. o o
4 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente Cada que se presente el px a
subsecuente en Medsys solicitar atencién o o
siempre en cada registro
5 |captura correcta de CURP en registro de paciente en Medsys P huevo & O 0
Ingreso de px primeravezy
6 |Validaciéon y/o generaciéon de CURP en RENAPO
v/oe subsecuente o 0
. . Cada que se presente
7 |Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES X . L,
paciente a solicitar atencién 9 O
Cuando se presente
aciente a solicitar atencién
8 |[Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e ISSSTE P 0 0
(solo en caso de que no
funcione AAMATES)
Ingreso de px primera vez
9 Solicitud de constancias de no derechohabienciade IMSS e [(en caso de que no funcione Q Q
ISSSTE AAMATES, ni paginas
oficiales de consulta)
Orientacién al usuario de tramites para servicios de
10 L R . p diariamente 0 0
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
en el momento siempre que
11 |Elaboracién de constancia de permanencia lo solicite paciente o 0 0
familiar
12 orientacién al usuario de tramites para valoracion diariamente segun manual 0 0
socioecondmica de procedimientos de vse
a todo paciente validado
como no derechohabiente
13 Aplicacidén y/o actualizacién de valoracion socioecondmica a y/o al vencimiento de la 0 o
paciente sin seguridad social vigencia de vse seguln
manual de procedimientos
de vse
atodo paciente validado
como no derechohabiente o
14 Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social y/o al vencimiento de la o
posterior a la valoracién socioeconémica vigencia de vse seguin
manual de procedimientos
de vse
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15

Reclasificacion del nivel socioecondmico

cuando haya cambiado
estatus socioeconémico del
paciente o se valide como
derechohabiente segun
manual de procedimientos
de vse

o

o

16

Asegurar a pacientes con seguridad social

paciente derechohabiente
sin subrogado que ingrese a
hospitalizacién segun
manual de procedimientos
de vse

17

desasegurar a pacientes con seguridad social

cuando haya cambiado
estatus de seguridad social
y/o el alta porla
especialidad segin manual
de procedimientos de vse

18

Orientacion al paciente y/o familiar de px hospitalizado

diariamente y durante toda
la estancia del paciente

19

Entrega de Certificado de Defuncién y documentos para
llenado al drea medica

diariamente inmediato ala
notificacién de la defuncién

20

Revision de llenado de certificado de defuncién y gestion
de firma con familiar responsable

diariamente inmediato ala
notificacién de la defuncién

21

Gestion de Entrega de certificado de defuncién a familiar
responsable y registro en bitdcora

diariamente inmediato
después de la revision

22

Gestion para correccién de Certificado de defuncion

diariamente en el turno que
se presente el familiar

23

Realizar el llenado y trénsito y deposito del cuerpo o pieza
en anfiteatro para inhumacioén

Diariamente en cuanto
enfermeria notifique que
esta listo para el traslado

24

Acompaniar a camillero para el traslado del cuerpo o pieza al
anfiteatro para inhumacion

cada que se presente el
caso, en cuanto enfermeria
notifique

25

Llenar oficio de entrega de pieza a familiar responsable

cada que se presente el
caso, en cuanto enfermeria
notifique

26

Informar a personal de seguridad para que aperture el drea
de anfiteatro

cada que se presente el
caso, en cuanto enfermeria
notifique

0/ O  o| 00000 |O

090099906

27

Acompaniar al familiar para la Identificacidon de cuerpo en
anfiteatro

Antes de entregar a
funeraria, en presencia de
trasporte interno y/o
vigilancia y familiar
responsable

<)

<)

28

acompafiamiento en la entrega del cuerpo o pieza a la
funeraria

siempre en presencia de
trasporte interno y/o
vigilancia, familiary
funeraria

<)

<)

29

orientar a pacientes y familiares de los tramites
correspondientes de caja

Diariamente al inicio de la
atencion o el egreso del

paciente
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posterior a la notificacion de
30 |Apoyoy orientacidn en tramites funerarios la defuncién por parte del Q 0
are medica
31 Apoyo y orientacion a familiar en tramites de acta de posterior a la entrega del 0 0
defuncidn en registro civil certificado de defuncidon
32 |Depuracién y actualizacion del Censo Hospitalario diariamente 0 0
Coordinar el flujo de visitas al interior de las salas de 0
33 |hospitalizacidon segun reglamento interno para paciente diariamente 0
hospitalizado
34 |Recorrido en piso diariamente (] (7]
., siempre en presencia de px
Recepcién y control de documentos para el egresoy .
35 R y/o familiar responsable y 0
traslado de pacientes L, .
segun indicacion medica
L, o . siempre durante el periodo
Enlace de comunicacién entre Px hospitalizado y familiar L,
36 de hospitalizacion del 0
responsable .
paciente
37 Localizacién de familiares cuando el paciente no cuenta con | siempre que se presente el 0 0
familiar acompafiante caso
Enlace de comunicacién medico - paciente - familiar L
- ) ) Diariamente durante la 0 0
38 [responsable para que medico le proporcionen informes ) . R
oL L. estancia hospitalaria del px
sobre estado de salud e indicaciones terapéuticas
Diariamente durante la
39 Gestidn y entrega de pase de visita especial a sala de estancia hospitalaria del px,
hospitalizacién segun indicacion medicay/o Q 0
gestion de T.S
Diariamente durante la
0 gestion y entrega de pase a familiar permanente a sala de estancia hospitalaria del px,
hospitalizacion segun indicacion medicay/o 0 0
gestion de T.S
41 (localizacién de familiares en sala de espera Diariamente 0 0
. : . A solicitud del paciente o
42 ([Llenadoy gestidn de firmas de alta voluntaria I P
familiar responsable
X siempre que se presente el
43 [Captura de alta voluntaria en Medsys pre q P
caso
resguardo y entrega de pertenencias de paciente a familiar
44 cada que se presente el caso Q Q
responsable
cada que se presente el caso
45 [Gestion de albergue para familiares y pacientes segun necesidad del 0 0
paciente o su familia
2% Gestion de apoyo interinstitucional de medicamento para cada que se presente el caso 0 o
pacientes hospitalizados a pacientes sin recursos
siempre que el familiar
. . .. . informe que le estan
a7 Reportar a enfermeriay a la direccion de operaciones la licitand a di ¢
. h solicitando medicamentos
falta de medicamentos para pacientes de GRATUIDAD X . 0 0
por medio de receta fisica o
nota medica
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48

Gestidn y apoyo a paciente que requieran traslado en
ambulancia por egreso a domicilio

Cada que se presente el
caso y segun indicacion
medica

49

apoyo en las gestiones para el egreso en tiempo y forma del
paciente hospitalizado

Cada que se presente el
casoy que paciente se
encuentre en pre-alta

50

Seguimiento de caso pacientes hospitalizados identificados
en estado de vulnerabilidad (Situacién de calle, abandono,
Orfandad, Violencia, Discapacidad intelectual o fisica, etc.)

siempre que se identifique
el caso

51

Seguimiento de caso paciente de trasplante

px en protocolo o pos
trasplantado

52

apoyo en el seguimiento de caso a paciente en protocolo de
trasplante o postras plantado

siempre que se requiera

53

apoyo en el seguimiento de caso a paciente en hemodialisis

siempre que se requiera

54

apoyo en el seguimiento de caso a paciente oncolégico

siempre que se requiera

55

Realizar visita domiciliaria

de forma programada
cuando lo amerite el caso

56

Elaboracién y/o actualizaciéon de Familiograma

al realizar el diagnostico
social

57

Notificacién a ministerio publico de ingreso de paciente
caso medico legal

siempre al momento que el
personal medico lo
identifique

58

Notificacion a ministerio publico de egreso por mejoria,
traslado o defuncién de paciente caso medico legal

cada que se presente el caso

59

cumplir con el programa de Educacién al paciente y su
familia

Seguimiento a programa
establecido

60

Otras gestiones y apoyos necesarios para el fortalecimiento
de las redes de apoyo del paciente y su familia

siempre segun las
necesidades detectadas del
paciente y su familia

61

identificar areas de oportunidad y propuestas de mejora en
la comunidad

diariamente

62

Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civiles y
gubernamentales

siempre alaidentificacién
del caso

63

Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacion de
factores de riesgo que interfieran en el proceso de salud -
enfermedad y elaboracién de plan de seguimiento

siempre ante la deteccidn
de la necesidad

Colaborar con el drea de medicina transfusional en la
donacidén y recuperacion de hemocomponente trasfundidos
a pacientes hospitalizados

cada que se presente el caso
durante la estancia
hospitalaria

O (0000|0000 |000000 0|0 |0

O 00|00 000 000000 0|0 | O

DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

diariamente al inicioy

Certificado de Nacimiento, Consulta AAMATES y otros
documentos de reelevancia)

cuando sea hospitalizado el
paciente

1 |Recepciény entrega de turno termino del turno segun Q Q
guia de procedimiento
Anexar documentacion a expediente fisico de paciente con |La primeravezy al momento
5 y sin seguridad social (INE, CURP, Acta de Nacimiento y/o de actualizacion de datos o 0 Q
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Diariamente en cada
3 Elaboracién de Notas de trabajo social en expediente paciente que se encuentre a
electrdénico por paciente HOA cargo en el ingreso, estancia 0 0
0 egreso
inmediato a la notificacion
del medico y hasta antes de o 0
4 [Reporte de violencia o lesiones en SINBA que egrese del area el
paciente segun guia de
procedimiento
siempre al momento de
5 |Solicitar unificacion de expedientes duplicados identificar duplicidad de 0 0
expediente
hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del Certificado de
6 Defuncién, debidamente llenado y entregarlos en oficina de | en cada defuncién, antes de
T.S. de Admisidn hospitalaria grapado con hoja verde de salir del turno 0 0
certificado
7 |Consulta de correo institucional diariamente 0 o
Cuando se le designe por su
Todas las actividades adicionales que resulten derivadas de | superior jerarquico del area 0 0
8 [las necesidades del servicio y programas prioritarios en la De acuerdo alas
subdireccion de atencidn al usuario necesidades y programas
prioritarios
Flaboracmn y cu.mpllmllento d.e plan qe trabajo por are.a segtin calendario de plan de 0 0
9 |incluyendo la orientacion y adiestramiento para el paciente R
- . trabajo por area
y su familia y su registro en Medsys
Al momento de
10 participar en la elaboracién de protocolos de atencién por establecerse la necesidad 0 0
area y/o se proponga algun tema
de investigacion
Al momento de
1 Elaborar o participar en la elaboracion de proyectos de establecerse la necesidad 0 0
investigacion y/o se proponga algun tema
de investigacion
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area 0 0
12 |Participar en campafias de donacién de sangre De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area 0 0
13 |Participar en campafias de donacién de érganos De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios
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1 Ejecucién del programa de Orientacion y adiestramiento al [segun calendario de plan de 0 0
paciente y su familia por drea asignada trabajo por area
Cuando se le designe por su
. . e .| superior jerarquico del area
Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la atencidn 0
15 |. De acuerdo alas
integral ala salud .
necesidades y programas
prioritarios
Anexar al expediente clinico fisico el expediente de VSE, 0 0
16 |Pre-reclasificaciény reclasificacion, notas de T.S. y demas Diariamente
documentos segun lo indica la norma del expediente clinico
cuando sea designado por
L, e superior jerdrquico del drea 0
17 |Participacién en Comités institucionales )
como titular o suplente en
algin comité
Cuando se le designe por su
Apoyar en la Organizacién, direccidn y control de los superior jerarquico del drea 0
18 |recursos humanos y materiales del area de trabajo social de De acuerdo alas
acuerdo a normas institucionales. necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerdrquico del drea 0
19 |Promover la participacidn de pacientes en los programas De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su 0
L . X superior jeradrquico del drea
Apoyar en la Capacitacion y adiestramiento al personal
20 X De acuerdo alas
adscrito al area. X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
L . superior jeradrquico del drea 0
Apoyar en la Supervision del servicio que presta el personal
21 ) . De acuerdo alas
de trabajo social .
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
= . superior jeradrquico del drea
Participary en su caso coordinar el desarrollo de programas
22 e . o - De acuerdo alas
de planificacion familiar y campafias de vacunacion. i
necesidades y programas
prioritarios
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23

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de
problemas individuales de la comunidad.

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del drea
De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

24

Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdmicos a
pacientes

Siempre que le sea
conferida esta actividad por
su superior jerarquico del
area

25

Reportar a su superior jerarquico de manera formal (nota
informativa debidamente firmada) cualquierincidencia o
irregularidad detectada en la atencién integral brindada al
paciente y/o su familia durante todo su proceso de atencién
dentro de la Institucion.

Siempre cada que se
detecte el caso

26

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor
publico.

Diariamente

27

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas
con las funciones establecidas y las adicionales que se le
demanden seguin programas prioritarios

Diariamente

TERMINA GUIA OPERATIVA HOSPITALIZACION ADULTOS
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
UNIDAD DE CUIDADOS
INTENSIVOS ADULTOS,
INTERMEDIOS, PEDIATRICOS
Y NEONATALES, H.
PREESCOLARES Y
No actividad Periodicidad o frecuencia
ONCOPEDIATRIA EN TODOS
LOS TURNOS
Supervisora .
. |Profesional en
en Trabajo . .
. Trabajo Social
Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas 1as racilidades y 1a orientacion de acuerdo
1 |alas necesidades del paciente y la normatividad diariamente o o
anlicahla
2 |Orientacién eficaz y eficiente via telefénica y presencial diariamente o o
3 Priorizar I?latenC|on pr|V|Ieg|a.ndo en todo momento la diariamente o o
Preservacion de lasalud y la vida.
4 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente |Cada que se presente el px
subsecuente en Medsys a solicitar atencion o o
T - - - -
. captura correcta de CURP en registro de paciente en siempre en cada registro o o
Medsys nuevo
. L. Ingreso de px primera vez
6 [Valid de CURP RENAPO
alidacion y/o generacion de en y subsecuente o o
Cada que se presente
7 |Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES paciente a solicitar o o
atancidn
Cuando se presente
8 Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e paciente asolicitar o o
ISSSTE atencidn (solo en caso de
que no funcione
TNEreso de pX primera Vez
Solicitud de constancias de no derechohabiencia de IMSS (er'1 caso de gue no . o o
9 funcione AAMATES, ni
e ISSSTE
paginas oficiales de
anciiléa)
en el momento siempre
10 |Elaboracién de constancia de permanencia que lo solicite paciente o o o
familiar
orientacion al usuario de tramites para valoracién diariamente segin manual o o
11 K .. -
socioeconémica de procedimientos de vse
a todo paciente validado
como no derechohabiente o
1 Aplicacion y/o actualizacién de valoracién y/o al vencimiento de la o
socioecondmica a paciente sin seguridad social vigencia de vse segun
manual de procedimientos
de vse




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencidén al Usuario

Manual de Politicas y Procedimientos de
Trabajo Social

‘

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIUDAD YICTORIA

Rev. 00

Hoja: 37 de 75

13

Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social
posterior a la valoracién socioeconémica

Diariamente atodo
paciente de primeravez
validado como no
derechohabiente y al
vencimiento de la vigencia
segun manual de
procedimientos de vse

14

Reclasificacion del nivel socioeconémico

cuando haya cambiado
estatus socioeconémico
del paciente o se valide
como derechohabiente
segun manual de
procedimientos de vse

15

Asegurar a pacientes con seguridad social

paciente derechohabiente
sin subrogado que ingrese
a hospitalizacion segun
manual de procedimientos
de vse

o

16

desasegurar a pacientes con seguridad social

cuando haya cambiado
estatus de seguridad social
y/o el alta porla
especialidad segun
manual de procedimientos
de vse

17

Orientacién al paciente y/o familiar de px hospitalizado

siempre durante toda la
estancia del paciente

18

Entrega de CENAVI y documentos para llenado al area de
pediatria (RN en UCIN o madre en terapia)

inmediato al nacimiento

19

Revisiéon de llenado de CENAVI y Gestidn de firma de la
madre (RN en UCIN o madre en terapia)

inmediato al nacimiento

20

Gestion de Entrega de CENAVI a px y/o familiar
responsable y registro en bitdcora (RN en UCIN o madre
en terapia)

maximo 48 horas después
del nacimiento

21

Gestidn para correccién de CENAVI

siempre en el turno que se
presente el familiar

22

Entrega de Certificado de Defuncidon y documentos para
llenado al darea medica

inmediato a la notificacion
de la defuncidn

23

Revisiéon de llenado de certificado de defunciény
gestion de firma con familiar responsable

inmediato a la notificacién
de la defuncién

24

Gestion de Entrega de certificado de defuncién a familiar
responsable y registro en bitdcora

inmediato después de la
revision

25

Gestion para correccién de Certificado de defuncién

siempre en el turno que se
presente el familiar

26

Realizar el llenado y transito y deposito del cuerpo o
pieza en anfiteatro para inhumacion

cada que se presente el
caso en cuanto enfermeria
notifique que esta listo
para el traslado

Acompariar a camillero para el traslado del cuerpo o

cada que se presente el

27 | . ) ; L caso, en cuanto
pieza al anfiteatro parainhumacién 3 o
enfermeria notifique
cada que se presente el
28 |Llenar oficio de entrega de pieza a familiar responsable caso, en cuanto

enfermeria notifique

Olo| 0 |oooo oo ooo O
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i cada que se presente el
Informar a personal de seguridad para que apertura el o o
29 |, | caso, en cuanto
area de anfiteatro . .
enfermeria notifique
Antes de entregar a
= - e funeraria, en presencia de
Acompaiiar al familiar para la Identificacion de cuerpo en . o o
30 . trasporte interno y/o
anfiteatro L. . .
vigilanciay familiar
responsable
Diariamente en presencia
31 acompafiamiento en la entrega del cuerpo o piezaala de trasporte interno y/o o
funeraria vigilancia, familiary 0
funeraria
. R - L. Diariamente al inicio de la
orientar a pacientes y familiares de los tramites ) o o
32 . . atencion o el egreso del
correspondientes de caja )
paciente
posterior a la notificacion
33 [Apoyo vy orientacién en tramites funerarios de la defuncién por parte o o
del drea medica
24 Apoyo y orientacién a familiar en tramites de acta de posterior a la entrega del
defuncidn en registro civil certificado de defuncién o o
35 Apoyo y orientacién a familiar en tramites de registro de | posterior ala entrega del o o
nacimiento en registro civil certificado de nacimiento
36 |Depuraciény actualizacion del Censo Hospitalario diariamente o o
Coordinar el flujo de visitas al interior de las salas de L
37 L, diariamente o
hospitalizacién
38 |Recorrido en piso diariamente o o
siempre en presencia de
139 Recepcién y control de documentos para el egresoy px y/o familiar 0 0
traslado de pacientes responsable y segun
indicacidn medica
. S - siempre durante el
Enlace de comunicacién entre Px hospitalizado y familiar . P N
40 periodo de hospitalizacién o
responsable i
del paciente
a Localizacion de familiares cuando el paciente no cuenta | siempre que se presente o o
con familiar acompafiante el caso
Enlace de comunicacién medico - paciente - familiar Diariamente durante la o o
42 ([responsable para que medico le proporcionen informes estancia hospitalaria del
sobre estado de salud e indicaciones terapéuticas px
Diariamente durante la
a3 Gestion y entrega de pase de visita especial a sala de estancia hospitalaria del o o
hospitalizacién px, segun indicacién
medica y/o gestion de T.S
44 |localizacion de familiares en sala de espera Diariamente o o
» . . A solicitud del paciente o
45 |Llenado y gestién de firmas de alta voluntaria . o
familiar responsable
siempre que se presente
46 |[Captura de alta voluntaria en Medsys pred P o o
el caso
47 resguardo y entrega de pertenencias de paciente a cada que se presente el o o
familiar responsable caso
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cada que se presente el
48 [Gestion de albergue para familiares y pacientes caso segun necesidad del o o
paciente o su familia
.. . AT . cada que se presente el
Gestidn de apoyo interinstitucional de medicamento a p .
49 - o caso a pacientes sin o o
para pacientes hospitalizados
recursos
siempre que el familiar
; ) . i informe que le estan
Reportar a enfermeriay a la direccion de operaciones la . A
50 X A solicitando medicamentos o 0
falta de medicamentos para pacientes de GRATUIDAD . L.
por medio de receta fisica
o nota medica
s . . Cada que se presente el
Gestidn y apoyo a paciente que requieran traslado en T o o
51 . - casoy segun indicacién
ambulancia por egreso a domicilio .
medica
R . Cada que se presente el
apoyo en las gestiones para el egreso en tiempo y forma R
52 - o caso y que paciente se o o
del paciente hospitalizado
encuentre en pre-alta
siempre que se
53 |Seguimiento de caso pacientes pediatricos identifiquen factores de o o
riesgo o vulnerabilidad
siempre que se
54 |Seguimiento de caso pacientes de UCIN y sus familiares identifiquen factores de o 0
riesgo o vulnerabilidad
Seguimiento de caso pacientes hospitalizados
55 identificados en estado de vulnerabilidad (Situacion de siempre que se o o
calle, abandono, Orfandad, Violencia, Discapacidad identifique el caso
intelectual o fisica, etc.)
de forma programada
56 [Realizar visita domiciliaria
cuando lo amerite el caso o o
al realizar el diagnostico
57 |Elaboracién y/o actualizacién de Familiograma
v/ 8 social o o
e, L . . . X siempre al momento que
Notificacion a ministerio publico de ingreso de paciente .
58 X el personal medico lo o o
caso medico legal . .
identifique
59 Notificacion a ministerio publico de egreso por mejoria, cada que se presente el o 0
traslado o defuncién de paciente caso medico legal caso
60 cumplir con el programa de Educacién al paciente y su Seguimiento a programa o o
familia establecido
Otras gestiones y apoyos necesarios para el siempre segun las
61 |[fortalecimiento de las redes de apoyo del paciente y su necesidades detectadas o o
familia del paciente y su familia
identificar areas de oportunidad y propuestas de mejora L o
62 . P yprop | diariamente o
en la comunidad
Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civiles [siempre alaidentificacién
® ent ' " o o
y gubernamentales del caso
Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacion de
P . . X P siempre ante la deteccién o o
64 |factores de riesgo que interfieran en el proceso de salud de |a necesidad
- enfermedad y elaboracién de plan de seguimiento
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Colaborar con el area de medicina transfusional en la cada que se presente el
65 [donaciény recuperacién de hemocomponente caso durante la estancia o o
trasfundidos a pacientes hospitalizados hospitalaria
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
diariamente al inicioy
1 |Recepciény entregade turno termino del turno segun o Q
guia de procedimiento
Anexar documentacién a expediente fisico de paciente La primeravezy al o o
) cony sin seguridad social (INE, CURP, Acta de momento de actualizacion
Nacimiento y/o Certificado de Nacimiento, Consulta de datos o cuando sea
AAMATES y otros documentos de reelevancia) hospitalizado el paciente
3 anexar copia de documentos de la madre a Expediente diariamente inmediato al
de RN en UCIN nacimiento o o
diariamente inmediato a
4 |Generar en Medsys CURP genérica de RN en UCIN que pediatria haga el o o
registro en Medsys
Diariamente en cada
5 Elaboracién de Notas de trabajo social en expediente paciente que se encuentre
electrénico por paciente atendido acargo en el ingreso, o o
estancia o egreso
inmediato a la notificacion
del medico y hasta antes
6 [Reporte de violencia o lesiones en SINBA de que egrese del area el o o
paciente segun guia de
procedimiento
siempre al momento de o
7 |Solicitar unificacién de expedientes duplicados identificar duplicidad de o
expediente
hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del Certificado de o o
3 Defuncién, debidamente llenado y entregarlos en en cada defuncion, antes
oficina de T.S. de admisién hospitalaria grapadas a la de salir del turno
hoja verde del certificado
hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del Certificado de
9 muerte fetal debidamente llenado y entregarlos en en cada muerte fetal, o o
oficina de T.S. de admisién hospitalaria grapadas a la antes de salir del turno
hoja verde del certificado
hacer 2 Fotocopias AL 78% del Original del Certificado de
10 nacimiento, debidamente llenado y entregarlos en en cada nacimiento, antes o e
oficina de T.S. de Admisidn hospitalaria grapado con hoja de salir del turno
azul de certificado
. i en cada nacimiento, antes
11 |Anexar al expediente la hoja rosa del CENAVI de salir del turno o Q
12 |Consulta de correo institucional diariamente o o
Cuando se le designe por
Todas las actividades adicionales que resulten derivadas | su superior jerarquico del
13 |de las necesidades del servicio y programas prioritarios area De acuerdo a las o o
en la subdireccion de atencién al usuario necesidades y programas
prioritarios
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14

Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por area
incluyendo la orientacion y adiestramiento para el
paciente y su familia y su registro en Medsys

segun calendario de plan
de trabajo por area

15

Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de
investigacion

Al momento de
establecerse la necesidad
y/o se proponga algun
tema de investigacion

16

Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de
investigacion

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios

17

Participar en campanias de donacién de sangre

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
drea De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

18

Participar en camparias de donacién de drganos

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
drea De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

19

Ejecucién del programa de Orientacion y adiestramiento
al paciente y su familia por area asignada

segun calendario de plan
de trabajo por area

20

Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la
atencion integral a la salud

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
drea De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

21

Anexar al expediente clinico fisico el expediente de
VSE, Pre-reclasificacion y reclasificacion, notas de T.S. y
demads documentos segun lo indica la norma del
expediente clinico

Diariamente

22

Participacidon en Comités institucionales

cuando sea designado por
superior jerarquico del
drea como titular o
suplente en algin comité

23

Apoyar en la Organizacién, direccién y control de los
recursos humanos y materiales del area de trabajo social
de acuerdo a normas institucionales.

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencidén al Usuario

Manual de Politicas y Procedimientos de
Trabajo Social

s

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIUDAD YICTORIA

Rev. 00

Hoja: 42 de 75

24

Promover la participacion de pacientes en los programas

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

25

Apoyar en la Capacitacion y adiestramiento al personal
adscrito al area.

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

26

Apoyar en la Supervision del servicio que presta el
personal de trabajo social

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
drea De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

27

Participary en su caso coordinar el desarrollo de
programas de planificacion familiar y campafias de
vacunacién.

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

28

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucion
de problemas individuales de la comunidad.

Cuando se le designe por
su superior jerarquico del
area De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

29

Supervisar el desarrollo de estudios socio-econémicos a
pacientes

Siempre que le sea
conferida esta actividad
por su superior jerarquico
del drea

30

Reportar a su superior jerarquico de manera formal (nota
informativa debidamente firmada) cualquier incidencia
oirregularidad detectada en la atencion integral
brindada al paciente y/o su familia durante todo su
proceso de atencion dentro de la Institucion.

Siempre cada que se
detecte el caso

31

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor
publico.

Diariamente

32

Realizar con efectividad todas las actividades
relacionadas con las funciones establecidas y las
adicionales que se le demanden segun programas
prioritarios

Diariamente

TERMINA GUIA OPERATIVA TERAPIAS Y PEDIATRICOS
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
ADMISION HOSPITALARIA,
CIRUGIA AMBULATORIA,
ENDOSCOPIA, HEMODINAMIA,
CLINICA DE HERIDAS,
L . : GINECOLOGIA, TOCOCIRUGIA,
No actividad Periodicidad o frecuencia HOSP. COVID Y MEDICINA
RANSFUSIONAL EN TODOS LOS
TURNOS
Supervisora en| Profesional en
Trabajo Social | Trabajo Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la orientacién de 0 o
1 |acuerdo alas necesidades del paciente y la diariamente
normatividad aplicable
Orientacién efi ficiente via telefoni
2 rien aflon eficaz y eficiente via telefénicay diariamente o
presencial
Priorizar la atencién privilegiando en todo L
3 d t
momento la Preservacién de la salud y la vida. tarlamente o o
4 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de Cada que se presente el px a
paciente subsecuente en Medsys solicitar atencion o o
" " " " "
5 captura correcta de CURP en registro de paciente en | siempre en cada registro o o
Medsys nuevo
. o, o, Ingreso de px primeravezy
6 |Validaciéon y/o generacién de CURP en RENAPO
v/og subsecuente o o
Consulta de derechohabiencia en Plataforma Cada que se presente
7 ) - - (]
AAMATES paciente a solicitar atencién O
Cuando se presente
8 Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e | paciente a solicitar atencién o
ISSSTE (solo en caso de que no o
funcione AAMATES)
Ingreso de px primera vez
9 Solicitud de constancias de no derechohabiencia de |(en caso de que no funcione 0 o
IMSS e ISSSTE AAMATES, ni paginas
oficiales de consulta)
. cada que se requiera segin
A t d t. t d
10 pertura Ae cuenta paciente (px programado, indicacién medica al arribo o 0
ambulatorio) .
del paciente
11 Orie.nvtacic’m al u.suario (fie tramites {)ara servicios de diariamente o o
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
en el momento siempre que
12 |Elaboracidn de constancia de permanencia lo solicite paciente o 0 o
familiar
13 orientacién al usuario de tramites para valoracién diariamente segin manual o 0
socioeconémica de procedimientos de vse
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14

Aplicacién y/o actualizacién de valoracion
socioecondmica a paciente sin seguridad social no
subrogados ni referidos

cuando se requiera a
paciente validado como no
derechohabiente y/o al
vencimiento de la vigencia
de vse en base al manual de

nracedimientas nara

(/)

15

Reclasificacion del nivel socioeconémico

cuando haya cambiado
estatus socioeconémico del
paciente o se valide como
derechohabiente seglin
manual de procedimientos
de vse

16

Asegurar a pacientes con seguridad social

paciente derechohabiente
sin subrogado que ingrese a
hospitalizacién Y/o
postquirdrgico hasta su alta
por la especialidad seglin
manual de procedimientos
de vse

<

o

17

Orientacién al paciente y/o familiar de px
hospitalizado

durante toda la estancia del
paciente

18

Entrega de CENAVI y documentos para llenado al
area de pediatria

inmediato al nacimiento

19

Revisiéon de llenado de CENAVI y Gestidon de firma
de la madre (paciente en binomio)

inmediato al nacimiento

20

Gestidn de Entrega de CENAVI a px y/o familiar
responsable y registro en bitdcora (paciente en
binomio)

maximo 48 horas después
del nacimiento

21

Gestion para correccién de CENAVI

siempre en el turno que se
presente el familiar

22

Entrega de Certificado de Defuncién y documentos
para llenado al area medica

diariamente inmediato a la
notificacién de la defuncién

23

Revisiéon de llenado de certificado de defunciony
gestion de firma con familiar responsable

diariamente inmediato a la
notificacion de la defuncion

24

Gestion de Entrega de certificado de defuncién a
familiar responsable y registro en bitacora

diariamente inmediato
después de larevisidon

25

Gestidn para correccién de Certificado de defuncidon

diariamente en el turno que
se presente el familiar

26

Entrega de Certificado de muerte fetal y
documentos para llenado al drea medica
(ginecologia)

diariamente inmediato a la
notificacién de la muerte
fetal

27

Revisién de llenado de certificado de muerte fetal y
gestion de firma con familiar responsable

diariamente inmediato ala
notificaciéon de la muerte
fetal

28

Gestion de Entrega de certificado de muerte fetal a
familiar responsable y registro en bitacora

diariamente inmediato
después de la revisién

29

Gestion para correccién de Certificado de muerte
fetal

diariamente en el turno que
se presente el familiar

30

Realizar el llenado y transito y deposito del cuerpo
o pieza en anfiteatro para inhumacién

Diariamente en cuanto
enfermeria notifique que
esta listo para el traslado

(00 0 0|0/000 O/ 00|00

O 000|000 000 g 0 o0lod
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~ . cada que se presente el
Acompanfar a camillero para el traslado del cuerpo o , o o
31 . . . o, caso, en cuanto enfermeria
pieza al anfiteatro para inhumacion .
notifique
cada que se presente el
Llenar oficio de entrega de pieza a familiar a P ;
32 caso, en cuanto enfermeria O
responsable .
notifique
Acompaniar a Familiar responsable en la recepcién cada que se presente el
33 |de Pieza de ginecologia, firmar bitacora de caso, en cuanto enfermeria o o
enfermeriay escribir nota en Medsys notifique
. cada que se presente el
Informar a personal de seguridad para que apertura ,
34 ) . caso, en cuanto enfermeria
el drea de anfiteatro .
notifique
Antes de entregar a
- . L, funeraria, en presencia de
Acompafiar al familiar para la Identificacion de .
35 ) trasporte interno y/o o 0
cuerpo en anfiteatro P . L
vigilanciay familiar
responsable
siempre en presencia de
36 acompafnamiento en la entrega del cuerpo o pieza a trasporte interno y/o o
la funeraria vigilancia, familiary o
funeraria
i . . L. Diariamente al inicio de la
orientar a pacientes y familiares de los tramites ) Q o
37 ) . atencidn o el egreso del
correspondientes de caja X
paciente
posterior a la notificacién de
38 [Apoyoy orientacién en tramites funerarios la defuncién por parte del o o
area medica
39 Apoyo y orientaciéon a familiar en tramites de acta posterior a la entrega del 0 o
de defuncidn en registro civil certificado de defuncion
0 Apoyo y orientacion a familiar en tramites de posterior a la entrega del o 0
registro de nacimiento en registro civil certificado de nacimiento
n Recepcién y control de documentos para el ingreso siempre al ingreso del o o
de pacientes paciente
) Lecturay Firma de reglamento para paciente siempre en presencia de px
hospitalizado y/o familiar responsable o o
3 Lecturay firma de hoja de proteccién de datos siempre en presencia de px
personales y/o familiar responsable o o
a Lecturay entrega de carta de los derechos de los siempre en presencia de px
pacientes y/o familiar responsable o o
45 [Depuracion y actualizacion del Censo Hospitalario diariamente o o
Coordinar el flujo de visitas al interior de las salas . o
46 o, diariamente
de hospitalizacion
47 |Recorrido en piso diariamente 0 o
. siempre en presencia de px
Recepcién y control de documentos para el egresoy P . P P
48 . y/o familiar responsable y
traslado de pacientes T .
segun indicaciéon medica
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L, L siempre durante el periodo
Enlace de comunicacidon entre Px hospitalizado y o,
49 o de hospitalizacién del o
familiar responsable _
paciente
50 Localizacion de familiares cuando el paciente no siempre que se presente el
cuenta con familiar acompafiante caso o o
Enlace de comunicacién medico - paciente - familiar
51 responsable para que medico le proporcionen Diariamente durante la o o
informes sobre estado de salud e indicaciones estancia hospitalaria del px
terapéuticas
Diariamente durante la
52 Gestidn y entrega de pase de visita especial a sala estancia hospitalaria del px,
de hospitalizacion segun indicacion medicay/o o o
gestion de T.S
Diariamente durante la
53 gestidon y entrega de pase a familiar permanente a | estancia hospitalaria del px,
sala de hospitalizacién segun indicacion medicay/o o o
gestiéon de T.S
54 |localizacién de familiares en sala de espera Diariamente O o
. . . A solicitud del paciente o
55 |Llenadoy gestion de firmas de alta voluntaria . P
familiar responsable Q o
. siempre que se presente el
56 |Capturade alta voluntaria en Medsys o
caso
resguardo y entrega de pertenencias de paciente a
57 . cada que se presente el caso o
familiar responsable
cada que se presente el caso o o
58 |Gestion de albergue para familiares y pacientes segun necesidad del
paciente o su familia
59 Gestion de apoyo interinstitucional de cada que se presente el caso Q o
medicamento para pacientes hospitalizados a pacientes sin recursos
siempre que el familiar
Reportar a enfermeriay a la direccién de informe que le estan
60 |operaciones la falta de medicamentos para solicitando medicamentos o o
pacientes de GRATUIDAD por medio de receta fisica o
nota medica
L. . . Cada que se presente el
Gestion y apoyo a paciente que requieran traslado L
61 . . caso y segun indicacion
en ambulancia por egreso a domicilio .
medica
. i Cada que se presente el
apoyo en las gestiones para el egreso en tiempo y .
62 . L L, caso y que paciente se o o
forma del paciente hospitalizado o en observacion
encuentre en pre-alta
63 Apoyar en las gestiones para el ingreso en tiempo y Diariamente segun Q o
forma del paciente programado programaciéon medica
Seguimiento de caso pacientes hospitalizados
a identificados en estado de vulnerabilidad siempre que se identifique o O
(Situacidn de calle, abandono, Orfandad, Violencia, el caso
Discapacidad intelectual o fisica, etc.)
apoyo en el seguimiento de caso a paciente en . .
65 siempre que se requiera
protocolo de trasplante o pos trasplantado
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66 apoyo en el seguimiento de caso a paciente en . . o o
siempre que se requiera
hemodialisis pred d
de forma programada
67 |Realizar visita domiciliaria
cuando lo amerite el caso o o
al realizar el diagnostico
68 |Elaboracién y/o actualizacién de Familiograma . g o o
social
siempre al momento que el
Notificacion a ministerio publico de ingreso de P . q
69 X ; personal medico lo o o
paciente caso medico legal | L
identifique
Notificaciéon a ministerio publico de egreso por o o
70 |mejoria, traslado o defuncién de paciente caso cada que se presente el caso
medico legal
cumplir con el programa de Educacién al paciente y Seguimiento a programa
71 - .
su familia establecido o o
Otras gestiones y apoyos necesarios para el siempre segun las
72 |fortalecimiento de las redes de apoyo del paciente | necesidades detectadas del o o
y su familia paciente y su familia
identificar dreas de oportunidad y propuestas de
73 diariamente o
mejora en la comunidad o
Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones siempre ala identificacion
" |avitesy guberr ’ " o )
civiles y gubernamentales del caso
Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacion
75 de factores de riesgo que interfieran en el proceso | siempre ante la deteccién o o
de salud - enfermedad y elaboracion de plan de de la necesidad
seguimiento
Colaborar con el drea de medicina transfusional en |cada que se presente el caso
76 |ladonaciény recuperacién de hemocomponente durante la estancia o o
trasfundidos a pacientes hospitalizados hospitalaria
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
diariamente al inicioy
1 [Recepciény entregade turno termino del turno segun o o
guia de procedimiento
Anexar documentacion a expediente fisico de La primera vez v al momento
i avez n
paciente con y sin seguridad social (INE, CURP, Acta P | R Y Q o
L L L de actualizacion de datos o
2 |de Nacimiento y/o Certificado de Nacimiento, N
cuando sea hospitalizado el
Consulta AAMATES y otros documentos de .
X paciente
reelevancia)
3 anexar copia de documentos de la madre a diariamente inmediato al
Expediente de RN en binomio nacimiento Q 0
.. diariamente inmediato a
a Generar en Medsys CURP genérica de RN en e pediatria haga el o
u I I
binomio a p & o
registro en Medsys
Diariamente en cada
s Elaboracién de Notas de trabajo social en paciente que se encuentre a o
expediente electrénico por paciente atendido cargo en el ingreso, estancia
o egreso
inmediato a la notificacién
del medico y hasta antes de
6 |Reporte de violencia o lesiones en SINBA que egrese del area el o o
paciente segun guia de
procedimiento
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Solicitar unificacion de expedientes duplicados

siempre al momento de
identificar duplicidad de
expediente

hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del
Certificado de Defuncidén, debidamente llenado y
entregarlos en oficina de T.S. de admisidn
hospitalaria grapadas a la hoja verde del certificado

Siempre en cada defuncién
y antes de salir del turno

o

o

hacer 3 Fotocopias AL 78% del Original del
Certificado de muerte fetal debidamente llenadoy
entregarlos en oficina de T.S. de admisidn
hospitalaria grapadas a la hoja verde del certificado

Siempre en cada muerte
fetal y antes de salir del
turno

(<)

10

hacer 2 Fotocopias AL 78% del Original del
Certificado de nacimiento, debidamente llenado y
entregarlos en oficina de T.S. de Admisidn
hospitalaria grapado con hoja azul de certificado

en cada nacimiento, antes
de salir del turno

<

11

Anexar al expediente la hoja rosa del CENAVI

en cada nacimiento, antes
de salir del turno

12

Recepcidon y control de folios de certificados de
defuncion

diariamente al inicioy al
termino del turno

13

Recepcién y control de folios de CENAVIS

diariamente al inicioy al
termino del turno

14

Consulta de correo institucional

diariamente

00 o0

o [

15

Todas las actividades adicionales que resulten
derivadas de las necesidades del servicioy
programas prioritarios en la subdireccién de
atencion al usuario

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

16

Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por
area incluyendo la orientacion y adiestramiento
para el paciente y su familia y su registro en Medsys

segun calendario de plan de
trabajo por area

<

17

Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos
de investigacidon

Al momento de
establecerse la necesidad
y/o se proponga algun tema
de investigacion

18

Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos
de investigacion

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios

19

Participar en campafas de donacién de sangre

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios

20

Participar en campafias de donacién de érganos

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
De acuerdo alas
necesidades y programas
prioritarios
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Ejecucién del programa de Orientaciony

; segln calendario de plan de o
21 |adiestramiento al paciente y su familia por drea & P o

. trabajo por area
asignada

Cuando se le designe por su

.. . e superiorjerarquico del drea
Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la

22 . De acuerdo a las
atencion integral a la salud i
necesidades y programas
prioritarios
Anexar al expediente clinico fisico el expediente o
de VSE, Pre-reclasificacion y reclasificacion, notas L o
23 Diariamente

de T.S. y demas documentos segun lo indica la
norma del expediente clinico

cuando sea designado por

superior jerarquico del drea o

como titular o suplente en
algin comité

24 |Participacion en Comités institucionales

Cuando se le designe por su o
Apoyar en la Organizacién, direccién y control de los| superior jerarquico del drea

25 [recursos humanos y materiales del drea de trabajo De acuerdo a las
social de acuerdo a normas institucionales. necesidades y programas
prioritarios

Cuando se le designe por su
superior jerarquico del drea

Promover la participacién de pacientes en los
26 De acuerdo a las
programas X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe porsu
e . . superior jerarquico del area o
Apoyar en la Capacitacion y adiestramiento al
27 i De acuerdo alas
personal adscrito al area. i
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe porsu
L, . superior jerarquico del drea o
Apoyar en la Supervision del servicio que presta el
28 . . De acuerdo a las
personal de trabajo social X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
Participary en su caso coordinar el desarrollo de superior jerarquico del area o
29 [programas de planificaciéon familiar y campafias de De acuerdo a las
vacunacion. necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
Coordinar acciones con el equipo de salud, para superior jerarquico del area
30 [solucion de problemas individuales de la De acuerdo alas o
comunidad. necesidades y programas

prioritarios
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31

Supervisar el desarrollo de estudios socio-
econdmicos a pacientes

Siempre que le sea
conferida esta actividad por
su superior jerarquico del
area

32

REPOTLAT 4 SU SUPETTOT JETATQUITU UE TTTdiTeTd TOTTTTdT
(nota informativa debidamente firmada) cualquier
incidencia o irregularidad detectada en la atencién
integral brindada al paciente y/o su familia durante
todo su proceso de atencién dentro de la

Siempre cada que se
detecte el caso

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del

adicionales que se le demanden segun programas
prioritarios

33 Diariamente
servidor publico. o o
Realizar con efectividad todas las actividades
relacionadas con las funciones establecidas y las L o o
34 Diariamente

TERMINA GUIA OPERATIVA ADMON. HOSP., COVID,GINE Y TOCO
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
CONSULTA EXTERNA,
PRECONSULTAY
SERVICIOS AUXILIARES
DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO EN
No actividad Periodicidad o frecuencia
TODOS LOS TURNOS
Supervisora|Profesional
en Trabajo | en Trabajo
Social Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la orientacién de acuerdo o o
1 |alas necesidades del paciente y la normatividad diariamente
aplicable
5 Orlentaqon eficaz y eficiente via telefénica y diariamente o o
presencial
Priorizar la atencion privilegiando en todo momento la -
3 P N d t
Preservacion de la salud y la vida. tariamente o o
4 Reglstro de paciente leravez en Medsys debidamente diariamente o o
validado y correcto
5 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente [Cada que se presente el px a
subsecuente en Medsys solicitar atencién o o
6 captura correcta de CURP en registro de paciente en siempre en cada registro o 0
Medsys nuevo
| d i
7 |validacién y/o generacion de CURP en RENAPO Nereso de px primeravezy o
subsecuente o
Cad t
8 [Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES ) adaque S.e .presen e, , o
paciente a solicitar atencion o
Cuando se presente
9 Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e paciente a solicitar atencién 0 o
ISSSTE (solo en caso de que no
funcione AAMATES)
Ingreso de px primera vez
10 Solicitud de constancias de no derechohabiencia de (en caso de que no funcione o
IMSS e ISSSTE AAMATES, ni paginas o
oficiales de consulta)
cuando haya terminado su
1 Desasegurar pacientes de pre consulta sin seguridad proceso de atencidn de pre o o
social consulta y/o se valide como
derechohabiente
paciente de Primeravezy
12 [Generacién de cita para Pre consulta en Medsys subsecuente, segun o o
indicacion medica
Primera vez cuando se haya
13 |Asegurar pacientes de pre consulta sin seguridad social validado la no o o
derechohabiencia

51 de 75




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencidén al Usuario

Trabajo Social

Manual de Politicas y Procedimientos de

i

7

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIUDAD YICTORIA

Rev. 00

Hoja: 52 de 75

14

Desasegurar pacientes de pre consulta sin seguridad
social

cuando haya terminado su

proceso de atencién de pre

consulta y/o se valide como
derechohabiente

15

Orientacién al usuario de tramites para servicios de
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

diariamente

16

Elaboracién de constancia de permanencia

en el momento siempre que
lo solicite paciente o familiar

17

orientacion al usuario de tramites para valoracion
socioeconémica

diariamente segun manual
de procedimientos de vse

/00 O

000 o

18

Aplicacién y/o actualizacién de valoracidn
socioecondmica a paciente sin seguridad social no
subrogados ni referidos

cuando se requiera a
paciente validado como no
derechohabiente y/o al
vencimiento de la vigencia
de vse en base al manual de
procedimientos para
valoracién socioecondmica

19

reactivacion temporal de valoracién socioecondmica

Siempre en caso de atencién
de urgenciay que la VSE se
encuentre vencida en base

al manual de
procedimientos para vse

20

Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social
posterior a la valoraciéon socioeconémica

Diariamente en base al
manual de procedimientos
para vse

21

Desasegurar pacientes con gratuidad

cuando se detecte cambio
de estatus de seguridad
social a derechohabiente en
base al manual de
procedimientos para vse

22

Reclasificacion del nivel socioeconémico

cuando haya cambiado
estatus socioeconémico del
paciente o se valide como
derechohabiente en base al
manual de procedimientos
de vse

23

Asegurar a pacientes con seguridad social

paciente derechohabiente
sin subrogado que ingrese a
hospitalizacién Y/o
postquirudrgico hasta su alta
por la especialidad en base
al manual de
procedimientos de vse

24

desasegurar a pacientes con seguridad social

cuando haya cambiado
estatus de seguridad social
y/o el alta por la
especialidad en base al
manual de procedimientos
de vse
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Diariamente y cuando acuda
sin subrogado, haya
25 |desasegurar a pacientes subrogados cambiado estatus de o o
seguridad social y/o el alta
por la especialidad
26 |Asegurar a pacientes por campafia segun vigencia de campafia o o
siempre al finalizar el
27 |desasegurar a pacientes por campaiia proceso de atencién por o o
campafa
. . . L. Diariamente al inicio de la
orientar a pacientes y familiares de los tramites L. o o
28 . . atencion o el egreso del
correspondientes de caja )
paciente
Lecturay entrega de carta de los derechos de los siempre en presencia de px
2 |pac i (]
pacientes y/o familiar responsable o
cada que se presente el caso
30 |Gestién de albergue para familiaresy pacientes segun necesidad del o o
paciente o su familia
Seguimiento de caso pacientes de la consulta externa
identificados en estado de vulnerabilidad (Situacién de | siempre que se identifique o o
31 R . . .
calle, abandono, Orfandad, Violencia, Discapacidad el caso
intelectual o fisica, etc.)
de forma programada
32 |Realizar visita domiciliaria
cuando lo amerite el caso o o
al realizar el diagnostico
33 |Elaboracidn y/o actualizacién de Familiograma social 8 o o
e o o . . . ) siempre al momento que el
Notificacion a ministerio publico de ingreso de paciente R
34 i personal medico lo o 0
caso medico legal . e
identifique
cumplir con el programa de Educacién al paciente y su Seguimiento a programa
35 . .
familia establecido o o
Otras gestiones y apoyos necesarios para el siempre segun las
36 [fortalecimiento de las redes de apoyo del paciente y su | necesidades detectadas del o o
familia paciente y su familia
identificar areas de oportunidad ropuestas de
37 X X P vy prop diariamente o o
mejora en la comunidad
Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civiles | siempre alaidentificacién
» en ’ " © | 9
y gubernamentales del caso
Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacion de
19 factores de riesgo que interfieran en el proceso de siempre ante la deteccién de o o
salud - enfermedad y elaboracién de plan de la necesidad
seguimiento
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Anexar documentacién a expediente fisico de paciente |La primeravezy al momento
1 cony sin seguridad social (INE, CURP, Acta de de actualizacion de datos o o o
Nacimiento y/o Certificado de Nacimiento, Consulta cuando sea hospitalizado el
AAMATES y otros documentos de reelevancia) paciente
Diariamente en cada
> Elaboracion de Notas de trabajo social en expediente paciente que se encuentre a
electrénico por paciente atendido cargo en el ingreso, estancia o 0
o egreso
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inmediato a la notificacion
del medico y hasta antes de
3 |Reporte de violencia o lesiones en SINBA que egrese del area el o o
paciente segun guia de
procedimiento
siempre al momento de
4 |Solicitar unificacién de expedientes duplicados identificar duplicidad de o o
expediente
diariamente o a
elaboracidn de reporte mensual de expedientes de . . o
5 . R disponibilidad antes del o
archivo de tramite .
cierre de mes
diariamente o a
& captura en Medsys de reporte mensual de expedientes di ibilidad antes del o o
isponibilidad antes de
de archivo de tramite P .
cierre de mes
entrega a la subdireccion reporte mensual con . ,
: R . . Durante los primeros 3 dias
7 |expedientes de archivo de tramite debidamente o o
. del mes
requisitados
8 |Consulta de correo institucional diariamente Q o
Cuando se le designe por su
Todas las actividades adicionales que resulten superior jerarquico del drea o o
9 |derivadas de las necesidades del servicio y programas De acuerdo a las
prioritarios en la subdireccién de atencién al usuario necesidades y programas
prioritarios
Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por area
. Y X P . A P . jop segun calendario de plan de
10 |incluyendo la orientacion y adiestramiento para el i
. L . trabajo por area
paciente y su familia y su registro en Medsys
Al momento de establecerse
Elab tici la elab ion d tos d | idad
11 |f a or.ar o.;?ar icipar en la elaboraciéon de proyectos de a necesidad y/o se o o
investigacion proponga algun tema de
investigacion
Cuando se le designe por su
. ., superior jerarquico del drea o
Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de o
12 |, . p P proy De acuerdo alas
investigacion X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area o o
13 |Participar en campafas de donacion de sangre De acuerdo a las
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area o
14 |Participar en campafias de donacidn de érganos De acuerdo a las 0
necesidades y programas
prioritarios
Ejecucién del programa de Orientacion
e del program lony segun calendario de plan de o o
15 |adiestramiento al paciente y su familia por area R
) trabajo por area
asignada
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Cuando se le designe por su
" . s . superior jerarquico del area
Colaboracidn con equipos multidisciplinarios en la o
16 L. De acuerdo a las
atencidn integral a la salud )
necesidades y programas
prioritarios
Anexar al expediente clinico fisico el expediente de s
VSE, Pre-reclasificacién y reclasificacion, notas de T.S. y L o
17 . . Lo Diariamente
demas documentos segun lo indica la norma del
expediente clinico
cuando sea designado por
- L. o superior jerarquico del area o
18 |Participacién en Comités institucionales .
como titular o suplente en
algin comité
Cuando se le designe por su
Apoyar en la Organizacién, direccién y control de los superior jerarquico del area o
19 |recursos humanosy materiales del drea de trabajo De acuerdo a las
social de acuerdo a normas institucionales. necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
. L. . superior jerarquico del area
Promover la participacién de pacientes en los P ! a o
20 De acuerdo a las
programas X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
Apoyar en la Capacitacion y adiestramiento al personal P . d o
21 X De acuerdo a las
adscrito al area. X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
Apoyar en la Supervision del servicio que presta el P . a o
22 R . De acuerdo a las
personal de trabajo social X
necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
Participary en su caso coordinar el desarrollo de superior jerarquico del drea
23 [programas de planificaciéon familiar y campafias de De acuerdo a las 0
vacunacion. necesidades y programas
prioritarios
Cuando se le designe por su
superior jerarquico del area
Coordinar acciones con el equipo de salud, para P ! 4 o
24 ) N . De acuerdo alas
solucién de problemas individuales de la comunidad. )
necesidades y programas
prioritarios
Siempre que le sea
25 Supervisar el desarrollo de estudios socio-econémicos a | conferida esta actividad por o
pacientes su superior jerarquico del
area
Reportar a su superior jerarquico de manera formal
(nota informativa debidamente firmada) cualquier i
o o X o Siempre cada que se detecte o o
26 |incidencia o irregularidad detectada en la atencion el caso
integral brindada al paciente y/o su familia durante
todo su proceso de atencidon dentro de la Institucion.
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cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor

27 Diariamente o
publico. o
Realizar con efectividad todas las actividades
relacionadas con las funciones establecidas y las . o o
28 Diariamente

adicionales que se le demanden segln programas
prioritarios

TERMINA GUIA OPERATIVA DE PRECONSULTA, C.E. Y SADT
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

ONCOLOGIA, CIRUGIA
ONCOLOGICA,
RADIONCOLOGIAY
MEDICINA NUCLEAR EN

No actividad Periodicidad o frecuencia TODOS LOS TURNOS
Supervisora|Profesional
en Trabajo | en Trabajo

Social Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la orientacion de acuerdo a L
1 ) ) L ) diariamente
las necesidades del paciente y la normatividad aplicable
2 |Orientacion eficaz y eficiente via telefénica y presencial diariamente

Priorizar la atencion privilegiando en todo momento la

Medsys

3 L X diariamente O o
Preservacion de la salud y la vida.
Registro d iente 1 Med debid t
2 gls ro de paciente leravez en Medsys debidamente diariamente o o
validado y correcto
5 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente Cada que se presente el px a
subsecuente en Medsys solicitar atencion o o
6 captura correcta de CURP en registro de paciente en siempre en cada registro o o
Medsys nuevo
Ingreso de px primera vez
7 |Validacién y/o generacion de CURP en RENAPO g pXp v o o
subsecuente
. . Cada que se presente
8 |Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES ) . » o o
paciente a solicitar atencion
Cuando se presente paciente
9 Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e a solicitar atencién (solo en
ISSSTE caso de que no funcione o o
AAMATES)
Ingreso de px primeravez (en
10 Solicitud de constancias de no derechohabiencia de IMSS caso de que no funcione
e ISSSTE AAMATES, ni paginas oficiales o o
de consulta)
cuando haya terminado su
1 Desasegurar pacientes de pre consulta sin seguridad proceso de atencidon de pre 0 o
social consulta y/o se valide como
derechohabiente
al generar la primera cita
12 [Entrega de carnet de citas g X P . 0 Q
medica de especialidad
13 Agenda y confirmar cita paciente de primeravez en paciente subrogado, referido o o

o enviado de la pre consulta
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. . . segun indicacién en nota o o
14 |Agenday confirmar cita paciente subsecuente en Medsys )
medica
Siempre cuando el jefe
15 [Suspender consulta inmediato y/o recursos o o
humanos lo indique
Siempre a peticion del
» . . paciente, cuando el jefe o
16 |Reprogramacion de citas en sistema Medsys i .
inmediato y/o recursos
humanos lo indique
Siempre a peticion del
. . ) paciente, cuando el jefe o o
17 [cancelacién de citas en sistema Medsys K o
inmediato y/o recursos
humanos lo indique
. cada que se requiera segun
Apertura de cuenta paciente (px programado para o, A .
18 . indicacion medica al arribo del
tratamiento) R
paciente
cuando haya terminado su
19 Desasegurar pacientes de pre consulta sin seguridad proceso de atencidon de pre o o
social consulta y/o se valide como
derechohabiente
Orientacion al usuario de tramites para servicios de .
20 e A . K diariamente o o
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento
» . . en el momento siempre que o o
21 |Elaboracidon de constancia de permanencia - . .
lo solicite paciente o familiar
2 orientacion al usuario de tramites para valoracién diariamente segin manual de o 0
socioecondmica procedimientos de vse
a todo paciente validado como
no derechohabiente y/o al
23 Aplicacién y/o actualizacidn de valoracién socioeconémica| vencimiento de la vigencia de o o
a paciente sin seguridad social no subrogados ni referidos vse en base al manual de
procedimientos para
valoracién socioeconémica
Siempre en caso de atencién
de urgenciay que la VSE se o o
24 |reactivacion temporal de valoracién socioecondmica encuentre vencida en base al
manual de procedimientos
paravse
. . . R . Diariamente en base al
Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social L
25 A L, K L manual de procedimientos
posterior a la valoracion socioeconémica
paravse
cuando se detecte cambio de
estatus de seguridad social a o
26 |Desasegurar pacientes con gratuidad derechohabiente en base al
manual de procedimientos
paravse
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cuando haya cambiado estatus
socioeconémico del paciente
e . . - o se valide como o o
27 |Reclasificacién del nivel socioeconémico K
derechohabiente en base al
manual de procedimientos de
vse
paciente derechohabiente sin
subrogado que ingrese a
hospitalizacién Y/o o o
28 |Asegurar a pacientes con seguridad social postquirdrgico hasta su alta
por la especialidad en base al
manual de procedimientos de
vse
cuando haya cambiado estatus
de seguridad social y/o el alta
29 |desasegurar a pacientes con seguridad social por la especialidad en base al o o
manual de procedimientos de
vse
Diariamente y cuando acuda
. sin subrogado, haya cambiado o o
30 |desasegurar a pacientes subrogados g y )
estatus de seguridad social
y/o el alta por la especialidad
31 |Asegurar a pacientes por campaiia segln vigencia de campafia o o
. ~ siempre al finalizar el proceso
32 |desasegurar a pacientes por campafia ) = o o
de atencién por campafia
. . . L. Diariamente al inicio de la
orientar a pacientes y familiares de los tramites L o o
33 . . atencidn o el egreso del
correspondientes de caja X
paciente
24 Lecturay entrega de carta de los derechos de los siempre en presencia de px o o
pacientes y/o familiar responsable
cada que se presente el caso
35 [Gestion de albergue para familiaresy pacientes segun necesidad del paciente o o
o su familia
L . .. siempre que se identifique el
36 [Seguimiento de caso pacientes oncolégicos
caso
. . T de forma programada cuando
37 |Realizar visita domiciliaria i o
lo amerite el caso
38 |Elaboracién y/o actualizacién de Familiograma al realizar el diagnostico social o o
39 Gestion de apoyo interinstitucional de medicamento para |[cada que se presente el caso a o o
pacientes oncolégicos pacientes sin recursos
siempre que el familiar
Reportar a enfermeriay a la direccién de operaciones la informe que le estan
40 [falta de medicamentos para pacientes oncolégicos con solicitando medicamentos por o o
GRATUIDAD medio de receta fisica o nota
medica
e L ) ) . . siempre al momento que el
Notificacién a ministerio publico de ingreso de paciente . o
41 A personal medico lo
caso medico legal . .
identifique
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o cumplir con el programa de Educacion al paciente y su Seguimiento a programa o o
familia establecido
Otras gestiones y apoyos necesarios para el siempre segun las
43 [fortalecimiento de las redes de apoyo del paciente y su necesidades detectadas del o o
familia paciente y su familia
identificar areas de oportunidad y propuestas de mejora
44 diariamente
en la comunidad o o
5 Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civilesy |siempre a la identificacion del o 0
gubernamentales caso
Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacién de
P X A .p siempre ante la detecciéon de o o
46 |(factores de riesgo que interfieran en el proceso de salud - ]
» o la necesidad
enfermedad y elaboracién de plan de seguimiento
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
1 Registro en bitacora de pacientes atendidos diariamente o o
Anexar documentacién a expediente fisico de paciente La primera vezy al momento
5 cony sin seguridad social (INE, CURP, Acta de Nacimiento de actualizacion de datos o o o
y/o Certificado de Nacimiento, Consulta AAMATES y otros | cuando sea hospitalizado el
documentos de reelevancia) paciente
Diariamente en cada paciente
Elaboraciéon de Notas de trabajo social en expediente P
3 . K K que se encuentre a cargo en el o
electrénico por paciente atendido R X
ingreso, estancia o egreso
inmediato a la notificacién del
medico y hasta antes de que
4 [Reporte de violencia o lesiones en SINBA M ) i q 0 o
egrese del area el paciente
segun guia de procedimiento
siempre al momento de
5 |Solicitar unificacion de expedientes duplicados identificar duplicidad de o o
expediente
elaboracién de reporte mensual de expedientes de diariamente o a disponibilidad o o
6 . . :
archivo de tramite antes del cierre de mes
7 captura en Medsys de reporte mensual de expedientes de |diariamente o a disponibilidad o o
archivo de tramite antes del cierre de mes
entrega a la subdireccion reporte mensual con Durante los primeros 3 dias
8 |expedientes de archivo de tramite debidamente o o
P ‘o del mes
requisitados
9 |[Consulta de correo institucional diariamente 0 o
Cuando se le designe por su
Todas las actividades adicionales que resulten derivadas L . gnep .,
A . B superior jerarquico del drea o o
10 |de las necesidades del servicio y programas prioritarios en ]
i o, , . De acuerdo a las necesidades
la subdireccion de atencidn al usuario L
Yy programas prioritarios
Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por area , .
) X ) A K segun calendario de plan de
11 [incluyendo la orientacion y adiestramiento para el . o o
. . . trabajo por area
paciente y su familia y su registro en Medsys
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. L, Al momento de establecerse
Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de .
12 | - la necesidad y/o se proponga o
investigacion K .
algun tema de investigacion
Cuando se le designe por su
13 Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de superior jerarquico del area o o
investigacion De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su
L. - . superior jerarquico del area o
14 |Participar en campafias de donacién de sangre .
De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe porsu
. . L, ; superior jerarquico del drea
15 [Participar en camparfias de donacién de érganos R
De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
16 Ejecucién del programa de Orientacion y adiestramiento segun calendario de plan de
al paciente y su familia por drea asignada trabajo por area o o
Cuando se le designe por su
17 Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la superior jerarquico del area o o
atencion integral a la salud De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Anexar al expediente clinico fisico el expediente de VSE, o
Pre-reclasificaciéon y reclasificacion, notas de T.S. y demas L o
18 . . R Diariamente
documentos segun lo indica la norma del expediente
clinico
cuando sea designado por
. o, L . superior jerarquico del area
19 [Participacion en Comités institucionales .
como titular o suplente en
algun comité
L . » Cuando se le designe por su
Apoyar en la Organizacién, direccion y control de los N . j
i ) . i superior jerarquico del area
20 [recursos humanos y materiales del area de trabajo social ]
o De acuerdo a las necesidades
de acuerdo a normas institucionales. R
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su o
L. . X superior jerarquico del area
21 |Promover la participacién de pacientes en los programas .
De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su o
>3 Apoyar en la Capacitacion y adiestramiento al personal superior jerarquico del area
adscrito al area. De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe porsu o
23 Apoyar en la Supervision del servicio que presta el superior jerarquico del area
personal de trabajo social De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
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24

Participary en su caso coordinar el desarrollo de
programas de planificacion familiar y campafias de
vacunacion.

Cuando se le designe porsu

superior jerarquico del area

De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios

25

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién
de problemas individuales de la comunidad.

Cuando se le designe por su

superior jerarquico del area

De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios

26

Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdmicos a
pacientes

Siempre que le sea conferida
esta actividad por su superior
jerdrquico del 4rea

27

Reportar a su superior jerarquico de manera formal (nota
informativa debidamente firmada) cualquier incidencia o
irregularidad detectada en la atencidn integral brindada al
paciente y/o su familia durante todo su proceso de
atencion dentro de la Institucion.

Siempre cada que se detecte
el caso

28

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor
publico.

Diariamente

29

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas
con las funciones establecidas y las adicionales que se le
demanden segun programas prioritarios

Diariamente

TERMINA GUIA OPERATIVA DE ONCOLOGIA, QX ONCOLOGICA, RADIONCOLOGIA'Y MEDICINA NUCLEAR
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ANEXO 11.2 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA
. Periodicidad o EN TODOS LOS
No actividad £ . TURNOS
recuencia Supervisora| Profesional
en Trabajo | en Trabajo
Social Social
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la orientacion de acuerdo a las
1 diariamente
necesidades del paciente y la normatividad aplicable o Q
2 |Orientacion eficaz y eficiente via telefénica y presencial diariamente o o
Priorizar la atencion privilegiando en todo momento la -
3 L . diariamente
Preservacion de la salud y la vida. o o
Registro de paciente leravez en Medsys debidamente .
4 diariamente
validado y correcto o o
5 Confirmar y/o Actualizar datos de registro de paciente Cada que se presente el px a o o
subsecuente en Medsys solicitar atencion
) . siempre en cada registro
6 [captura correcta de CURP en registro de paciente en Medsys
P 8 P v nuevo o o
S .. Ingreso de px primeravezy
7 |Validaciéon y/o generacion de CURP en RENAPO
v/og subsecuente o 0
Cada que se presente
8 |Consulta de derechohabiencia en Plataforma AAMATES ) 9 ) .p L, 0 o
paciente a solicitar atencion
Cuando se presente paciente
9 [Consulta de derechohabiencia en paginas de IMSS e ISSSTE asolicitar atencion (solo en o o
pag caso de que no funcione
AAMATES)
Ingreso de px primera vez (en
Solicitud de constancias de no derechohabiencia de IMSS e caso de que no funcione
10 . . .
ISSSTE AAMATES, ni paginas oficiales 0 o
de consulta)
al generar la primera cita
11 |Entrega de carnet de citas
g medica de especialidad o o
paciente de Primeravezy
12 |Generacién de cita para Pre consulta en Medsys subsecuente, segun o o
indicacién medica
Primera vez cuando se haya
13 |Asegurar pacientes de pre consulta sin seguridad social validado lano o o
derechohabiencia
cuando haya terminado su
. . . . proceso de atencién de pre o
14 |Desasegurar pacientes de pre consulta sin seguridad social
g P P g consulta y/o se valide como o
derechohabiente
revisién de solicitudes de referencia y/o subrogados
electrdnicas o presenciales (consultas de especialidad,
15 |estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento, diariamente o o
Procedimientos ambulatorios, hospitalizacidn, quirdrgicos,
etc.) y turnar a medico de referencia para revision de caso
estionar cita paciente primera vez de especialidad en siempre posteriorala
16 g P P P P P o o
modulo de agenda aceptacion del caso




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencidén al Usuario

Trabajo Social

Manual de Politicas y Procedimientos de

i

7

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIUDAD YICTORIA

Rev. 00

Hoja:

64 de 75

Gestionar cita paciente subsecuente de especialidad en

siempre segun indicacién

17 modulo de agenda medica 0 o
1 Gestionar el ingreso de pacientes a hospitalizacién y/o siempre segun indicaciéon
8 quirurgicos con el drea de admisidon medica continua medica 0 o
19 Gestionar Solicitudes de servicios de hemodialisis en siempre segun indicacion o o
Medsys medica
20 Gestionar solicitudes de servicios de laboratorio en area de siempre segun indicacion o Q
ventanilla medica
21 Gestionar solicitudes de servicios de imagenologia en siempre segun indicacion o o
Medsys medica
responder via electrénica y/o presencial todas aquellas
22 solicitudes de referencia aceptadas con todas las diariamente segun indicacion 0 o
indicaciones correspondientes que haya a lugar seguin medica
atencidn solicitada
responder via electrénica y/o presencial todas aquellas
23 solicitudes de referencia no aceptadas con la debida diariamente segun indicacion o o
justificacion y fundamentacién de la no aceptacion del caso medica
por el medico de referencia
Orientacién al usuario de tramites para servicios de L
24 L X . . diariamente o o
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento u otros
25 [Elaboracidon de constancia de permanencia en elhnﬂhlomentco stempre (_:Il,'le o o
lo solicite paciente o familiar
26 orientacién al usuario de tramites para valoracion diariamente segun manual de o o
socioeconémica procedimientos de vse
a todo paciente validado
como no derechohabiente
L L, L, . P y/o al vencimiento de la
Aplicacion y/o actualizacién de valoracién socioeconémica a ! i
27 . i i . vigencia de vse en base al o o
paciente sin seguridad social .
manual de procedimientos
para valoraciéon
socioeconémica
Siempre en caso de atencion
de urgenciay que la VSE se
28 |reactivacion temporal de valoracién socioeconémica encuentre vencida en base al o o
manual de procedimientos
para vse
. . . . . Diariamente en base al
Asegurar pacientes para gratuidad sin seguridad social L
29 i , i L manual de procedimientos
posterior a la valoracién socioeconémica o o
para vse
cuando se detecte cambio de
estatus de seguridad social a o o
30 |Desasegurar pacientes con gratuidad derechohabiente en base al
manual de procedimientos
para vse
cuando haya cambiado
estatus socioeconémico del o o
e . . P paciente o se valide como
31 |Reclasificacion del nivel socioeconémico

derechohabiente en base al
manual de procedimientos
de vse
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paciente derechohabiente
sin subrogado que ingrese a
hospitalizacién Y/o o o
32 |Asegurar a pacientes con seguridad social postquirurgico hasta su alta
por la especialidad en base al
manual de procedimientos
de vse
cuando haya cambiado
estatus de seguridad social
33 |[desasegurar a pacientes con seguridad social y/o el alta por la especialidad o o
en base al manual de
procedimientos de vse
Diariamente cuando sea
. ) ) : : referido y/o al vencimiento o
Asegurar a pacientes sin seguridad social con gratuidad que R v/ . , o
34 R de lavigencia de vse segun
sean referidos .
manual de procedimientos
de vse
Diariamente cuando sea o o
35 |Asegurar a pacientes subrogados subrogado en base al manual
de procedimientos de vse
Diariamente y cuando acuda
sin subrogado, haya
cambiado estatus de o
36 |desasegurar a pacientes subrogados seguridad social y/o el alta o
por la especialidad seguin
manual de procedimientos
de vse
37 |Asegurar a pacientes por campafa segun vigencia de campafia o 0
siempre al finalizar el
38 |desasegurar a pacientes por campafa proceso de atencién por o 0
campafa
. . . L. Diariamente al inicio de la
orientar a pacientes y familiares de los tramites . o o
39 . . atencién o el egreso del
correspondientes de caja )
paciente
Revisién y control de documentos para la atencién de 0 o
40 |pacientes referidos y/o subrogados (formatos de diariamente
subrogacidn, referencia, identificacion, etc.)
siempre segun indicacién
41 [coordinar el egreso y traslado de pacientes referidos P 8 X o o
medica
Enlace de comunicacién interinstitucional para la referencia L.
42 R . diariamente o
y contrareferencia de pacientes
23 Gestidn y apoyo a paciente que requieran traslado en Cada que se presente el caso o 0
ambulancia por egreso y segun indicacion medica
. i Cada que se presente el caso
apoyo en las gestiones para el egreso en tiempo y forma del X
a4 K y que paciente se encuentre 0 o
paciente
en pre-alta
45 Referenciay traslados de pacientes a otras instituciones Cada que se presente el caso o 0
publicas segln indicaciéon medica
de forma programada cuando
46 |Realizar visita domiciliaria P g o o
lo amerite el caso
L. N - al realizar el diagnostico
47 |Elaboracién y/o actualizacién de Familiograma social
Notificacidon a ministerio publico de ingreso de paciente
48 . cada que se presente el caso
caso medico legal
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49 Notificaciéon a ministerio publico de egreso por mejoria, cada que se presente el caso o o
traslado o defuncién de paciente caso medico legal 9 p
50 cumplir con el programa de Educacidn al paciente y su Seguimiento a programa o o
familia establecido
Otras gestiones y apoyos necesarios para el fortalecimiento siempre segn las
51 g Y apoy . P . necesidades detectadas del o o
de las redes de apoyo del paciente y su familia . L
paciente y su familia
identificar dreas de oportunidad y propuestas de mejora en
52 diariamente o
la comunidad o
Gestionar apoyos con fundaciones y asociaciones civiles siempre alaidentificacién
53 poy Yy Yy p o o
gubernamentales del caso
Aplicar técnicas de entrevista para la Identificacion de R .
. ) ) siempre ante la deteccién de o o
54 |factores de riesgo que interfieran en el proceso de salud - la necesidad
enfermedad y elaboracién de plan de seguimiento
Colaborar con el drea de medicina transfusional en la cada que se presente el caso
55 |donacidny recuperacién de hemocomponente trasfundidos durante la estancia o o
a pacientes hospitalizados hospitalaria
DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
diariamente al inicio durante
1 |Registroy control en bitdcora por paciente atendido o 0
& v porp y al termino del turno
Anexar documentacién a expediente fisico de paciente con .
. . R . La primera vez y al momento
y sin seguridad social (INE, CURP, Acta de Nacimiento y/o L
o e ) - de actualizacion de datos o o
2 |Certificado de Nacimiento, Consulta AAMATES, copia hoja .
. cuando sea hospitalizado el
de referencia o subrogado y otros documentos de .
. paciente
reelevancia)
Elaboracion de Notas de trabajo social en expediente
3 . ) e P Diariamente o o
electrénico por paciente atendido
siempre al momento de
4 |Solicitar unificacion de expedientes duplicados identificar duplicidad de o o
expediente
diariamente o a
elaboracién de reporte mensual de expedientes de archivo ) o o
5 . disponibilidad antes del
de tramite N
cierre de mes
diariamente o a
captura en Medsys de reporte mensual de expedientes de ) .
6 X ) disponibilidad antes del o
archivo de tramite )
cierre de mes
7 entrega a la subdireccion reporte mensual con expedientes | Durante los primeros 3 dias
de archivo de tramite debidamente requisitados del mes o o
8 [Consulta de correo institucional diariamente o o
Cuando se le designe por su
Todas las actividades adicionales que resulten derivadas de L, . gnep h
. L L superior jerarquico del drea o o
9 |las necesidades del servicio y programas prioritarios en la R
. . . N De acuerdo alas necesidades
subdireccidén de atencidn al usuario R
y programas prioritarios
Elaboracion y cumplimiento de plan de trabajo por area , .
. . . . K . segun calendario de plan de
10 |incluyendo la orientacion y adiestramiento para el paciente . o o
- . trabajo por area
y su familia y su registro en Medsys
- o, Al momento de establecerse
Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de .
11 investigacion la necesidad y/o se proponga
& algun tema de investigacion 0 o
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Cuando se le designe por su
12 Elaborar o participar en la elaboracién de proyectos de superior jerdrquico del area
investigacion De acuerdo a las necesidades o o
y programas prioritarios
Cuando se le designe porsu
13 |Participar en campafias de donacién de sangre superiorjerarquico de.l area
De acuerdo a las necesidades o o
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su
14 [Participar en camparias de donacién de érganos superiorjerarquico de,l area o o
De acuerdo alas necesidades
y programas prioritarios
15 Ejecucion del programa de Orientacion y adiestramiento al | segun calendario de plan de o o
paciente y su familia por area asignada trabajo por area
Cuando se le designe por su
6 Colaboracién con equipos multidisciplinarios en la atencién | superior jerarquico del area o
1 integral a la salud De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Anexar al expediente clinico fisico el expediente de VSE, o
17 |Pre-reclasificacién y reclasificacion, notas de T.S. y demas Diariamente
documentos segun lo indica la norma del expediente clinico
cuando sea designado por
18 [Participacion en Comités institucionales superlor]erarqwco del drea o
como titular o suplente en
algun comité
Apoyar en la Organizacién, direccién y control de los Cuand_o S? Ie’ des.lgne po'r sy o
19 |recursos humanosy materiales del drea de trabajo social de superior jerarquico de.l area
acuerdo a normas institucionales. De acuerdo alas n.eCfasnz.iades
Yy programas prioritarios
Cuando se le designe porsu 0
20 [Promover la participacion de pacientes en los programas superiorjerarquico de.l area
De acuerdo alas necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe porsu
2 Apoyar en la Capacitacién y adiestramiento al personal superior jerarquico del area o
adscrito al area. De acuerdo alas necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su o
2 Apoyar en la Supervision del servicio que presta el personal | superior jerarquico del area
de trabajo social De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
Cuando se le designe por su
23 Participary en su caso coordinar el desarrollo de programas | superiorjerarquico del area o
de planificacién familiar y campafias de vacunacién. De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios
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24

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucion de
problemas individuales de la comunidad.

Cuando se le designe por su

superior jerarquico del drea

De acuerdo a las necesidades
y programas prioritarios

25

Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdémicos a
pacientes

Siempre que le sea conferida
esta actividad por su superior
jerdrquico del area

26

Reportar a su superior jerarquico de manera formal (nota
informativa debidamente firmada) cualquierincidencia o
irregularidad detectada en la atencidn integral brindada al
paciente y/o su familia durante todo su proceso de atencion
dentro de la Institucién.

Siempre cada que se detecte
el caso

27

cumpliry hacer cumplir el cédigo de Etica del servidor
publico.

Diariamente

28

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas
con las funciones establecidas y las adicionales que se le
demanden seglin programas prioritarios

Diariamente

Q0 O oo

(<)

TERMINA GUIA OPERATIVA REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA
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10.4 Formato de

entrega de Turno por areas de servicio.

£

ANEXO 11.4 ENTREGA RECEPCION DE TURNO POR AREAS
z ' Iz | a 2
] o g% 2 . =
< TR 2 g€ | s | g | B
w g 2 s
2 B 53§ 5 K il8g88 =5 & g g 2 = = OBSERVACIONES POR TURNO
# 4a3|82 ms it
FECHa ¥ B HS g|o Eex==(228) o 2 & a & g
& ) HECE L E | . 8 E
RN MNOMBRE DEL PACIENTE g H iz = = £ =
INGRESO DE Her 2
PX AL AREA < = || = -] 59 TE‘ =
g 2 Sl8[B[.BZE|s¢ 2 HE z|8 8 & & & [NOCTURNOLY (rojo) | peuri o (At
B g [we|w(ne|E|E|2[EES IHEEE Slx|g|st[w| & g a 8| soFNeetumo | GRITRO OSSN, | vESPERTING (verde)
& a s |E &3 BT =} =1 =] rad
=z |w BB Bl > (8|56 (morado)
ER === B - <|a - * *
L
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10.5 Rol de areas por turno
SALUD HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA "BICENTENARIO 2010" = ., =
DIRECCION DE OPERACIONES cé’ ;
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO = :
ANEXO 11.5 ROL DE AREAS POR TURNO
ROL DE AREAS TURNO SDyF DIURNO 2022
MES
2 3 4
- X - Terapia Adulta, TERAPIA
LIC. GUTIERREZ Admision Medica confinua : g v
o | UG MEZAMARTINEZ |\ italizacion ADULTOS MEDICINA | RODRIGUEZ (Observacion, Hospitalizacion, HIC. SAUCEDO Intermedia, Terapia Pediatrica,
DELMA YANETH DE e - SALAS PATRICIA DE | TERAPIA NEONATOS; Pediatria y
2 0800 A 20-00 HRS TRANSFUSIONAL MARIELA DENISSE | Preconsulta de urgencia y consulta | “nahn's on nnHrs .
D : - : 07:00 A 19:00 HRS de urgencia). : OO RRS Oﬂc‘?giﬂgtgisﬁqgﬁ.ﬁm
Jol
Uc 1 5
L ADMISION HOSPITALARIA, PISO
I E ARty PRECONSULTA: CONSULTA
TOCOCIRUGIA, CIRUGIA - I
am LG, CARRILLO AMBULATORIA, ENDDSCOPIA, LiC. HERNANDES EXTERNA (Px INSABI no referidos
Bl Lic.GARCIA REVES Oncologia ¥ Hematologia LUMBRERAS HEMODINAMIA, CLINICA DE MARTINEZ y derechohabientes no referidos que
- R | YOLANDA DE D3:00 A d .grt . INSASI ANTONIA 0800 A HERIDAS, PISO COVID, APOYO VERONICA DE 0500 soliciten interconsulta con
E 20.00 HRS. dministracton 1900 HRS MEDICAMENTOS PX COVID A 1900 RS especialista); ; SERVICIOS DE
3 IMPRESION, DEPURACION AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
1 ARCHIVO DE DOCTOS PACIENTES TTMTO. (Px. INSABI No referidos).
COVID. APOYO MEDICINA
TRANSFUSIONAL
Referencia y Contra referencia:
Ingresos y VSE Px. consulta externa y
NOTA: LIC. MARIA ALEIANDRA hospitalizados; servicios de auxiliares

PARA COBERTURA DE AREA POR INCIDEMNCIAS {PASES DE SALIDA,
ECONOMICOS, LICENCIAS, INCAPACIDADES, VACACIONES, ETC.) QUEDA
DE LA SIGUIENTE FORMA:

ADMISION CONTINUA SE CUBRE CON TERAPIAS ¥ VICEVERSA
ADMISION HOSPITALARIA SE CUBRE CON HOSPITALIZACION ADULTOS Y VICEVERSA
PRECONSULTA SE CUBRE CON ONCOLOGIA Y VICEVERSA

[CARRIZAL ROSALES

de diagnostico y tratamiento (referidos
INSABI y subrogados) ¥ MEDICINA
TRANSFUSIONAL

RECIBE NOMEBRE, FIRMA ¥ FECHA

70 de 75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PN

Subdireccién de Atencién al Usuario Rev. 00
Manual de Politicas y Procedimientos de HOSPITAL REGIONAL
- . l ALTA ESPECIALIDAD
Trabajo SOCla CIUDAD ¥YICTORIA Hoja: '71 de '75

10.6 Guia operativa para registro de alta de urgencias o violencia y lesiones
SINBA

DIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARID

T GIwDAR wIETGRIA

SA I D ‘:' I-OS"ITA.L RECICMNAL
U »,‘ ALTA ESPECIALIDAD

SUEDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
GUIA RAPIDA CAPTURA SINEA
¢PREGUNTAS FRECUENTES?

1.- Que tipo de pacientes debo registrar en modulo SINBA en Medsys?

+ Paciente identificado por medico tratante en cualquier drea de atencién de la institucion como
victima de alguna violencia ylo lesién, debera capturarse en el modulo de SINBA de viclencia
vlo lesiones.

+ Paciente espontaneo que ingrese por admision continua que haya sufrido wviclencia yio
lesiones se debera capturar en ambos apartados de SINBA (viclencia yo lesiones y alta de
urgencias).

+ Paciente que ingrese referido de otra unidad hospitalaria por violencia ylo lesiones solo se
debera capturar en el modulo de viclencia ylo lesiones NO en alta de urgencias ya que es un
FX programado.

+ Pacientes referidos gue su motivo de ingreso no tenga nada que ver con violencia ylo lesiones
no se capturara en SINBA ya que es un PX programado.

+ Paciente espontaneo que ingrese por admision medica continua gue no haya sufrido violencia
vlo lesiones pero que su atencion amerita el pase a observacion y la apertura de cuenta, debe
capturarse en modulo de SINBA en el apartado de alta de urgencias.

2 - Debo capturar en alta de urgencias a PX espontaneo que ingresen a admision continua
sospechoso o confimmado COVID?

¥ Sirequiere |la apertura de cuenta para cbservacion Sl

3.- Aquellos PX espontaneos de urgencias con o sin sufrimiento de violencia yio lesiones que
pasen a observacion y que de ahi se trasladen a PISO y/o quirdfano los debo capturar en
SINBA?

¥ 5l, antes de cierre de cuenta ylo pase a piso segun proceda.

4 - PX espontaneos que acudan a admisién continda con una urgencia sentida, pero gue solo
se les genere una preconsulia o consulta de urgencias sin apertura de cuenta los debo
capturar en modulo SINBA?

NO, ya que el criterio establecido por el area de sistemas para que se habiliten algunos
campos en la pestafia de ESTANCIA y se pueda guardar el registro es que se le haya
aperturado una cuenta PX.

ienrdo

@ZFI Fes
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5.- En qué momento debo realizar la captura de los PX en modulo SINBA?

<+ 5ies un PX espontaneo que ingresa solamente por alta de urgencias y no por violencia ylo
lesiones, la captura se realizara al ingreso con los datos generales y los datos de estancia
que apliquen en ese momento y se guardara el registro quedando como bomrador:

Ve (1] Atads Urgenciss ©

Fanel da Bisoueds

Pandd deElsquedy .

o o) " s ez TN BT F
tomesaardiante = =
Paciente i Caerty Papiente Q
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 Faliz v i ¥ Cabrta Fasents | v Fatha de Craaciin » Eifatss M
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Como pueden observar los dalc:s de Tipo de Urgencia, Tiempo de Estancia y Fecha y

hora de alta del servicio de urgencias, se quedaran pendientes de la captura sino hasta
que el médico fratante haya valorado al PX y haya determinado cual sera el destino o
tratamiento a seguir de PX (alta, hospitalizacion, interconsulta con especialista, envio a
domicilio, etc), sin embargo antes de que se cierre la cuenta y/o se dé el pase a piso estos
datos deberan ser completados por lo gue sera muy importante gue la T.5. en turmo que
reciba al PX inicie el registro al ingreso y que en caso de que su alta o fraslado a piso,
quiréfano, etc. sea en otro tumo, lo notifique al momento de hacer la entrega de turno v que
la T.S. del turno que le comesponda el egreso del area de urgencias lo pueda visualizar
come borrador, complete el registro y realice el envie al médico.
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< 5i es un PX que ingreso por violencia yio lesiones, |a captura en el apartado de violencia
yio lesiones serd al momento del ingreso v la captura en el alta de urgencias sera al
momento de que el médico indique el destino del mismo como se especifica en el punto
anterior.

4 - Que es una urgencia CALIFICADAY NO CALIFICADA?

A continuacidon se describe el significado segun la NORMA Oficial Mexicana NOM-035-
SSA3-2012, En materia de infoermacién en salud, publicada el 30/11/2012 en el DOF:

3.78 Urgencia calificada.- Problema de salud, habitualmente de presentacion sibita, que =e atendié en
el area de urgencias, que pone en riesgo la vida, organo, tejide o funcion del paciente y gue, por lo
tanto, requiere de una atencion médica inmediata.

3.79 Urgencia no calificada.- Problema de salud que se atendic en el drea de urgencias que no pone
en riesgo la vida, organo o funcion del paciente.

Como se puede observar esto lo determinara el personal de salud que atienda de inmediato al paciente

(enfermeria, medico) por lo gque s uno de los campos gue se dejara pendients en la captura inicial hasta que se
consulte con el médico.

Elaboro: Lic. Biviana Anguiane Gomez.- Subdireccion de Atencién al Usuario en coordinacion con la
Subdireccion de Planeacion y Desarrolio.

C.c.p. Dr. Juan Jose Uriegas Avendanio.- Director de Operaciones.
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10.7 Caratula de Archivo de Tramite.

DIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO

FONDO: HOSPITAL REGIONAL DEALTA ESPECIALIDAD DECIUDADVICTORIA*BICENTENARIO 2010™

DIRECCION: OPERACIONES

SUBDIRECCION: ATENCION AL USUARIO

AREA: TRABAJO S0CIAL

SUBAREA: POMER AREA CORRESPOMDIENTE

SECCION:

4% ATENCION MEDICAY HOSPITALARIA
SERIE:
452 PROGRAMASY PROYECTOSEN MATERIADE ATENCION MEDICAY HOSPITALARIA

SUBSERIE: FITA

F::.[T;EDIEHTE: WMX/HRAEW/3.03/45.2M/50CIOECONOMICO SIDESCRIBIR AREA

FECHA DE APERTURA DE EXPEDIENTE: 01/01/2021 (FECHA DE INICIO DE PERIODO A REPORTAR)

FECHA DE CIERRE DE EXPEDIENTE: 31/03/2021 (FECHA DE TERMINO DE PERIODO A REPORTAR)
TASONTO:

ESTUDIO SOCIOECONOMICOAPLICADO DURANTE LOS MESES DE EMERO-MARZO
(SEGUN PERIODO ¥ AGREGAR EL AREA CORRESPOMNDIENTE)

VALORES DOCUMENTALES:

Administrativo___X  Contable yio Fiscal Legal

VIGENCIA DOCUMENTAL: (De acuerdo al CADIDO) Totalde Afos ___ 6
Archivo de tramite Afos _ 4
Archivo de Concentracion  Afos _ 2

MUMERO DE FOJAS: PONER NUMERO DEHOJASTOTALES INCLUYENDO ANEXO 5, 51 EL GRO 50R DE
HOJASEXCEDE A 5CM5. , MANEJAR PORTOMOSY DESCRIBIR EL MHUMERO DEL TOMO (1,2,3ETCH

OBSERVACIONES:

0




