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.- PROPOSITO

1.1 Establecer las bases para los procesos Operativo-Administrativos necesarios

para brindar una atencion con calidad y calidez a los pacientes del Hospital
Regional de Alta especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010" al
margen de la observancia del Cédigo de Etica del Servidor Publico, la Ley de
Responsabilidades administrativas y las politicas y lineamientos vigentes
aplicables en las dreas de competencia de Trabajo social.

1.2. Cumplir con lo establecido en la misién de esta Institucion brindando
servicios de atencion médica y quirdrgica, con la mas alta calidad, sentido
humano y tecnologia de vanguardia, a la poblacién asignhada, con absoluto
respeto, dignidad y profesionalismo, contribuyendo asi a engrandecer el
derecho a la proteccién 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 cddigos MO2110 y
MO2112 de Supervisoras y Profesionales en Trabajo Social en area Médica
{(ANEXO10.2}.

2.- ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: E{ procedimiento es aplicado por el personal con cddigo de
Trabajador Social y personal administrativo (auxiliar de admision)
perteneciente a la Subdireccién de Atencién al Usuario, en coerdinacion con el
personal adscrito a la Subdireccién de servicios clinicos, Servicios Quirurgicos,
Atencion Hospitalaria, Atencién Ambulatoria, Servicios de Auxiliares de
Diagndstico y tratamiento y la Subdireccién de Enfermeria, en todas las areas
de competencia en donde este asignado.

2.2. A Nivel Externo: Es aplicable a toda la poblacién gque resida en el pais, que
solicite atencién médica por alguno de los servicios establecidos en la cartera
de Servicios, desde la primera vez y con o sin ningun tipo de seguridad social.
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3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1.- De la atencioén al usuario ante la solicitud de atencién médica.
312 En todo momento el Personal con perfil de Trabajador Social y personal

administrative {auxiliares de admision) adscritos a la Subdireccion de
Atencidn al Usuario, asi como todo el personal del drea médica y de
enfermeria involucrado en la atencion, deberd proporcionar al paciente
ylo familiar responsable un trato cordial, amable y empético, de czlidad y
calidez, basado en el Codigo de ética Institucional, respetando sus
valores, creencias, ideologia, preferencias y origen, destinado a
resguardar los preceptos de la Carta de los Derechos Generales de ios
Pacientes.

313 Es responsabilidad del personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la
Subdireccion de Atencidn al Usuario y personal administrativo (auxiliares
de admision), solicitar al paciente y/o familiares la informacion ¥
documentacién necesaria para el correcto registro y actualizaciéon de
datos en el sistema electronico y realizar todas las gestiones inferidas
segun su codige de catdlogo sectorial de puestos y las establecidas por
area segun guia operativa. (Anexo 10.3)

3.1.4 La documentacién que deberd presentar el paciente y/o familiar responsable

al solicitar |a atencion médica de primera vez, sera la siguiente:

s Identificacion 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 nimero telefénico.

* En caso de recién nacidos no registrados, copia certificada de

nacimiento, identificacion oficial vigente y CURP de padres o
tutor.

3.1.5. La falta de presentacién de documentos o infermacion en el memento de la
solicitud de atencién, no impide continuar con el tramite, ni restringe la
atencion médica. El paciente y/o familiar responsable deberd presentar
los documentos pendientes a la brevedad posible y el personal de trabajo
social y/o apoyo administrativo (auxiliares de admision) tiene |a obligacién
de darle el seguimiento y asegurarse de completar y validar los datos del
registro correctamente y anexar al expediente la documentacién
probatoria correspondiente al punto 3.1.4 en cuanto sea presentada,
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318

3.1.9

3.1.10

Es competencia del personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la

Subdireccidon de Atencién al Usuario, aplicar Valoracidon Socioecondmica a
los pacientes que ingresen de forma espontdnea o programada,
respetando los criterios establecidos en el Manual de Procedimiento para
Establecer el Nivel o Clasificacién Socioecondmica a pacientes sin
Seguridad Social, y el proceso de atencion al usuario para la aplicacién de
gratuidad a pacientes de primera vez en la consulta externa no referidos
(ANEXO10.1).

En el caso de extranjeros que requieran de atencidén médica de urgencia,
esta debera ser otorgada acorde a [o estipulado en el articulo 77 Biside la
Ley General de Salud y de conformidad con el articule 4to. Constitucional,
de forma gratuita cuando se trate de una urgencia real que ponga en
riesgo la vida e integridad del paciente segun la Ley de Migracidén en su
articulo 8, sin ser una limitante su estatus miagratorio, o la documentacién
probatoria y 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 Subdirecciéon de Atencion al Usuario en el drea de
Admision Medica Continua debera coordinar la recepcion del mismo con
el area de referencia y contrareferencia, siendo responsabilidad del
personal de trabajo social adscrito a referencia y contrareferencia realizar
el registro y/o actualizacion de datos en el sisterma electrénico y en caso
de cumplir con los criterios establecidos para la wvaloracion
socioecondmica asignar un  nivel y anexar al expediente la
documentacién debidamente requisitada. Dando prioridad a
salvaguardar la safud del paciente y con autorizacidon de los directivos
correspondientes se podran aceptar pacientes referidos o subrogados de
forma verbal quedando a carge del seguimiente y la solicitud de los
formatos correspondientes segun normatividad vigente el personal de
trabajo social adscrito al drea de referencia y contrareferencia, asi como
todos los tramites administrativos que de ello deriven.

Es parte esencial de la labor del personal con perfil de Trabajador Social
adscrito a la Subdireccién de Atencion 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 medico
en las acciones que favorezcan su proceso de atencidn.

Es responsabilidad del personal con perfil de Trabajador Social adscrito a ia

Subdireccidn de Atencidén al Usuario validar y mantener actualizados los
datos del ingreso del paciente en el sistema electrénico, ademas de
salvaguardar la confidencialidad de estos datos y anexar al expediente
Reglamento Interno para pacientes hospitalizados, hoja de proteccion de
datos personales y nota de trabajo social debidamente firmados, CURP,
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hoja de Consulta de Derechohabiencia en plataforma AAMATES e Ipsset,
valoracién socigecondmica debidamente firmada.

3.2. Del resguardo de las pertenencias del Usuaric

3.2.1

3.2.2,

El Personal de Enfermeria en turne, debera entregar al personal con perfil
de Trabajador Social adscrito a la Subdireccidn de Atencién al Usuario del
area en turno, las pertenencias del paciente debidamente identificadas
para su resguardo,

El Personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subdireccién de
Atencion al Usuario del drea 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 atencidn al usuario

3.3.1

3.33

La entrega y recepcion del turno se realizaré en el érea asignada segun rol,
por lo que cada trabajadora social del turno saliente debera iniciar con la
entrega a la Trabajadora Social asignada al turno entrante segun rol,
mediz hora antes del término de su jormada. De igual forma la
trabajadora social del turno entrante inmediato al inicic de su jornada
debera presentarse en el drea asignada segUn rol para apoyar y dar
continuidad a la atencidn en el servicic e iniciar con la recepcidn de turno
30 minutos antes del término del turno saliente.

El personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subdireccidn de
Atencion al Usuario debera entregar el formato de reporte de entrega de
turno debidamente requisito con toda la informacién de los pacientes
atendidos durante el turno y segun rol de drea {Anexo 10.4 y 10.5).

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

3.4.1.

3.4.2,

El personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subdireccion de
Atencidn al Usuario en el drea de Admision Medica Continua en todos los
turnos, sera zpoyo en el llenado de los datos generales del paciente en el
formato de urgencias y/o violencia y lesiones SINBA_SEUL 16_P DGl de
cada unc de los pacientes gue ingresen al drea. {(Anexo 10.6, guia de alta
de urgencias y violencia y lesiones).

El personal con perfil de Trabajador Social adscrite a la Subdireccion de
Atencién al Usuario en todos los turnos v areas en donde se detecte un
caso medico legal, sera apoyo en el llenado de los datos generales en los
reportes del alta de violencia y/o lesiones en el formato del madulo de
SINBA de cada uno de los pacientes que ingresen al area. (Anexo 10.5,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Rev. 1
. SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
IMSS-BIENESTAR | €7
1. Manual de Politicas y Procedimientos de Trabajo Social Hoja 9 de
| 97

—_—e ~ - - e ——— i

guia de zlta de urgencias y violencia y lesiones y notificacion 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 trabajadera social en turno para la notificacion del
caso al Ministerio Publica.

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
Subdireccidon de Atencidén al Usuario anexar al expediente clinico fisico
toda la documentacion correspondiente del paciente y familiar
responsable segln la norma oficial mexicana en el apartado de
documentos de trabajo social, como 1o s la valoracién y/o reclasificacién
socioecondmica, CURP, identificacion Oficial Vigente, Consulta AAMATES
e Ipsset, notas de trabajo social, reglamento, hoja de proteccién de datos
personales y demas documentos necesarios, todos debidamente
requisitados.

3.5.2 El Personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subkdireccion de
Atencion al Usuario, sera el responsable de verificar que la valoracién
socioecondrmica al igual que toda la documentacidn gue la conforme sea
vélida.

3.5.3 Para aquellos pacientes ambulatorios que no cuenten con un expediente
fisico, el Personal con perfil de Trabajador Social adscrito a la Subdireccion
de Atencién al Usuario serd el responsable de dar seguimiento al
“Programa de Integracion de Expediente de Estudio socio-
econdmico” de forma mensual, el cual ampara todos los Estudios
socio-econdmicos referente a pacientes que hnho cuentan con
Expediente en nuestra institucién, por lo que al término de cada mes
y en un lapso no mayor a 3 dias habiles debera entregar debidamente
documentadas todas las valoraciones socioecondmicas realizadas vy
un informe estadistico de la cantidad de pacientes beneficiados en
este rubro, ademas de capturar esta informacién en el formato
electrénico en el apartado de Archivo de Tramite. {Anexo 10.7 Archivo
de tramite).
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4,- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N® e S
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento
3 o Anexo
Paciente solicita atencidn médica: Pre
Usuario y/o Familiar 1 consulta, Consulta o ingreso de Urgencia,
Responsable Hospitalizacién, Consuita Externa, Servicios de
auxiliares de diagnédstico y tratamiento.
Valoracidn por TRIAGE de médico en admisidén
2 continta y/o Area de Referencia y Contra
referencia.
Velidar CURP RENAPO y Validar la
Auxiliar de Admisién, 3 | derechchabiencia en plataforma AAMATES e
caja, Supervisoras y Ipsset,
Profesionales de Ingresar y/o actualizar datos en formato
Trabajo social, % |electrénico del Mospital. Sl
Personzl de Agenda preconsulta, Consulta de
Enfermeria y Personal especialidad, segun indicacién Médica, si es
Medico en todas las > urgencia real pasa directo a Admisidn
areas y turnos, Continua. 101,102,103
6 Orientar sobre los trémites y requisitos para
valoracion socioecondmica en trabajo social.
Usuario y/o Familiar 7 Envio al Paciente o familiar a hacer tramite
Responsable administrativo en madule de Imss Bienestar.
Auxiliar de Admision,
caja, Supervisoras y
Profesionales de . . ] .
Trabajo social, Enferm.e‘rla toma signos y envia a paciente a
8 veloracién por médico tratante para la
PesCogl o° derivacién al servicio correspondiente
Enfermeriz y Personal )
Meédico en todas las
areas y turnos.
Usuario y/o Familiar S Paciente y/o familiar pasa a T. S. a orientacidn.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TERMINA

| SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO Rev.1
IMSS:»BIENESTAR S |
By, At 1. Procedimiento para establecer el nivel o clasificacion .
. ] . . . Hoja lide
socioecondémica para pacientes con Seguridad Social 97
N* ey
Responsable et Descripcion de Actividades Documento
: 0 Anexo
Trabajo Social recibe a paciente y/o familiar, saluda, se
presenta dando su nombre complete vy realiza las
gestiones necesarias segun las funciones asignadas vy
las necesidades del paciente y sus familiares durante su
Auxiliar de Ingreso, estancia hospitalaria, Egreso por mejoria,
Admisién, caja, 10 |Contrareferencia, defuncién o Maximo beneficio, v/o
Supervisoras y seguimiento de atencién por la consulta externa;
Profesionales de Priorizando en todo momento el trato digno, con
Trabajo social, calidad y calidez y respetando las creencias y valores del
Personal de paciente, honrando el precepto de ne discriminacion y
Enfermeria y equidad.
Personal Médico T. 5. Anexa documentacion de px a expediente fisico y/o | Anexos 10.4,
. n . . .
en todas [as areas al archivo de tramite validada. 10.5
y turnos. Trabajo Social Registra Acciones en bitacora del area |10.6,10.7
12 |correspondiente, requisita formato de entrega y elabora
informe mensual.
13 Entrega Informe trimestral a la Subdireccidn de
Atencion al Usuario.
Subdireccion de 14 | Recibe Informe mensual.
Atencién Usuario 15 | Supervisidn, control de reportes y Gestidn de mejoras.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
| APOYOS ADMINISTRATIVOS, USUARIO Y/O ' SUBDIRECCION DE
‘ SUPERVISORAS Y PROFESIONALES DE FAMILIAR ATENCION AL
TRABAJIO SOCIAL, PERSONAL MEDICO RESPONSABLE USUARIO

¥ ENFERMER[A EN TODAS LAS AREAS
Y TURNOS

Valoracign por TRIACE

Iy

INICIA
4 1

Seingresa y/o ectualizan datos en
farmato electrénico del Hospital.

v 3

Valida CURP en RENAPQO v
derechohabiencia en plataforma
AAMATES e ipsset.

\ 4

Faciente Salicita atencion
medica.

¥ 5

Se genera Preconsulta,
consulta de especialidad.

' 6

Orientacion de los tramites y
requisitos para valoracion

socioeconomica en trabajo
saciai.

Enfermeria toma signos y envia
a paciente a valoracién por

4 7

Paciente y/o familiar
responsable a tramite
administrativo en Modulo de
IMSS Bienestar.

r N

meédico tratante para la
derivacion al servicio.
Correspondiente.

‘L 9
Familiar responsable se

presenta con trabajo social a
recioir orientacian y apoyo
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| APOYOS ADMINISTRATIVOS, USUARIO Y/O SUBDIRECCION DE
SUPERVISORAS Y PROFESIONALES DE FAMILIAR ATENCION AL
TRABAJO SOCIAL, PERSONAL MEDICO RESPONSABLE USUARIO
| Y ENFERMERIA EN TODAS LAS AREAS T
| Y TURNOS
10
Trabajo Social se presenta y realiza las
gestiones necesarias segan las
funciones asignadas ylas
necesidades del paciente y sus
familiares desde su ingreso, durante
todla su estancia hospitalaria,
h 4 n
Se anexa documentacion al expediente
fisico y/o archivo de tramite,
12
Registra en formato electrénico del
Hospital elabora informe.
¢ 13
Entraga Infarme a fa Subdireccicon de
Atencién al Usuario.
14
A
Recibe Infonme
l 15
Supervision, control de reportes y Gestion
de mejoras
[ TERMINA J
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
a
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Artici2” No aplica
4°, |
6.2 Ley General de Salud. ' No aplica

6.3 Modificacion 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 los procesos de

Diario Oficial

HRAEV'Bicentenario2010”

de la
clasificacidn socioecondmica de pacientes en los establecimientos Federacién
Que presten servicios de atencion medica de la Secretaria de Salud y del 30 de
de las entidades coordinadas por dicha Secretaria publicado noviembre
inicialmente en el Diaric Oficial de |a Federacion el 27 de mayo de del 2020
2013,
6.4 Plan Nacicnal de Desarrolle 2019-2024: No aplica
Salud para toda la poblacién, Instituto Nacional de Salud para el
Bienestar.,
8.5 Programa Sectorial de Salud 2020-2024 No aplica
6.6 Manual de Organizacidn Especifico Vigente en ef No aplica

6.7 Criterios generales y metodologia a los que deberan sujetarse los |DOF27 de

mayo de
procesos de clasificacién socicecondmica. 2013.
6.8 Guia de la DGIS
7.- REGISTROS
| Registro Tiempo de Conservacion Responsable de Caédigo o
Conservarlo Registro
7.1 Estudio En expediente fisico, Archivo Clinico, Archivo No Aplica
Socioeconémico después de 5 afos de de Tramite
inactividad del Archivo de
expediente, Concentracion
En archivo de tramite 4
anos, archivo de
concentracién 2 afios.
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GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Paciente: E| beneficiario directo de la atencién medica, que cuenta o contara con
expediente clinico en cualguiera de los establecimientos que prestan servicios de
atencién médica de la Secretaria y de las Entidades Coordinadas.

8.2 Entidades Coordinadas: Los organismos descentralizados de la Administracion
Publica Federal que prestan servicios de atencidon médica preferentemente a la
poblacién que 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
administrative entre unidades operativas de los tres niveles de atencidn médica para
facilitar el envio-recepcién-regreso de Pacientes, con el propdsite de brindar
atencién médica oportuna, integral y de calidad.

8.4 Paciente Sin Seguridad Social: El beneficiario directo de la atencidon médica,
que cuenta o contard con expediente clinico en cualquiera de los establecimientos
que prestan servicios de atencidn médica de la Secretariayde las Entidades
Coordinadas y dque no se encuentre afiliado a ninguna institucion de
derechohabiencia medica o seguridad social tendiendo con ello el acceso a los
servicios gratuitos de atencion médica.

8.5 Paciente con Seguridad Social: El beneficiario directo de la atencién médica,
gue cuenta o contara con expediente clinico en cualquiera de los establecimientos
gue prestan servicios de atencion médica de la Secretariayde las Entidades
Coordinadas. Este criterio determina el cobro de las cuotas de recuperacién que se
deriven de la atencién al paciente, segun las politicas de cobro del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010". (sin vigencia
cuotas de recuperacion).

8.6 Cuotas de Recuperacién: La cantidad en moneda nacional que cubre el usuario
de servicios hospitalarios por concepto de consulta, procedimientos medicos o
estudios auxiliares de diagnéstico, reflejado en el tabulador de costos autorizado por
(a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. (sin vigencia cuotas de recuperacion).

8.7 Trabajador Sociak E| Profesional, integrante del equipo de salud, cuya tarea es
identificar los problemas y necesidades sociales del Paciente, su familia y entorno,
gue inciden en el procesosalud-enfermedad, a fin de ofrecer y promover la
ejecucién 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): 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 administracion de pacientes en las consultas; administra las agendas médicas,
siempre en coordinacién de las areas involucradas en la atencion del paciente.
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8.9 Estudio Socioeconémico: El instrumento que se elabora al inicio de la atencién del
Paciente, que tiene por objeto identificar sus caracteristicas para ubicarlo en un nivel de
clasificacién econdmica. Permite ademas conocer diferentes dimensiones y la
interaccién del Paciente en el sistema social para identificar dreas en las gue es
necesario intervenir mediante un proceso secuenciado de mejora de su problemitica.

8.10 Nivel Socioecondmico: El nimero, que indica la posicion social y econdmica en
que se encuentra la familia del Paciente y/o el Paciente que recibe atencién médica,
de acuerdo a variables que se evaltan con base en un método y técnicas de trabajo
sccial.

8.11 Reclasificacién Sociceconémica: El cambio de la Clasificacion Socicecondmica
que realiza el Trabajador Social al percatarse que la situacion socioeconémica 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 cabe el
proceso de atencidn.

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

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Revisién

1 27 de marzo del 2025 Actualizacion de formatas y firmas, se
quitd en todos los procedimientes el
sistema Medsys

10‘

101

10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso para la aplicacién de gratuidad a pacientes de primera vez no referidos.
Catalogoe Sectorial de puestos de la Secretaria de Safud coédigos M0O2110 y MO2Ti2.
Guia Operativa por dreas de servicio de Trabajo Social.

Formato de entrega de Turno por dreas de servicio.

Rol de &reas por turno,

Gufa operativa para registro de alta de urgencias o violencia y lesiones SINBA
Caratula de Archivo de Tramite.
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10.1 Proceso para la aplicacién de gratuidad a pacientes de primera vez no referidos.

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

VENTAME LA DE RS GISTRO
* Vel CURT BLRAPD) PACIENTE MEDRCT) TRATANTE
* Gty MO
- o P & raps pari lramde o
' addrmitnen o

R T o J YR
- * Pwperm pare ser valorede deitva por media de

- en Medhy

* Agewatts Precos sty

MEDICT) TRATANTE

* Fpenuta coenita

* [mute recels por seierna

* Rrgtra rets pears oA
salricucnie o aita
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10.2 Catalogo Sectorial de puestos de la Secretaria de Safud cédigos M02110 y M02112,

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL PE RECURSO0S HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINIS TRACION, OPERACION
Y CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES
DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
CEPARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS

CATALQGD SECTORIAL DE PUESTOS

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: MO2112
RAMA: PARAMEDICA

ACTUALIZACION: 014507
PUESTO: SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJD SOCIAL “C7

FUNCIONES

ORGANIZAR, DIRIGIR ¥ CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES DEL AREA DE
TRABAJC 50CIAL DE ACUERDO A NORMAS INSTITUCIOMNALES.

PROMOVER LA PARTICIPACTION DE PACIEMTES EN LOS PROGRANAS.
CAPACITAR ¥ ADIESTRAR AL PERSONAL BAJO SU CARGO.
SUPERVISAR EL SERVICIO QUE PRESTA EL PERSONAL DE TRABAJD SOCIAL.

PFARTICIPAR ¥ EN 53U CASO COORDINAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PLANIFICACION
FAMILIAR ¥ CANPARNAS DE WACUNACHON.

COORDIMAR, ACCIONES CON EL EQUIPO DE SALUD, PARA SOLUCION BE PROBLEMAS
INDIVIDUALES DE LA COMUMIDAD.

SUPERVISAR EL DESARROLLS DE ESTUDIOS SOCIC-ECOMOMICOS A PACIENTES.

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

REQUISITOS ACADERICOS

TITULO DE LICENCIADC EN TRABAJC SCCIAL EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTS OFICIAL ¥ CURSQ DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SaLUD {MINIMO 1
AN

EXPERIENCIA
51 ES PROFESIONAL EN TRABAJD SOCIAL EN AREA MEDICA “A™
3 ARIOS EN UNIDADES DE 2do. WIVEL DE ATENCION O,

2 Af0S EN UNIDADES DE 3er. MIVEL DE ATENCION.

APLICABESEAD

CEN | EBT [ JURIS Jer NIV | Z2 NIV | 3er. RV Pac. 1

X X
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACGION, DPERACION

¥ CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES |
DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES |

DEFPARTAMENTO DE PERFILES, PUESTOS Y SALARIOS I

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS |

GRUPO: PARAMEDICO

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C”

CODIGT: M02112

ACTUALIZACION: 01/64/07

51 ES PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA "B"
2 AROS EN UNIDADES DE 2do. NIVEL DE ATENCION O,

1 aNO EN UNIDADES DE 3er. NIVEL DE ATENCION.

AMBITO BE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE Zoe. Y 3er. NIVEL,

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR
SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL *D",

DIRECTOR DE HOSPITAL DE UNIDADES DE 30 A 118 CAMAS O,

JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA *B* EN UNIDADES A PARTIR OE 120 CAMAS.
NIVEL INMEDIATO INFERIOR

PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA A" Q "B",

APLICABIEIDAE

CEN | EST | JURIS | Yer NI

2°. NIV

Fer. NIV

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

ADMISION MEDICA CONTINUA
(OBSERVACION Y PRECONSULTA) EN TODOS
LOS TURNOS
Periodicidad o
No. actividad ) i
frecuencia Z;O:es'gnal
rabajo
Socialy
Supervisora en | prestadorde | Auxiliar de
Trabajo Social servicios admisidn
Profesionales
administrativ
osydeT.S.
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la _
orientacion de acuerdo a las

1 | necesidades del paciente y la diariamente
normatividad aplicable, siempre en la
observancia de los derechos humanos. B
Orientacién eficaz y eficiente via - . . .

2 .
telefdnica y presencial. diariamente @ @ e
Priorizar la atencidn privilegiando en

3 |todo momento la preservacion de la diariamente

| salud y la vida. ]
| Registro de paciente lera vez en | - -

4 |sistema electrénico del Hospital diariamente |
debidamente validado y correcto. . "
Confirmar y/o Actualizar datos de Cada que se presente

> | registro de paciente subsecuente en el el px a solicitar
sistema electrdnico del Hospital. atencion i
Captura correcta de CURP en registrd o ‘ 4

6 |de paciente en el sistema electrénico siempre en cada {

del Hospital.

registro nuevo

s 1 EeSe=t
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| Validacién i& i

y/o generacion de CURP en | Ingreso de px primera @

! | RENAPO. vez y subsecuente @

e | Cada que se presente _

g Consulta de derechohabiencia en caciente 8 sollcitar @ @ @

Plataforma AAMATES e [psset. iy
atencion

Cuando se presente
ST paciente a solicitar
9 Cc'm-sulta de derechohabiencia en atencion (solo en caso @ @ @
paginas de IMSS e ISSSTE. .
de que no funcione
AAMATES)

Cuando se presente

. ) aciente a solicitar
Solicitud de constancias de no P

10 | derechohabiencia de IMSS e 1SSSTEa | 2rencion (solo en caso

aciente o familiar responsable de quie pejiarcone
P P ' AAMATES, ni paginas

oficiales de consulta}

paciente de Primera

iy . vez y subsecuente, | @
11 | Generacion de citas. £y . @ @

seglin indicaciéon
medica

i Cada gue se presente
el px a solicitar

12 | Generar consulta de urgencia. s ) )
3 atencion y segun Qﬁ @
| indicacién medica |

Orientacion al usuario de tramites para @
13 | servicios de Auxiliares de Diagnésticoy diariamente @

Tratamiento.

L, . en el momento | . .
Elaboracion de constancia de . L. @
14 siempre que lo solicite |

| permanencia. ; I
paciente o familiar
|

— :
diariamente segin | ' @ @

manual de l !

procedimientos de vse | |

Orientacién al usuario de tramites para
valoracidn socioecondmica.
|
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16

Entrega de Certificado de Defuncién y
documentos para llenado al 4rea
médica.

diariamente inmediato
a la notificacién de |a
defuncion

|

|
Q)

17

Revision de |lenado de certificado de
defuncidn y gestion de firma con
familiar responsable

diariamente inmediato
a la notificacion de la
defuncion

18

Gestion de Entrega de certificado de
defuncién a familiar responsable y
registro en hiticora.

diariamente inmediato
después de la revisidn

19

Gestion para correccidn de Certificado
de defuncion.

diariamente en el
turno gue se presente
el familiar

Q| 0 ©

Q0O

20

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

Diariamente en cuanto
enfermeria notifique
flue esta listo para el

traslado

')

21

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

cada que se presente
el caso, en cuanto
enfermeria notifique

@)

22

Informar a personal de seguridad para
gue apertura el drea de anfiteatro.

cada que se presente
el caso, en cuanto
enfermeria notifique

Ol o

Q)

23

Acomparniar al familiar para la
Identificacién de cuerpo en anfiteatro.

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

24

Entrega del cuerpo o pieza a la
funeraria.

Diariamente en
presencia de trasporte
interno y/o vigilancia,

familiar y funeraria
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Orientar a pacientes y familiares de los
tramites del Moédulo de IMSS Bienestar.

&)

Diariamente al inicio
de la atencién o el
egreso del paciente

o

26

Apoyo y orientacidn en tramites
funerarios.

posterior a la @

notificacién de la
defuncion por parte
del area medica

27

Apoyo y orientacion a familiar en
tramites de acta de defuncidn en
registro civil.

posterior a la entrega
del certificado de
defuncion

28

Recepcidn y control de documentos
para el ingreso de pacientes.

siempre al ingreso del
paciente

29

Lectura y firma de reglamento para
paciente hospitalizado.

siempre en presencia

de px y/o familiar @

responsable

30

Lectura y firma de hoja de proteccion
de datos personales.

siempre en presencia
de px y/a familiar
responsable
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siempre en D -1 T ]
Lectura y entrega de carta de los i
31 ) presencia de px y/o
derechos de los pacientes. .
familiar responsable
Depuracion y actualizacidn del Censo -
32 a . . 4 diariamente
Hospitalario.
Coordinar el flujo de visitas al interior
33 |de la sala de observacion de diariamente
urgencias.
siempre en
Recepcion y control de documentos presencia de px y/o
34 Iparael egreso vy traslade de familiar responsable .
pacientes. ¥ segln indicacion
medica
siempre durante el
35 Entace de comunicacidn entre Px en periodo de O
observacién y familiar responsable. hospitalizacion del
paciente
Localizacién de familiares cuando el .
) L siempre que se
36 | paciente no cuenta con familiar
o presente el caso
acompanante.
Enlace de comunicacidén médico -
paciente - familiar responsable para | Diariamente durante
37 |que médico le proporcione informes | la estancia del px en
sobre estado de salud e indicaciones | el area
| |terapéuticas. ]
| Localizacién de familiares en sala de .
38 Diariamente
espera.
. . A solicitud del
Llenade y gestién de firmas de alta . .
39 ; paciente o familiar
voluntaria,
| responsable ‘
21 | Resguardo y entrega de pertenencias cada gue se |

e L

de paciente a familiar responsable,

presente el caso
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Gestion de albergue para familiares y
pacientes.

cada gue se
presente el caso
seglin necesidad del
paciente o su familia

)

43

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

Cada que se
presente el caso y
segun indicacion

medica

©

o

apoyo en las gestiones para el egreso

Cada que se
presente el caso y

@

v

44 | en tiempo y forma del paciente en que paciente se
observacion. encuentre en pre-
alta
Apovyar en las gestiones para la
atencién en tiempo y forma del cada que se @

45

paciente programado o espontaneo,
priorizando aquellos pacientes
foraneos o identificados en estado de
vulnerabilidad.

presente el caso y/o
segun programacion
medica

46

Seguimiento de caso paciente en
observacion identificado en estado
de vulnerabilidad {Situacidn de calle,
abandono, Orfandad, Viclencia,
Discapacidad intelectual o fisica, etc.).

siempre gque se
identifique el caso

47

Elaboracion y/o actualizacion de
familiograma.

al realizar el
diagnostico social

48

Notificacién a ministeric pubiico de
ingreso de paciente caso médico
legal.

siempre al
momento gque el
personal médico lo
indique

49

Notificacidn a ministerio publico de
egraso por mejoria, traslado o
defuncion de paciente caso médico

legal.

cada que se
presente el caso

50

Gestionar apoyos con fundaciones y
asociaciones civiles y
! gubernamentales.

siempre ala
identificacion del
caso
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DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1 | Recepcidn y entrega de turno.

diariamente al inicio y
termine del turno
segln guia de
procedimiento

Anexar documentacion a expediente
fisico de paciente con y sin seguridad

| social {INE, CURP, Acta de Nacimiento
y/o Certificado de Nacimiento, Consulta
[ AAMATES vy otros documentos de
relevancia).

La primera vez y al
momento de
actualizacion de datos o
cuando sea

paciente

Elaboracion de Notas de trabajo social
3 | en expediente fisico por paciente
ingresado a observacidn.

hospitalizado el ‘
|

Diariamente en cada
paciente que se
encuentre a cargo en el
ingreso, estancia o
egreso

|
4 | Reporte de alta de urgencias.

i |

' Diariamente, inmediato
al ingreso del paciente a

| admision continuay

| hasta antes de que

l egrese del drea segln

| guia de procedimiento i

5 | Reporte de violencia o lesiones.

| Diariamente, inmediato ‘
| a la notificacién del |
| medico y hasta antes de |
que egrese del drea el |
paciente segin guia de |

procedimiento '

Solicitar unificacién de expedientes
duplicados.

al momento de |
identificar duplicidad de
expediente

Hacer 3 Fotocapias AL 78% del Original
del Certificado de Defuncion,

7 | debidamente llenado y entregarlos en

oficina de T.S. de Admisién hospitalaria
| grapado con hoja verde de certificado.

en cada defuncion,
| antes de salir del turno
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diariamente o a
disponibilidad antes del @’
cierre de mes

Elaboracién de reporte mensual de

8 expedientes de archivo de tramite.

l Entrega a la subdireccién reporte
9 | mensual con expedientes de archivo de
tramite debidamente requisitados. |

Durante los primeros 3 | @ ‘
dias de cada mes

| Consulta y seguimiento de correo o
L = diariamente
institucional. | |
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ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO

SOCIAL

No

Actividad

HOSPITALIZACION ADULTOS
EN TODOS LOS TURNOS

Periodicidad o
frecuencia

Supervisora
en Trabajo
Social

Profesional en
Trabajo Social y
prestador de
servicios
Profesionales
administrativos
ydeT.S.

DE LA ATENCION AL USUARIO

Brindar todas las facilidades y Ia
orientacion de acuerdo a las

[

i necesidades del paciente y [a digriamente
normatividad aplicable,
Orientacidn eficaz y eficiente al
2 | paciente hospitalizado y familiar diariamente
responsable.
Prigrizar la atencidn privilegiando en
3 todo momento la preservacién de Ia diariamente
salud vy la vida.
Confirmar y/o actualizar datos de Cada que se
4 | registro de paciente subsecuente en el | presente el pX a
sistema electrénico del Hospital. solicitar atencion
Captura correcta de CURP en registro . _
5 |de paciente del sistema electronico del mempre S
. registro nuevo
Hospital.
6 Validacion y/o generacién de CURP en g‘f::;?;f;

RENAPO.

| subsecuente

o
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| Cada gue se
Consulta de derechohabiencia en presente @
Plataforma AAMATES & Ipsset, paciente a
solicitar atencidn
Cuando se
presente

I aciente a . @
Consulta de derechohabiencia en _p_ -
8 solicitar atencion

paginas de IMSS e ISSSTE. (solo en caso de
gue no funcione
AAMATES)
Ingreso de px.
primera vez (en

3 . caso de que
Salicitud de constancias de no e i @

9 B funcione
derechohabiencia de IMSS e ISSSTE. AAMATES, ni

paginas oficiales
de consulta)

Orientacién al usuario de tramites para
10 | servicios de Auxiliares de Diagndsticoy | diariamente | '
Tratamiento. |
| | Almomento de | £
' establecersela | @
Elaborar o participar en la elaboracion | necesidad y/o se |
‘ de proyectos de investigacion. proponga algin |
|

tema de
investigacion
Cuando se le

designe por su
superior @ '

! Participar en campafias de donacién de ‘ jerarquico del |
sangre. | drea De acuerdo
‘ a las necesidades
‘ y programas |
- | prioritarios |
B Cuando se le .
designe porsu |
superior

Participar en campafias de donacion de | jerdrquico del
drganos. i area De acuerdo
a las necesidades |
y programas |
‘ _ prioritarios




-@ IMSS-BIENESTAR | €

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N i Rev. 1
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
1. Procedimiento para establecer el nivel o clasificacién )
) . , . ) Hoja 30 de
socloecondmica para pacientes con Seguridad Social o7

Ejecucién del programa de Orientacién |

segun calendario

14 {y adiestramiento al paciente y su de plan de
familia por drea asignada. trabajo por area
Cuando se [e
desighe por su
superior

15

Colaboracién con equipos
multidisciplinarios en |a atencidn
integral a la salud.

jerarquico del
drea De acuerdo
a las necesidades
Y programas

prioritarios
Anexar al expediente fisico las VSE, :
notas de T.S. y demés docurmentos o
16 . o Diariamente
segun lo indica la norma del
expediente.
cuando sea
designado por
superior

17

Participacién en Comités
institucionales.

jerdrquico del
area como titular

© suplente en

algin comité

18

Apoyar en la Organizacién, direccion y
control de los recursos humanos y
materiales del drea de trabajo social de
acuerdo a normas institucionales,

Cuando se le
designe porsu
superior
jerdrquico del
area De acuerdo
a las necesidades
y programas
prioritarios

19

Promover fa participacidn de pacientes
en los programas.

Cuando se le
designe por su
Superior
jerdrquico del
area De acuerdo
a las necesidades
y programas

prioritarios
Cuando se le
Apoyar en la Capacitacién y designe porsu
20 | adiestramiento al personal adscrito al superior

area.

jerdrguico del
area De acuerdo |
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a las necesidades
¥ programas
prioritarios

[ Apoyar en la Supervisién del servicio
21 | que presta el personal de trabajo
social.

— S—

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

Participar y en su caso coordinar el
desarrollo de programas de
planificacién familiar y campafias de
vacunacion.

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

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

designe por su

|
|
‘ Cuando se le
. superior

jeradrquico del rea |

De acuerdo a las
necesidades y
programas
| prioritarios

Supervisar el desarrollo de estudios
i socio-econdmicos a pacientes.

|
Siempre que le sea

conferida esta

actividad por su
superior

jerarquico del drea

Reportar a su superior jerarquico de
manera formal (nota informativa
debidamente firmada) cualquier

incidencia o irregularidad detectada en

la atencidn integral brindada al

Siempre cada que
se detecte el caso

paciente y/o su familia durante todo su

proceso de atencidn dentro de la
| Institucion.
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Cu ir y hacer cumplir el cédi e _
26 | . .mpllry . ¢ p_ digo d Diariamente

Etica del servidor publico.

Apoyar en tareas administrativas que
57 se demanden segun programas siempre que le sea

prioritarios en la Subdireccion de requerido

Atencion al Usuario,

28

Realizar con efectividad todas las
actividades relacionadas con las
funciones establecidas v las adicionales Diariamente
que se le demanden segln programas

prioritarios.

TERMINA GUIA OPERATIVA HOSPITALIZACION ADULTOS
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ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO
SOCIAL

UNIDAD DE CUIDADOS
INTENSIVOS ADULTQS,
INTERMEDIOS, PEDIATRICOS Y
NEONATALES, H.
PREESCOLARES Y
ONCOPEDIATRIA EN TODOS

LOS TURNOS

No actividad Periodicidad o

frecuencia I
Profesional en

Supervisora |y prestador de

en Trabajo servicios
Social | Profesionales
administrativos
y de T.5.

Trabajo Social |

DE LA ATENCION AL USUARIO

8rindar todas las facilidades y la i
arientacion de acuerdo a las

©

- . diariamente
necesidades del paciente y la
| normatividad aplicable.
Orientacion eficaz y eficiente via -
diariamente

j telefénica y presencial.

Priorizar ia atencién privilegiando en
3 | todo momento la Preservacion de la diariamente
salud y la vida.

| Cadaquese |
presente el pxa
| solicitar atencién

Confirmar y/o Actualizar datos de
registro de paciente subsecuente.

Captura correcta de CURP en registro | siempre en cada

%0 0|

5 ; |
de paciente. _registro nuevo ' )
d
Validacién y/o generacién de CURP '”5"*5" S8 @’ ‘ @
6 primera vezy |

en RENAPO.
. subsecuente |
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Consulta de derechohabiencia en
Plataforma AAMATES e Ipsset.

' Cada gque se

presente paciente

_|asolicitar atencion |

O

Consulta de derechohabiencia en
paginas de IMSS e ISSSTE.

| Cuando se

| presente paciente
a solicitar atencién
{solo en caso de ‘
[ que no funcione
AAMATES)

O

Solicitud de constancias de no
derechohabiencia de IMSS e ISSSTE.

Ingreso de px
primera vez {en
caso de que no

funcione

AAMATES, ni ‘
paginas oficiales

de consulta)

O

10

11

Elaboracion de constancia de
permanencia.

Orientacién al usuario de tramites
para valoracidn socioecondmica.

en el momento
siempre gue lo

| solicite paciente o
_ familiar
| diariamente segln

manual de

| procedimientos de
| vse

12

Aplicacion y/o actualizacion de

valoracién socicecondmica a paciente

sin seguridad social,

a todo paciente
validado como no
derechchabiente ‘
y/o al vencimiento
de la vigencia de
vse seglin manual
de procedimientos

de vse

13 |

Asegurar pacientes para gratuidad sin
seguridad social posterier a la
valeracidn socioecondmica.

Diariamente a
todo paciente de
primera vez
validado como no
derechohabiente y
al vencimiento de |
la vigencia segun
manual de
procedimientos de |

vse
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| UCIN o madre en terapia).

] | Q
. - . - siempre durante
14 gerle:t;;;o?t::izp:;;ente y/o familiar toda la estancia
P P ) del paciente
T—'_ 7 O
| Entrega de CENAV| y documentos ' , )
. . inmediato al
15 | para llenado al area de pediatria (RN .
| . nacimiento |
| en UCIN o madre en terapia). ‘
|
' Revision de flenado de CENAVI y n o ‘
| 16 | Gestion de firma de la madre {RN en -
nacimiento

17

; Gestidn 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
hacimiento

18

19

Gestion para correccién de CENAVI.

‘ siempre en el
turno quese | l

presenteel | '. @

documentos para llenado al area
médica.

Entrega de Certificado de Defuncidny ‘ inmediato a la

— o &

notificacion de la
defuncion
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Revision de llenado de certificado de

inmediato a la

o &

20 | defuncidn y gestidn de firma con notificacion de la ‘
| familiar responsable. defuncidn
| |
| O
' | Gestion de Entrega de certificado de inmediata - |
21 | defuncion a familiar responsable y |  despuésdela ‘
registro en bitacora. revision
| |
’ siempre en el O
Gestidn para correccién de [ turno que se
| Certificado de defuncién, | presente el
familiar | !
| | |
‘ cada que se | O ‘
presente el caso |
' Realizar el llenado y trénsito y en cuanto
23 | deposite del cuerpo o pieza en enfermeria
anfiteatro para inhumacién. notifique que esta |
. [ listo para el
l | | traslado |
! cada que se @
| Acompafiar a camillero para el presente el caso, | '
| 24 | traslado del cuerpo o pieza al en cuanto
lanfiteatro para inhumacion. enfermeria ‘ |
l notifique J
cada que se .
. . presente el caso, | |
Llenar oficio de entrega de pieza a
25 .. en cuanto
familiar responsable, ‘ X
| enfermeria }
' notifique | g
cadaquese | ‘ :
Informar a personal de seguridad presente el caso, |
[ 26 | para que apertura el drea de en cuanto '
anfiteatro., enfermeria .

notifigue
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27

Acompafiar at familiar para la
Identificacion de cuerpo en
anfiteatro.

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

Acompafiamiento en {a entrega del

Diariamente en
presencia de
trasporte interno

28 . . . .
cuerpo o pieza a la funeraria. y/o vigilancia,
familiar y
funeraria
Diariamente al .
Orientar a pacientes y familiares de inicio de la @ @
29 | los tramites correspondientes en atencion o el
Modulo de IMSS Bienestar. egreso del
paciente

30

Apovyo y orientacion en tramites
funerarios.

posterior a |a
notificacidn de la @
defuncidn por g
parte del drea
medica

31

Apoyo y orientacidn a familiar en
trdmites de acta de defuncién en
registro civil.

posterior a la \
entrega del @
certificado de
defuncion

32

Apoyo y orientacion a familiar en
tramites de registro de nacimiento en
registro civil.

posterior a la
entrega del

certificado de @
nacimiento |

1S

33

Depuracién y actualizaciéon del Censo
Hospitalario.

[

diariamente ‘
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Coordinar el flujo de visitas al interior

- de las salas de hospitalizacién.

diariamente

O

O

35 | Recorrido en piso.

diariamente

Recepcién y control de documentos
| 36 | para el egreso y traslado de
| pacientes.

siempre en
presencia de px
y/o familiar
responsable y |
segun indicacion
medica

Enlace de comunicacién entre Px
| hospitalizado y familiar responsable.

Localizacién de familiares cuando el
38 | paciente no cuenta con familiar
acompafante.

|
L

siempre durante
el periodo de
| hospitalizacién del |
paciente

siempre que se
presente el caso |

Enlace de comunicacién médico -
| paciente - familiar responsable para

39 | que médico fe proporcionen informes |

sobre estado de salud e indicaciones
| terapéuticas,

Diariamente
durante la
estancia

hospitalaria del px |

Gestion y entrega de pase de visita
‘ especial a sala de hospitalizacidn,

| y/o gestion de T.S |

Diariamente
durante la
estancia
hospitalaria del
px, segun
indicacion médica
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Localizacidn de familiares en sala de
| espera.

Diariamente

=

Llenado y gestion de firmas de alta

42 s
voluntaria. |

A solicitud del

paciente o familiar

responsable

o

! Captura de alta voluntaria en
documento fisico.

i
| 43

siempre gque se
presente el caso

Resguardo y entrega de pertenencias

44 | . .
de paciente a familiar responsable.

cada que se
presente el caso

| Gestion de albergue para familiares y
‘ pacientes.

cada que se
presente el caso
seglin necesidad
del paciente o su
familia

@)

Gestidn de apoyo interinstitucional
de medicamento para pacientes
hospitalizados.

46

cada que se
presente el caso a
pacientes sin
recursos

Reportar a enfermeria y a la direccion |
de operaciones la falta de
medicamentos para pacientes de

IMSS Bienestar.

47

siempre que el

familiar informe
gue le estan
solicitando

medicamentos por |

medio de receta
fisica o nota
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rmedica

Gestion y apoyo a paciente que Cada que se

. , resente el caso
48 | requieran traslade en ambulancia por B y

e segln indicacién
egreso a domicilio. .
| medica

| | | — Cada que se O

Apoyo en las gestiones para el egreso | presente el caso y

49 | en tiempo y forma del paciente fjue paciente se
hospitalizado. encuentre en pre-
alta

siempre que se

Seguimiento de caso pacientes identifiquen |

| pediatricos. factores de riesgo . |

o vulnerabilidad | |

] ® ©
| siempre que se |
| [ Seguimiento de caso pacientes de identifiqguen
51 s -

UCIN y sus familiares. factores de riesgo

o vulnerabifidad .

Seguimiento de caso pacientes

hospitalizados identificados en

5y estado de vulnerabilidad (Situacion siempre que se
‘ | de calle, abandone, Orfandad, identifique el caso
| Violencia, Discapacidad intelectual o
_[fisica, etc.). | ] B _,-
‘ ‘ | de forma : . |
|
. . T ama
53 | Realizar visita domiciliaria. | Proer da. '
| cuando lo amerite
I el caso ‘ |

| R N .
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| ~ Elaboracion y/o actualizacion de al realizar el l
| Familiograma. diagnostico soctal
|
|
siempre al | g ' E
Notificacidn a ministerio publico de P |
) . e momento que el
55 |ingreso de paciente caso médico -
personal médico
legal. . o | [
lo identifique |
i
| Notificacidn a ministerio ptiblico de | 5 a
5 | 88reso por mejoria, traslado o cada que se ‘
defuncién de paciente caso médico presente el caso
[ legal.

B ‘ (@ o

57 ‘ Cumplir con el programa de Seguimiento a

. A . programa
ucacién al paciente y su familia. .
Ed i paciente y su ilia establecido
‘ siempre segln las | &
| Otras gestiones y apoyos necesarios necesidades | @
58 | para el fortalecimiento de las redes | detectadas del !
| de apoyo del paciente y su familia. | paciente y su

familia ‘

Identificar areas de oportunidad y
59 | propuestas de mejoraenla diariamente |
comunidad.
&
Gestionar apoyos con fundaciones y siempre ala |
| 60 | asociaciones civiles y | identificacion del
| gubernamentales. ' caso
| |
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|Aplicar técnicas de entrevista para la I O O
Identificacién de factores de riesgo siempre ante la i
61 | que interfieran en el proceso de salud | deteccién de la | !
- enfermedad y elaboracién de plan necesidad

| de seguimiento.

Colaborar con el drea de medicina cadaquese | ‘

i transfusional en la donacién y presente el caso

|62 recuperacion de hemocomponente _ durante la
trasfundidos a pacientes estancia
hospitalizados. hospitalaria

DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

diariamente al
inicio y termino :
| 1 |Recepcidon y entrega de turno. del turno segun
guia de
procedimiento ) )
, Anexar documentacion a expediente | La primera vez y al
fisico de paciente con y sin seguridad | momento de
social {INE, CURP, Acta de Nacimiento | actualizacion de
'y/o Certificado de Nacimiento, datos o cuando
Consulta AAMATES y otros sea hospitalizado
| |documentos derelevancia). | el paciente _ _

. diariamente 4
Anexar copia de documentos de la | @ @

madre a Expediente de RN en UCIN. mmr'ed{ato @l |
| ] - nacimiento ) [
. | diariamente
4 Generar CURP genérica de RN en inmediato a que |
‘ | UCIN, pediatria haga el | .
! ] _ |registroenMedsys, {

| | Diariamenteen | '
cada paciente gue
se encuentre a
cargo en el
ingreso, estancia o
L egreso

‘ Elaboracion de Notas de trabajo social
5 | en expediente fisico por paciente
atendido.
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l inmediato a la @ ' @

notificacion del

médico y hasta
6 | Reporte de violencia o lesiones. Ui Flue
| egrese del area el
paciente segun 4
guia de
___procedimiento |
. siempre al ‘ @
Solicitar unificacién de expedientes MOMENLS G . ' @
duplicados. : identificar
duplicidad de
_ expediente
Hacer 3 Fotocopias AL 78% del _ @
Original del Certificado de Defuncion, | @
: | en cada defuncidn, |
debidamente llenado y entregarlos en | ) '
8 | antes de salir del |

oficina de T.S. de admisidn
hospitalaria grapadas a |la hoja verde
| del certificado.

| Hacer 3 Fotocopias AL 78% del
Criginal del Certificado de muerte
fetal debidamente llenado vy

[ turno i

|
|
en cada muerte

| ;
. fetal, ant
| 9 entregarlos en oficina de T.5. de etal, sptesiChiEg ik
_ e . . del turno
admision hospitalaria grapadas a la
hoja verde del certificado.
" | Hacer 2 Fotocopias del Certificado de s
en cada |

nacimiento, debidamente llenadoy |
0 ' e nacimiento, antes ;
: entregarlos en oficina de T.5. de @

| Admision hospitalaria. dersalir 6D I
en cada '
! | nacimiento, antes @
| de salir del turno '
Entregar a la madre el CENAV! Anexar
al expediente una copia del mismo.

-12 Consulta de correo institucional. ' diariamente @ ]| @
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Cuando se le
designe por su
superior
jerdrquico del drea
De acuerdo a las
necesidades y

Todas las actividades adicionales que
resulten derivadas de las necesidades
13 | del servicio y programas prioritarios
en la subdireccion de atencién al

| usuaria,
programas
|| 3 _ ) priaritarios , B |
Elaboracidn y cumplimiento de plan ) o O O
| segun calendario

de trabajo por drea incluyendo la
orientacién y adiestramiento para el

| paciente y su familia.

de plan de trabajo '
‘ por drea

Al momento de

establecersela |
‘ Elaborar o participar en |a elaboracién | necesidad y/o se ‘
de proyectos de investigacion. proponga algln
‘ | tema de

investigacion
Cuando se le ‘
designe por su
superior
Elaborar o participar en la elaboracién | jerarquico del drea
de proyectos de investigacion. | De acuerdo a las
necesidadesy
programas |
prioritarios
Cuando se le ‘
| designe por su
! superior |
 Participar en campafias de donacién | jerdrquico del rea |
de sangre. De acuerdo a las
necesidades y
' programas
‘ prioritarios | _ .
! Cuandosele |
designe por su | g‘
superior ,
| Participar en campafias de donacién | jerdrquico del 4rea |
de érganos. | De acuerdo a las
| necesidadesy ‘
programas
prioritarios

117

— —— ) E— S |



37 IMSS-BIENESTAR €

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

111

" Rev. 1
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
1. Procedimiento para establecer el nivel o clasificacion .
. o . . . Hoja 45 de
socioecondmica para pacientes con Seguridad Social 97

Ejecucidn del programa de
Orientacién y adiestramiento al

segln calendario @

19 - . , de plan de trabajo
paciente y su familia por area .
. por drea
asignada.
Cuando se le
designe por su
i . uperior
Colaboracion con equipos e @

20

multidisciplinarios en la atencidn
integral a la salud.

jerarquico del area
De acuerdo a las
necesidades y

programas
prioritarios

Anexar al expediente clinico fisico el

expediente de VSE, Pre-reclasificacion
21 | y reclasificacién, notas de T.5. y demas Diariamente

documentos segtn lo indica la norma -

del expediente fisico. |

i cuando sea @)
designado por
superior

Participacion en Comités
institucionales.

jerdrquico del drea
como titular o
! suplente en algin
comité

| Apovyar en la Organizacion, direcciony

| control de los recursos humanos y
materiales del drea de trabajo social
de acuerdo a normas institucionales.

Cuandosele |
designe por su ‘
superior
jerarquico del area
De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios

| Promover la participacién de
| pacientes en los programas.

Cuando se [e ‘
designe por su
: superior
jerarquico del area | |
De acuerdo a las
| necesidades y
programas
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prioritarios

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

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

Apovar en la Supervisién del servicio
26 | que presta el personal de trabajo
social,

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

Participar y en su caso coordinar el
desarrollo de programas de
planificacion familiar y campafias de
vacunacion,

27

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

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

28

Cuando se le
designe por su
superior
jerarguico del 4rea
De acuerdo a las
necesidades y
programas

prioritaries |

L

79 ‘ Supervisar el desarrollo de estudios
socio-econdmicos a pacientes.

jerdrguico del drea

Siempre que e sea
conferida esta
actividad por su |
superior
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| ' Reportar a su superior jerarquico de '
manera formal {(nota informativa |
debidamente firmada) cualquier
incidencia o irregularidad detectada Siempre cada que
| ‘en la atencidn integral brindada al se detecte el caso
paciente y/o su familia durante todo
su proceso de atencidn dentro de la
| Institucidn. |

@

"

\ | (<

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de

31| Etica del servidor publico.

Diariamente

i
Apoyar en tareas administrativas que _ @

137 se demanden segun programas siempre que le sea
prioritarios en la Subdireccion de requerido
Atencidn al Usuario,
| Realizar con efectividad todas las
|| actividades relacionadas con las
33 funciones establecidas y las Diariamente

adicionales que se le demanden segun
programas prioritarios.

TERMINA GUIA OPERATIVA TERAPIAS Y PEDIATRICOS




IMSS-BIENESTAR €

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" Rev. ]
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO '
1. Procedimiente para establecer el nivel a clasificacidn .
) - . , ) Hoja 48 de
socloeccnomica para pacientes con Seguridad Social 97

ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO

SOCIAL

No

actividad

Periodicidad o

frecuencia

ADMISION HOSPITALARIA,
CIRUGIA AMBULATORIA,
ENDOSCOPIA, HEMODINAMIA,
CLINICA DE HERIDAS,
GINECOLOGIA, TOCOCIRUGIA
Y MEDICINA TRANSFUSIONAL
EN TODOS L.OS TURNOS

Supervisora
en Trabajo
Social

Profesional en
Trabajo Social
y prestador de
servicios
Profesionales
administrativos
ydeT.S.

DE LA ATENCION AL USUARIO

Brindar todas las facilidades y |a
orientacion de acuerdo a las

1 ) . diariamente .
necesidades del paciente y la
normatividad aplicable.
Orientacidn eficaz y eficiente via -
2 . y. diariamente O
telefénica y presencial.
Priorizar la atencidn privilegiando
3 | entodo momento la Preservacion diariamente O
de la salud y la vida.
Confirmar y/o Actualizar datos
; . Ca ue se
de registro de paciente daq @ O
4 . presente el pxa |
subsecuente en el sistema - e
i _ solicitar atencién
electronico del Hospital. S -
Captura correcta de CURP en ,
. . d
5 | registro de paciente en el sistema slempre en cada o O

_ electrénico del Hospital.

registro nuevo
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s .y Ingreso de px
5 Validacidn y/o generacién de r?mera ve:
CURP en RENAPO. P Y ‘~'
subsecuente
o Cada que se
Consulta de derechohabiencia en : )
7 t “
Plataforma AAMATES e Ipsset, | Proocnte paciente o &
a solicitar atencién
Cuando se
presente paciente
g | Consulta de derechohabiencia en | a solicitar atencién @ @
paginas de IMSS e {SSSTE. {solo en caso de
que no funcione
AAMATES)
Ingreso de px
primera vez (en
Solicitud de constancias de no caso de que no (7) @
9 |derechohabiencia de IMSS e funcione .
ISSSTE. AAMATES, ni
paginas oficiales
|| de consulta)
Orientacion al usuario de @ @
tramites para servicios de .
. : - diariamente
Auxiliares de Diagnésticoy
Tratamiento.
| en el momento |
' | Elaboracién de constancia de siempre que o »
ke . gere d | O
permanencia. solicite paciente o
familiar |
3 SV , |
. - . diariamente segun :
Or‘ler?tauon al usuarlc?’de manual de ! @
12 | tramites para valoracion il |
, el procedimientos de
socioecondmica.
| vse
i cuando se
' requiera a
| paciente validado |
s ey . €omo no .
Apl|cac1.c3n y/o-actuah?.ac_lon de derechohabiente |
valoracién socicecendémica a oo
13 y/o al vencimiento

paciente sin seguridad social no
subrogados ni referidos.

de la vigencia de
vse en base al
manual de
procedimientos
para valoracion
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socioecondmica

Orientacién al paciente y/o

durante toda la

" = tancia del S
14 familiar de px hospitalizado. € an.CIa ¢ .
paciente
siempre en
Lecturay entrega de cartade los | presencia de px
15 ) .
derechos de los pacientes. y/o familiar

responsable

16

Enlace de comunicacién entre Px
hospitalizado y familiar
responsable,

siempre durante el
periodo de
hospitalizacion del
paciente

O

<

17

Localizacién de familiares cuando
el paciente no cuenta con familiar
acompafante.

siempre que se
presente el caso

I18

Enlace de comunicacidn médico -
paciente - familiar responsable

para que médico le proporcionen |
informes sobre estado de salud e |

Diariamente
durante la
estancia
hospitalaria del px

©

19

‘ indicaciones terapéuticas. '
| !

Gestion y entrega de pase a
familiar permanente a sala de
hospitalizacién,

Diariamente
durante ta
estancia
hospitalaria del px,
segln indicacidon
médica y/o
gestionde T.S

20

Localizacion de familiares en sala
de espera.

21

Gestidn de albergue para
familiares y pacientes.

| familia

cada que se ,
presente el caso
segln necesidad
del paciente o su

o

.
Diariamente#

o0

o O

©o0
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’ Apoyar en las gestiones para el Diariamente segun @
22 |ingreso en tiempo y forma del programacién @
paciente programado. medica

' |
Elaboracion y/o actualizacion de al realizar el |

’23 Familiograma | diagnostico social

X Seguimiento a
Cumplir con el programa de £

., . - programa @
lia ]
Educacion al paciente y su fami | establecido |

' | siempre segun las |

25

de las redes de apoyo del detectadas dgl

. . | aciente y su
paciente y su familia. P “\I
familia

‘ Identificar dreas de oportunidad y

| Otras gestiones y apoyos | .
i - dad
necesarios para el fortalecimiento . @ @

26 | propuestas de mejora en la diariamente
comunidad. ‘
Gestionar apoyos con siempre a la @
27 | fundaciones y asociaciones civiles | identificacion del :
‘y gubernamentales. caso ' :
Aplicar técnicas de entrevista ' '
para la Identificacion de factores . ;
. . . siempre ante la |
| de riespo que interfieran en el "
28 deteccidn de la
proceso de salud - enfermedad y , '
» necesidad |
| elaboracion de plan de
seguimiento. - il
Colaborar con el drea de cada que se .
medicina transfusional en la presente el caso o4 ‘ @ .
29 | donacién y recuperacién de durante la ;
| hemocomponente trasfundidos a estancia
. . - | D N
| pacientes hospitalizados. | hospitalaria ‘

DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

‘ diariamente al |

inicio y termino ‘

1 |Recepcidn y entrega de turno. del turno segun @ @
guia de |

| | procedimiento '
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Anexar documentacion a
expediente fisico de paciente con
y sin seguridad social {INE, CURP,
2 | Acta de Nacimiento y/o
Certificado de Nacimiento,
Consulta AAMATES y otros
documentos de relevancial,

La primera vez y al
momento de |
actualizacion de
datos o cuando
sea hospitalizado
el paciente

o

&)

Elaboracidn de Notas de trabajo
3 |social en expediente electrdnico

Diariamente en
cada paciente que
se encuentre a

adiestramiento para el paciente y
su familia y su registro en el
sistema electronico del Hospital.

por area

. . cargo en el
por paciente atendido. . & )
Ingreso, estancia o
egreso
siempre al
- N momento de
Solicitar unificacion de . .
4 expedientes duplicados jentiicar
P ' duplicidad de
expediente
5 |Consulta de correo institucional, diariamente &p
Cuando se le
Todas las actividades adicionales designe por su
gue resulten derivadas de las superior
6 necesidades del servicio y jerdrquico del drea
programas prioritarios en la De acuerdo a las
subdireccion de atencién al necesidades y
usuario, programas
prioritarios
Elaboracién y cumplimiento de
lan de trabajo por drea ; .
.p J p o, segun calendario
incluyendo la orientacién y .
7 de plan de trabajo

Elahorar o participaren la
& | elaboracion de proyectos de
investigacidn.

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

tema de
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investigacién
Cuando se le
designe por su
o= superior
Elaborar o participar en la I "
. jerarquico del drea
9 | elaboracidn de proyectos de
. . De acuerdo a las
investigacion. )
necesidades y
programas
prioritarios
Cuando se le
designe por su
superior
10 Participar en campafias de jerarquico del area
donacidn de sangre. De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios
Cuando se le
designe por su
superior
1 Participar en campafias de jerarquico del area
donacidn de érganos. De acuerdo a las
necesidades y
programas
, prioritarios
Ejecucién del programa de , .
[ . " . . segtin calendario
Orientacién y adiestramiento al .
12 . . , de plan de trabajo @
paciente y su familia por area .
. por area
, asignada.
Cuando sele
designe por su
Ny ; superior
Colaboracion con equipos . .p .
NN K L jerarquico del area
13 | multidisciplinarios en la atencion
. De acuerdo a las
integral a la salud. ;
necesidadesy
programas
prioritarios
Anexar al expediente fisico el
14 | expediente de VSE, Pre- Diariamente
reclasificacidn y reclasificacion,
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notas de T.S. y demds
documentos segdn lo indica la
norma del expediente clinico.

15

Participacion en Comités
institucionales.

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

16

Apovar en la Organizacién,
direccidn y control de los
recursos humanos y materiales
del drea de trabajo social de
acuerdo a hormas institucionales.

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

17

Promover la participacion de
pacientes en los programas,

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

18

Apovyar en la Capacitacidn y
adfestramiento al personal
adscrito al area,

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

19

Apovyar en |la Supervision del
servicio que presta el personal de
trabajo social.

Cuando se le
designe porsu
superior
jerarquico del drea
De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios
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Cuando se le | ’
designe por su
Participar y en su caso coordinar superior
20 el desarrollo de programas de jerarquico del drea
planificacion familiar y campafias | De acuerdo a las
de vacunacion. necesidades y
programas
prioritarios
Cuando se le
designe por su
Coordinar acciones con el equipo superior
de salud, para solucidn de jerdrquico del area
21 . '
problemas individuales de la De acuerdo a las
comunidad. necesidadesy
programas
, prioritarios
' Siempre que le sea
Supervisar el desarrollo de conferida esta
22 | estudios socio-econdmicos a actividad por su
pacientes superior
jerarquico del area
' Reportar a su superior jerarquico
de manera formal (nota
informativa debidamente
firmada) cualguier incidencia o Siempre cada que
23 | irregularidad detectada en la
e . se detecte el caso
atencion integral brindada al
paciente y/o su familia durante
todo su proceso de atencion
dentro de la Institucion,
cumplir y hacer cumplir el codigo .
24 | 4e Etica del servidorppL'Lb!ico. Digriamente @
Realizar con efectividad todas las
actividades relacionadas con las
25 | funciones establecidas y las Diariamente -
adicionales que se le demanden
| segun programas prioritarios

TERMINA GUIA OPERATIVA ADMON. HOSP., COVID,GINE Y TOCO
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ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO

SOCIAL

No

actividad

Periodicidad o
frecuencia

CONSULTA EXTERNA Y SERVICIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO EN TODOS LOS

TURNQOS

Profesional en
Trabajo Social y
Supervisora prestador de
en Trabajo servicios

Social Profesionales
administrativos y de
TS,

DE LA ATENCION AL USUARIO

Brindar todas las facilidades y la
orientacion de acuerdo a las
necesidades del paciente y la

&

1 . , , diariamente
normatividad aplicable, siempre
en la observancia de los
derechos humanos.
Orientacién eficaz v eficiente via .
2 . y. diariamente o
telefénica y presencial,
Priorizar la atencién
privilegiando en todo momento . O
3 . diariamente
la Preservacion de la salud y la
vida.
Registro de paciente lera vez en .y
4 | 6 P . . diariamente o
sistema electrdnico del Hospital.
Confirmar y/o Actualizar datos Cada que se
de registro de paciente
5 & i presente el px a O o

subsecuente en sistema
electrénico del Hospital.

solicitar atencion
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Captura correcta de CURP en
& |registro de paciente en sistema
electronico del Hospital.

siempre en cada
registro nuevo

Validacién y/o generacién de

Ingreso de px

8 | en Plataforma AAMATES e
Ipsset.

7 | CURP en RENAPO. primera vezy
subsecuente
Consulta de derechohabiencia Cada que se

presente paciente
a solicitar atencién

Consulta de derechohabiencia
en paginas de IMSS e ISSSTE.

Cuando se
presente paciente
a solicitar atencion

(solo en caso de
que no funcione

AAMATES)

© 00

© 0|0

Solicitud de constancias de no
10 | derechohabiencia de IMSS e
ISSSTE.

ingreso de px
primera vez {en
caso de que no
funcione
AAMATES, ni
paginas oficiales
de consulta)

Orientacién al usuario de
trémites para servicios de
Auxiliares de Diagnosticoy
Tratamiento.

11

diariamente

Elaboracidon de constancia de
permanencia.

2
|

siempre que lo
solicite paciente o

en el momento ‘
|
familiar |

‘ Orientacidn al usuario de
13 | tramites para valoracién
socioecondmica.

diariamente segun [
manual de
procedimientos de
vse

Aplicacion y/o actualizacion de
14 | valoracidn socioeconémica no
‘ subrogados ni referidos.
|

cuando se

requiera a
paciente validado

como no
deraechohabiente
y/o al vencimiento
de la vigencia de

vse en base al




CX)IMSS-BIENESTAR | 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Rev.]
SUBDIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
1. Procedimiento para establecer el nivel o clasificacién )
; . . . . Hoja 58 de
socloeconomica para pacientes con Seguridad Social g7

manual de
procedimientos
para valoracion
socioecondmica

Diariamente al

Orientar a pacientes y familiares inicio de |a
15 | de los trdmites del Mddulo de atencion o el
IMSS Bienestar. egreso del
paciente
siempre en
16 Lectura y entrega de carta de los | presencia de px o
derechos de los pacientes, y/o familiar
responsable
cada que se

17

Gestion de albergue para
familiares y pacientes.

presente el caso

segln necesidad

del paciente o su
familia

18

Seguimiento de caso pacientes
de la consulta externa
identificados en estado de
vulnerabilidad (Situacién de
calle, abandono, Orfandad,
Viclencia, Discapacidad
intelectual ¢ fisica, etc.).

siempre que se
identifique el caso

de forma
. . I rogramada
19 | Realizar visita domiciliaria. prog .
cuando lo amerite
el caso
Elaboracién y/o actualizacién de al realizar el

20

Familiograma.

diagnostico social

21

Cumplir con el programa de
Educacion al paciente y su
familia.

Seguimiento a
programa
establecido

O
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. siempre segun las
Otras gEfstiones y apoyos nebesidades
22 necesar!os‘ para el detectadas del
fortalecimiento de las redes de :
apoyo del paciente y su familia. paqent_e- e
familia
@)
Identificar areas de oportunidad
23 |y propuestas de mejora en la diariamente
comunidad.
i = [
| @
Gestionar apoyos con siempre a la
24 | fundaciones y asociaciones identificacion del
civiles y gubernamentales. caso
Apovar en las gestiones para la
| atencién en tiempo y forma del cada que se - ,
| paciente programado o presente el caso & @
25 | espontaneo, priorizando ' y/o segin '
aquellos pacientes foraneos o programacién
identificados en estado de medica
vulnerabilidad. -

| Aplicar técnicas de entrevista
para la Identificacidn de factores siempre ante la v - @
de riesgo que interfieran en el
proceso de salud - enfermedad y
elaboracidn de plan de
seguimiento.

26 deteccion de la

necesidad

DE LOS TRAMITES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
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= = . - ol T T R —
Anexar documentacién a La orimera vez v al '
i expediente fisico de paciente : Y
| . . . momento de
con y sin seguridad social {INE, actualizacién de
1 | CURP, Acta de Nacimiento y/o
. . datos o cuando
Certificado de Nacimiento, sea hospitalizado
Consulta AAMATES y otros p'
. el paciente
| |documentos de relevancia). _ _ _ )
Diariamente en ' T
. .| cada paciente qu .
Elaboracién de Notas de trabajo P que
| X ) i se encuentre a O
2 | social en expediente fisico por
. . cargo enel
paciente atendido. , .
Ingreso, estancia o
| ‘ _ ____egreso . | s
| ‘ inmediato a la
notificacion del
medico y hasta |
| ) . . antes de que
3 | Reporte de violencia o lesiones. .
| egrese del area el
: paciente segin
' guia de !
| ‘ procedimiento
| ‘ siempre al i
iy ey omento de
Solicitar unificacidn de m e‘ . |
5 expedientes duplicados i ' |
’ duplicidad de I
 expediente .
. diariamente o a | |
Elaboracidn de reporte mensual | . e ;
| . . disponibilidad
| 5 |de expedientes de archivo de .
o antes del cierre de
tramite.
1 - - . . JEs S __l
diariamente o a
Captura de reporte mensual de :
- . , disponibilidad .
6 |expedientes de archivo de P mb.'llda @ a
L antes del cierre de
P tramite.
: _ | mes 1 = -
Entrega a la subdireccion
| reporte mensual con Durante los |
7 | expedientes de archivo de primeros 3 dias del
| tramite debidamente mes | |
| requisitados. ) 1 _ B <‘
| 8 |Consufta de correo institucional. | diariamen_te

1 ___ :
&
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Todas las actividades adicionales
que resulten derivadas de las
necesidades del servicioy
programas prioritarios en la
subdireccion de atencidn al
usuario.

Cuando se le
designe por su
superior
jerdrquico del drea
De acuerdo a las
necesidades y ,

programas
prioritarios

Elaboracion y cumplimiento de
plan de trabajo por area

10 | incluyendo la orientacién y
adiestramiento para el paciente
y su familia.

segun calendario
de plan de trabajo
por area

|
Elaborar o participar en la

| 11 | elaboracién de proyectos de
investigacion,

Almomento de |
establecersela |
necesidad y/o se
proponga algan
tema de [ ‘
investigacién ' '

Elaborar o participar en la
|12 | elaboracion de proyectos de
i investigacion.

Cuandosele |
designe por su
superior
jerarquico del drea
De acuerdo a las

programas
prioritarios

| Participar en campafias de
donacion de sangre.

necesidades y ‘
|
|
|

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

Participar en campafias de

i4 .. :
| donacion de drganos.

|

Cuando se le
designe por su
superior I
jerarquico del drea
De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios
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|
Ejecucion del programa de

Orientacidn y adiestramiento al

segun calendario

15 ; o R de plan de trabajo
paciente y su familia por area ,
. por area
asignada.
Cuando se le
designe por su :
- . superior .
Colaboracion con equipos D ;
e .. | jerdrquico del drea
16 | multidisciplinarios en la atencién
. De acuerdo a las
integral a la salud. )
necesidades y
programas
pricritarios
Anexar al expediente clinico
fisico el expediente de VSE, Pre-
reclasificacion y reclasificacidn - F
17 Y ) ! Diariamente
notas de T.S. y demds
documentos segtin lo indica la
horma del expediente clinico.
cuando sea
designado por
D "y superior ;
Participacion en Comités ST g
(R 2 jerarquico del area
institucionales. )
como titular o
suplente en algin
comité
Cuando se le
Apovyar en l[a Organizacion, designe por su
direccion y control de los superior
1g | recursos humanos y materiales | jerarquico del drea
del drea de trabajo social de De acuerdo a las
acuerdo a normas necesidades y
institucionales, programas
prioritarios
Cuando se le
designe por su
superior
20 Promover la participacién de jerarquico del area

pacientes en los programas.

De acuerdo a las
necesidades y

programas
prioritarios |
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Apoyar en la Capacitacioén y
adiestramiento al personal
adscrito al area.

21

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

Apoyar en |a Supervision del
22 | servicio que presta el personal
de trabajo social.

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

| U—

| Participar y en su caso coordinar
el desarrollo de programas de

| planificacién familiar y campafias

| de vacunacion.

23

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

Coordinar acciones con el equipo
de salud, para solucidn de
probiemas individuales de la
comunidad.

24

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

Supervisar el desarrollo de
25 | estudios socio-econdmicos a
pacientes

Siempre que le sea
conferida esta
actividad por su
superior
jerarquico del drea
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26

Reportar a su superior jerarquico
de manera formal (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 atencion
dentro de la Institucidn.

© O

Siempre cada que
se detecte el caso

27

Cumplir y hacer cumplir el
codigo de Etica del servidor
publico.

Diariamente [

28

' Apovyar en tareas administrativas
que se demanden segln
programas prioritarios en la

| Subdireccion de Atencién al

Usuario,

siempre que le sea
requerido

29

Realizar con efectividad todas las
actividades relacionadas con las

' funciones establecidas y las
adicionales que se Je demanden
seglin programas prioritarios.

Diariamente ‘

TERMINA GUIA OPERATIVA DE PRECONSULTA, C.E. Y SADT
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ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAIO
SOCIAL

ONCOLOGIA, CIRUGIA
ONCOLOGICA, RADIONCOLOGIA
Y MEDICINA NUCLEAR EN TODOS

LOS TURNOS
No actividad Peisciiego
Jecihes Profesional en
Trabajo Social y
Supervisora prestador de
en Trabajo servicios
Social Profesionales
administrativos y de
T.S.
DE LA ATENCION AL USUARIO
Brindar todas las facilidades y la [
1 orientacion de acuerdo a las | diariamente |

necesidades del paciente yla
normatividad aplicable. |

Crientacién eficaz y eficiente

. . . diariamente
via telefonica y presencial.

Priorizar la atencion ‘ |

privilegiando en todo ' . _
. diariamente

momento la Preservacion de | g

|la salud y la vida. a | _
diariamente

| Registro de paciente lera vez en
sistema electrénico del Hospital.

| Confirmar y/o Actualizar datos Cada que se

5 | de registro de paciente presente el px a

‘ subsecuente. solicitar atencidn
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Captura correcta de CURP en

siempre en cada
6 registro de paciente. registro nuevo .
L ‘s | d
7 Validacion y/o generacién de nrigr;e‘:; vzsz
CURP en RENAPO, P Y
subsecuente
Consulta de derechohabiencia Cada que se
8 |en Plataforma AAMATES e presente paciente
Ipsset. a solicitar atencién
Cuando se
presente paciente
| o . tencio
9 ConS}J Fa de derechohabiencia a solicitar atencidn
en paginas de IMSS e ISSSTE. {solo en caso de
que no funcione
AAMATES)
Ingreso de px
primera vez {en
Solicitud de constancias de no caso de que no O
10 | derechohabiencia de IMSS e funcione
ISSSTE. AAMATES, ni
paginas oficiales
de consulta)
al generar la
e "
11 | Entrega de carnet de citas. primera clia
medica de
especialidad
Siempre cuando e
Jjefe inmediato y/o , ;
12 | Suspender consulta,
pen onsufta recursas humanos
lo indique
Orientacidn al usuario de
tramites para servicios de .
13 L o diariamente
Auxiliares de Diagndsticoy
Tratamiento.
en el momento
14 Elaberacion de constancia de siempre que lo O

permanencia.

solicite paciente o
familiar
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15

Orientacidn al usuario de
trémites para valoracign
socioecondmica.

diariamente seguln
manual de @ @
procedimientos de
vse

Orientar a pacientes y familiares

Diariamente al

iniciode fa @ @

16 | de los tramites correspondientes atencion o el
al Médulo de IMIMS Bienestar. egreso del
paciente
. v Q
siempre en
17 Lectura y entrega de cartade los | presencia de px
derechos de los pacientes. y/o familiar

responsable

18

Gestion de albergue para
familiares y pacientes,

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

19

Seguimiento de caso pacientes
oncolodgicos.

siempre gue se @ @

identifique el caso

20

Realizar visita domiciliaria.

21

Elaboracion y/o actualizacion de
Familiograma.

de forma
programada ﬂ @
cuando lo amerite
el caso @ @
al realizar el

diagnostico social

22

Gestién de apoyo
interinstitucional de
medicamento para pacientes
oncolégicos.

cada que se

presente el caso a @

pacientes sin
recursos
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' siempre que el

familiar informe
Reportar a enfermeriay ala

23

direccion de operaciones la falta
de medicamentos para pacientes
oncoldgicos con IMSS Bienestar.

gue le estan

salicitando
medicamentos por
medio de receta

fisica o nota
medica

siempre al O O

momenteo que ei
personal médico lo

Notificacion a ministerio publico
24 |de ingreso de paciente caso
médico legal.

identifique
Cumplir con el programa de Seguimiento a
25 | Educacidn al paciente y su programa
familia. establecido

siempre segun las

necesidades

detectadas del
paciente y su

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

26

familia
Identificar dreas de oportunidad
27 |y propuestas de mejora enla diariamente
comunidad.
|
|
Gestionar apoyos con

28 |fundaciones y asociaciones identificacidn del

. |
siempre ala ‘
[ civiles y gubernamentales. €aso |
|
|
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Apoyar en las gestiones para la
atencion en tiempo y forma del
paciente programado o
29 | espontaneo, priorizando
aquellos pacientes foraneos o
identificados en estado de
vulnerabilidad.

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

Aplicar técnicas de entrevista
para la tdentificacion de factores
de riesgo que interfieran en el
proceso de salud - enfermedad y
elaboracion de plan de
seguimiento.

30

siempre ante la
deteccion de la
necesidad

|

DE LOS TRAMITES Y R

ESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Registro en bitacora de
| pacientes atendidos.

diariamente

Anexar documentacion a

expediente fisico de paciente

con y sin seguridad social {INE,
2 | CURP, Acta de Nacimiento y/o
Certificado de Nacimiento,
Consulta AAMATES y otros
documentos de relevancia).

| La primera vez y al
momento de
actualizacidn de
datos o cuando
| sea hospitalizado

| el paciente
|

| Elaboracién de Notas de trabajo

cada paciente que

) Diariamente en

se encuentre a

3 . . .
social en expediente fisico. carge en el ‘
ingreso, estancia o |
egreso
| siempre al
s . - s momento de
| Solicitar unificacion de ; -
4 | dientes duplicados identificar @
SARECISD P ) duplicidad de
___expediente
diariamente o a
Elaboracidn de reporte mensual ;i o - .
- ) disponibilidad L4 )
| 5 | de expedientes de archivo de P . @
- antes del cierre de
tramite.
- mes | 1 .
| Entrega a la subdireccién Durante los @
6 | reporte mensual con primeros 3 dias del _
expedientes de archivo de mes ]
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tramite debidamente
requisitados.

7 | Consulta de correo institucional. diariamente
Cuando se le
Todas las actividades adicionales designe por su
gue resulten derivadas de las superior
g necesidades del servicio y jerarquico del drea
programas prioritarios en |a De acuerdo a las
subdireccién de atencién al necesidades y
usuario. programas
prioritarios
Elaboracion y cumplimiento de
plan de trabajo por drea segln calendario
9 |incluyendo la orientacién y de plan de trabajo
adiestramiento para el paciente por drea
y su familia.
Al momento de
- establecerse |a
Elaborar o participaren la -
. necesidad y/o se
10 | elaboracién de proyectos de .
) N proponga alguin
investigacion.
tema de
investigacion
Cuando sele
designe por su
- superior
Elaborar o participar en [a L .p .
L jerarquico del area
11 | efaboracion de proyectos de
) S De acuerdo a las
Investigacion. )
necesidades y
programas
prioritarios
Cuando se le
designe por su
superior
12 Participar en campafias de jerarquico del drea

donacidn de sangre.

De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios
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Participar en campaiias de

13 L. .
donacién de drganos.

designe por su

jerarquico def drea
De acuerdo a las

Cuando se le

superior

o

necesidadesy
programas
prioritarios

| Ejecucidn dei programa de
14 Qrientacién y adiestramiento al
| paciente y su familia por area
| asignada.

segun calendario
de plan de trabajo

por area !

| Colaboracién con equipos
15 | multidisciplinarios en la atencién
integral a la salud.

designe por su

jerarguico del area
De acuerdo a las '

Cuando se le

superior

necesidades y

i programas
! . prioritarios o
| Anexar al expediente clinico
fisico el expediente de VSE, Pre- @
reclasificacién y reclasificacidn, e
, Diariamente
notas de T.5. y demds
documentos segun o indica la
f norma del expediente clinico. ) 1
cuando sea ' |
designado por ” '
| Participacion en Comités SURSER!

institucicnales.

jerdrquico del drea |

como titular o

| suplente en algun |

comité ] _
} Cuandosele @ |
Apoyar en |la Organizacion, | designe por su
direccidn y control de los superior .

recursos humanos y materiales
del 4rea de trabajo social de
acuerdo a hormas

| institucionales.

jerdrquico del drea
De acuerdo a las

necesidades y
programas
pricritarios
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19

Promaover la participacién de
pacientes en los programas.

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

20

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

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

21

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

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

22

Participar y en su caso coordinar
el desarrollo de programas de
planificacién familiar y campafias
de vacunacion.

Cuando se le
designe por su
superior
jerarguico del drea
De acuerdo a las
necesidadesy
programas
prioritarios

23

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

Cuando se le
designe por su
superior
jerarguico del 4rea
De acuerdo a las
necesidades y
programas
prioritarios
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' ' Siempre que le sea '

Supervisar el desarrollo de conferida esta
| 24 | estudios socio-econdmicos a actividad por su

pacientes. superior

jerarquico del area

Reportar a su superior jerarquico

de manera formal (nota

informativa debidamente

firmada} cualquier incidencia o
25 |irregularidad detectada en la
atencion integral brindada al
paciente y/o su familia durante
todo su proceso de atencion
dentro de la Institucidn.

Siempre cada que
se detecte el caso

cumplir y hacer cumplir el cédigo |

. y . Diariamente :
de Etica del servidor publico. @

T T

| Apoyar en tareas administrativas |

[ qgue se demanden segin | .
i siempre que le sea

27 | programas prioritarios en la requerido

Subdireccidn de Atencion al |

| Usuario.

©

| Realizar con efectividad todas las ‘ '

| actividades relacionadas con las ; ;

28 | funciones establecidas y las Diariamente 1
adicionales gue se le demanden : !
segln programas prioritarios. | '

TERMINA GUIA OPERATIVA DE ONCOLOGIA, OX ONCOLOGICA,
RADIONCOLOGIA Y MEDICINA NUCLEAR
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ANEXO 10.3 GUIA OPERATIVA POR AREAS DE SERVICIO DE TRABAJO

SOCIAL
REFERENCIA 'Y
CONTRAREFERENCIA EN
TODOS LOS TURNOS j
|
. Periodicidad o Profesional en |
No actividad . Trabajo Social
frecuencia ,
Supervisora | Y prestador de
en Trabajo servicios
Social | Profesionales
administrativos
! yde T.S.
|
DE LA ATENCION AL USUARIO |
, Brindar todas las facilidades y |a ' |
! orientacion de acuerdo a las .
| - . diariamente
necesidades del paciente y la
| normatividad aplicable. | ) |
O‘nentac’lon eficaz y eflc_iente diariamente
| |viatelefonica y presencial. | ._
Priorizar la atencion
privilegiando en todo .
3 momento la Preservacion de diariaments
la salud y la vida. 1 | -
| Registro de paciente leravezen |
4 | sistema electrdnico del Hospital |  diariamente O
debidamente validado y correcto
; : 3 = = T ]
| ; Conﬁrl:nar y/o Act‘uallzar datos Cada que se ‘
| de registro de paciente
5 , presente el px a
' subsecuente en sistema - e
.. . solicitar atencidn
___|electrénico del hospital. i o
captura correcta de CURP en ] '
6 |registro de paciente del sistema siempre en cada O O

electrénico del Hospital. _

registro nuevo
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Validacion y/o generacion de
CURP en RENAPO.

‘ Consulta de derechohabiencia en

Plataforma AAMATES e Ipsset.

primera vezy ‘
presente paciente a ! 5

Consulta de derechohabiencia en |

paginas de IMSS e ISSSTE.

Ingreso de px ' @ ' @ '
Cada que se
| Cuando se presente

subsecuente
solicitar atencion |
[
) o
paciente a solicitar |

atencidn {solo en |
casodequenc |

Solicitud de constancias de no

| funcione AAMATES) |

Ingresode px | @ ;

primera vez {en

|
caso de que no @

10 | derechohabiencia de IMSS e funcione AAMATES,
|SSSTE. o .
ni paginas oficiales
B de consulta) _ _ - |
‘ algenerarla | @
11 | Entrega de carnet de citas. primera cita médica
de especialidad .
. . aciente de Primera | - '
Generacion de cita para Pre P
. . vez y subsecuente, |
12 | consulta en sistema electrénice Copl .y
| . segun indicacidn
del Hospital. .
medica |
revision de solicitudes de @ @
referencia y/o subrogados
electrénicas o presenciales
{consultas de especialidad, : '
estudios auxiliares de L ‘
13 ) . \ diariamente
diagnostico y tratamiento, |
| Procedimientos ambulatorios, !
| hospitalizacion, quirdrgicos, etc.)
y turnar a medico de referencia
| | pararevision de caso - |
Gestionar cita paciente primera | siempre posterior a ‘ @ ' a
14 | vez de especialidad en médulo la aceptacién del |

de agenda.

£aso | |
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Gestionar cita paciente
15 |subsecuente de especialidad en
mddule de agenda.

siempre segdn
indicacion medica

9 \

| Responder via electronica y/o '

presencial todas aquellas i
solicitudes de referencia

16 | aceptadas con todas las
indicaciones correspondientes
gue haya a lugar segln atencidn

| | solicitada.

diariamente segln
indicacién medica

= ——-, - . _ - e — ]
Responder via electrénica y/o
| presencial todas aquellas
| solicitudes de referencia no diariamente segdin
17 | aceptadas con la debida N g_
e o . indicacion medica
justificacién y fundamentacidn
. de la no aceptacion del caso por
el medico de referencia. ) -
Orientacion al usuario de
trdmites para servicios de o '
18 .. s, o diariamente
Auxiliares de Diagndstico vy
Tratamiento u otros. | ,
| en el momento ‘
19 Elaboracion de constancia de siempre que lo
permanencia. solicite paciente o
_ : familiar | |
) . . diariamente seglin .
Orientacion al usuario de g 0 |
P . manual de
20 |tramites para valoracidn g
. . pracedimientos de
socioecondmica.
, - o wse |
[ Orientar a pacientes y familiares | Diariamente al inicio !
21 | de los tramites del médulo de de la atencidn o el
| IMSS Bienestar. egreso del paciente
' Revisién y control de
documentos para la atencién de
| pacientes referidos y/o o ! '
22 P v/ diariamente

| subrogados (formatos de
subrogacidn, referencia,
identificacion, etc.). _ :
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Coordinar el egreso y traslado de 1 siempre segln |

23 | . \ ey )
 pacientes referidos. indicacién medica
Enlace de comunicacion .
interinstitucional para la - '
24 ) P . diariamente |
| referencia y contrareferencia de
| pacientes. L. N
. . Cada que se i |
| Gestidn y apoyo a paciente que I |
. presente el casoy |
25 | requieran traslado en il A |
. segln indicacion | -
ambulancia por egreso. )
| medica -
Cada que se (7)) :
Apoyo en las gestiones para &l presente el casoy .
| 26 | egreso en tiempo y forma del que paciente se

paciente.

| R

Referencia y traslados de
27 | pacientes a otras instituciocnes
| publicas.

encuentre en pre-
alta

Cada que se

presente el caso

28 | Realizar visita domicitiaria.

de forma
programada cuando
lo amerite el caso

medica
@

|
|
segun indicacidn ‘
|

I _ -
Elaboracion y/o actualizacion de al realizar el @ ' @
Familiograma. diagnostico social .

Cumplir con el programa de Seguimiento a @
30 | Educacion ai paciente y su programa
| l_familia. | establecido _ Es_
| otras gestiones y apoyos siempre segtn las @ 1
a1 necesarios para el necesidades ' @
fortalecimiento de las redes de detectadas del |
apoyo del paciente y su familia. | paciente y su familia | i
| Identificar areas de oportunidad @ ‘
32 |y propuestas de mejora en la diariamente ‘ @
_ comunidad. | -
| Gestionar apoyos con siempre a la

| 33 |fundaciones y asociaciones identificacion del | ,

| | civiles y gubernamentales. | caso ) - i
Aplicar técnicas de entrevista @

| para la Identificacion de factores
34 |deriesgo que interfieran en el
proceso de salud - enfermedad y
| elaboracién de plan de

[

siempre ante la |

deteccion de la
necesidad
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| | seguimiento.

Apoyar en las gestiones para la
atencidn en tiempo y forma del
paciente programadao o

| espontaneo, priorizando
aquellos pacientes foraneos o
identificados en estado de
vulnerabilidad.

35

cada gue se
presente el caso y/o
seglin programacion
medica

36

cada que se
presente el caso
durante la estancia
hospitalaria

| Registra y control en bitdcora

37 por paciente atendido.

—

| diariamente al inicio
| durante y al termino
' del turno

DE LOS TRAMITES Y
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
Anexar documentacién a
expediente fisico de paciente
con y sin seguridad social (INE,
CURP, Acta de Nacimiento y/o
1 ! Certificado de Nacimiento,
| Consulta AAMATES, copia hoja
de referencia o subrogado y

La primera vez y al
momento de
actualizacion de
dates o cuando sea
haospitatizado el

otras documentos de paciente
| relevancia).
| Elaboracién de Notas de trabajo . |
2 | social en expediente electrénico Diariamente
B por paciente atendido. ) '
siempre al
. . momento de
Solicitar unificacion de ; o
expedientes duplicados. Ll
duplicidad de
) expediente ‘ o [

elaboracién de reporte mensual
4 | de expedientes de archivo de
tramite.

diariamente o a
disponibilidad antes
del cierre de mes
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| captura en Medsys de reporte

| diariamente o a @'

o

5 | mensual de expedientes de disponibilidad antes
archivo de tramite. del cierre de mes _
entrega a la subdireccién ]| | @
reporte mensual con Durante los
6 |expedientes de archivo de primeros 3 dias del
tramite debidamente mes
requisitados.
| — [ 4 -~
7 | Consulta de correo institucional. diariamente @ @
| SRR S et 14 e Sl - S g
. e Cuandosele @
Todas las actividades adicionales )
) designe por su
gue resulten derivadas de las | . Nl
. " superior jerarquico
| necesidades del servicio y ' ) |
8 N del drea De acuerdo
| programas prioritarios en la ] .
- R " a las necesidades y
subdireccion de atencidn al
. programas
usuario. N
prioritarios
Al momento de i @
. establecerse la . ’
Elaborar o participar en la .
o necesidad y/o se ;
9 | elaboracién de proyectos de |

:

investigacién.

proponga algln
tema de
investigacion

.Elaborar o participaren la

10 | elaboracién de proyectos de

investigacion

Cuando se le

designe por su
superior jerarquico
| del &rea De acuerdo
a las necesidades y |
programas
prioritarios

Participar en campanas de
donacién de sangre.

=

Cuando sele

designe por su

| superior jerarquico

' del drea De acuerdo |

a las necesidades y
programas
prioritarios

12

| Participar en campafias de
|| donacion de érganos.

=
Cuando se le | @

designe por su

| superior jerdrquico
del drea De acuerdo |
a las necesidades y
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programas
prioritarios

Ejecucié_n del programa de
Crientacidn y adiestramiento al
paciente y su familia por area

segun calendario de
plan de trabajo por

—i
|

. area
asignada. il _
Cuando se le @
designe por su ‘
Colaboracion con equipos superior jerarquico
14 | multidisciplinarios en la atencién | del drea De acuerdo
| integral a la salud. a las necesidades y
' programas
prioritarios

15

16

17

Anexar al expediente clinico
fisico el expediente de VSE, Pre-
reclasificacién y reclasificacién,

notas de T.5. y demds Plaiameriie
documentos segln lo indica la
norma del expediente fisico. -
cuando sea
designado por
Participacién en Comités superior jerdrguico
institucionales. del drea como

titular o suplente en
alglin comité

|
[
|
|

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

Apovyar en la Organizacion,
direccion y control de los
recursos humanos y materiales
del drea de trabajo social de
acuerdo a normas
institucionales,

i Cuando se le
| designe por su
superior jerdrqguico
del drea De acuerdo
a las necesidades y
programas

Promover la participacién de
pacientes en los programas.

prioritarios
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Apoyar en |a Capacitacion y

Cuando sele
designe por su
superior jerarquico

19 |adiestramiento al personal del area De acuerdo
adscrito al area. a las necesidades y
programas
| prioritarios
| Cuandosele |
designe por su | ' '
Apoyar en ia Supervisién del superior jerarquico
20 | servicio que presta el personal del drea De acuerdo
de trabajo social. | alas necesidades y
' programas
_prioritarios |
Cuando se le @
o . designe por su
Participar y en su caso coordinar .g g p’ R @
- superior jerdarquico | \
el desarrollo de programas de .
21 I - .__ | del drea De acuerdo
planificacién familiar y campanias .
., | alas necesidadesy
de vacunacion.
programas
) prioritarios B
‘ i Cuando se le
| . . .| designe por su
| Coordinar acciones con el equipo | AR
| - [ superior jerarquico
de salud, para solucién de .
[ 22 N " del drea De acuerdo |
problemas individuales de la .
. a las necesidades y I
comunidad. |
programas | |
. prioritarios | I
‘ Siempre que le sea
| Supervisar el desarrollo de conferida esta
23 | estudios socio-econdmicos a actividad por su

24

pacientes.

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

superior jerarquico
L del area

i
Siempre cada que se
detecte el caso
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| 'Cumpliry hacer cumplir el
25 | c6digo de Etica del servidor
publico.

Apoyar en tareas administrativas |

gue se demanden segun
26 | programas prioritarios en la

© O
] 5

Diariamente

siempre que le sea

Subdireccidn de Atencién al requerido ‘
Usuario. _ 1
Realizar con efectividad todas las O i
actividades relacionadas con las '

26 | funciones establecidas y las Diariamente

adicionales que se le demanden
| segun prograrmas prioritarios.

'TERMINA GUIA

| OPERATIVA
'REFERENCIA Y

| CONTRAREFERENCIA
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10.4 Formato de entrega de Turno por areas de servicio.

"

g

O 154 ENTREGA RECEPCION DE TURNO POR AREAS

flaigk i £ 8 o 1R
x 5 H . 14
oy R el [0 []
FECHAY & :E B F jaiz 5 3 “ & « E E
e NOMARE DEL PACENTE 2 i gg ! £ & 2 4
T '5' T [ T ]
o L a2 1 olziz igdii AL g |8 |8 | & |vocrvanowicia |
| 2 % we | 5 [no § E g ] %g § i g § alwo|F |« 3 * 3 ¢ 5] sorhemme o sz mmﬂ,mm,!
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10.5 Rol de areas por turno

TURND FINES DE SEMANA ¥ DIAS FESTA/OS FIRF4A

Bo. | NOMBAE AREA

1 Antonis Casrilks Lumbreras ADMESIOE MEDIOA CONTINUA (URGENCIAS, COSULTA DE LIRGENCIAS)

2 | Pateind Ssucedo Salas AMC PRECONSLULTA ¥ REGISTRII 0F TRIAGE
"2 | Dignn Mayeis Mating REFERENC & ¥ COMTRAREFERENGLA, CONSULTA EXTERNA VERIFICAR VIGERCIAS
Covarrubias MEDMCAS
#® Mariela Denlsss Gutlerrez TERARIAS {UCA. LICK, UCN, UCP, NEORATOS), HOSPITALIZACISHN PEOIATRIA
Rodrigues : PREESCOLAR ¥ ESCOLAR, ONCOPEDIATREN,
5 Veydaica Herndndez Marthiez  ADMESON HOSPITALARLA [CLINICHA DE HERIDAS, HEMODIALISIS Y LITOTRIPCIA),
HOSPITALIZACIH SDULTOS.
TURNO FINES DE SEMANA ¥ DIAS FESTIVOS NODT (1Y
| Mo. | NOMBHE T AREA

1 | América Yesenia Trejo Pulido | TERAPIAS (UCA. UCH, UCN, UCE, NEGHATGS), HOSRITALIZACION PEDIATRIA
PREESCOLAR ¥ ESCOLAR, GNCOPERIATREA, HOSPITALIZACION ADULTOS, QN ne i
HOSPITALIZACION DE GINECOLOGHA, TOOOCIRUGH.,
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5 Laura Elizabeth Sinchez
Dominguez

TURNO NOCTURNO

No. NOMBRE

1 Karen Ve Veldrgquez
Umas

2 Alexis Herndndez  varez

TURNO NOCTURNO B

No. NOMBRE

1 Karen Magllavetchi Robledo
Arriaga  (M-1YS}

2 Reyna Marisol Rodriguez
Segura [M JYD)

TERAPIAS (UCA. UC), UCN, UCP, NEONATOS), HOSPITALIZACION PEDIATRIA
PREESCOLAR Y ESCOLAR, ONCOPEDIATRIA. W
FIRMA

AREA

TERAPIAS {UCA. UC, UCN, UCP, NEGNATOS), HOSPITALIZACION PEDIATRIA
PREESCOLAR Y £5COLAR, ONCOPEDIATRIA. HOSPITALIZACION ABLLTOS, Va
HOSPITALIZACION DE GINECOLOGIA, TOCOCIRUGIA.

ADMISION MEDICA CONTINUA (URGENCIAS, COSULTA DE URGENCIAS)
PRECONSULTA

| LM ?

AREA FIRMA

ADMISION MEDICA CONTINUA (URGENCIAS, COSULTA DE URGENCIAS)
PRECONSULTA

TERAPIAS (UCA. UCI, UCN, UCP, NEONATOS), HOSPITALIZACION PEDIATRIA
PREESCOLAR Y ESCOLAR, ONCOPEDIATRIA. HOSPITALIZACION ADULTOS,
HOSPITALIZACION DE GINECOLOGIA, TOCOCIRUGIA.
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7 Delma Yaneth Meza Nartinez

8 Selene del Rocio Visquez
Avalos

TURNO VESPERTINO
No. NOMBRE

1 Francisca Narvdez Alanis

2 Citlalik Arlae Amerari
Espinosa Sdnchgz

3 Diana Rosa Moctezuma
Zufiiga

4 Petra Catalina Espinosa Lugo
{a partir de enero del 2025)

ADMISON HOSPITALARIA, HOSPITALIZACION DE GINECOLOGIA, TOCOCIRUGIA,
CLINICA DE HERIDAS, HEMODIALISIS, TRASPLANTES, UTQTRIPCIA.

OFICINA TRABAJO SOCIAL DE REFERENCIA, ATENCION A PACIENTES REFERIDOS
DE HOSPITALES QUE NO CUENTAN CON SERVICIO MEDICO Y PACIENTES CON
DERECHOHABIENCIA SUBROGADOS)

AREA

ADMISION MEDICA CONTINUA (URGENCIAS, COSULTA DE URGE

ADMISON MEDICA CONTINUA: INGRESO DE PACIENTES DE PRECONSULTA Y/O AL
AREA DE ADMISION CONTINUA EN CASO NECESARIO, ATENCION EN
VENTANILLA, TRABAIO SOCIAL DE REFERENCIA}

ADMISON HOSPITALARIA (CLINICA DE HERIDAS, HEMODIALISIS Y LITOTRIPCIA),
ONCOLOGIA, INGRESOS A IMSS BIENESTAR A PACIENTES SIN
DERECHOHABIENCIA DE LA CONSULTA EXTERNA.

HOSPITALIZACION ADULTOS, TGCQCIRUGHA, HOSPITALIZACION DE
GINECOLOGIA.

d
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TURNO BATUTIND
Nn | NOWBRE AREA

1 Chaudia vancth Arevalo Rulr | RDMISION MIDICA CONTINUA (URGENGAS. COSULTA DF URGERCIAS)

1 | Yaluda GaroaHeyes | HOSPITALZACION ABULTOS. HOSPITALIZACION TRASPLANTES
|

3 | Luzhmelda Castlilc Rusz | CONSULTA EXTERNA 1 CONTROL DE LAS AGENDAS £ INGRESO A 55
| BCNESTAR. VERIFICACIGH DE MO SERVIGIG MERICD

4 Mayry Lishath Castii | CONSUITA FXTERNA 2 CONTROL DE LAS AGFNDAS £ INGREST A IMSS
Warkner . | BIENESTAR, VERIFICACIOR IE MO SERVIDIO MEDKO
5 Perlavadica Akarer Bam TERAFIAS (UCA, UC), U, LICP, KEONATDS), HOSPITALIZACOM PEDIATRIA

PRFESCOLAR Y ESCOLAR, ONCOPEOATRIA

[6 | Sima Delia Fossiade Rubis | ONDOLOGEA, CIRUGLE AMEULATORIA, MF DICINA NUICLEAR, CLINKCA DEL DOLOR,

RADIGONCOLOGIA.

| Fimta

S

A
X
\

_4&3}}?:@'
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10.6 Guia operativa para registro de alta de urgencias o viclencia y lesiones SINBA
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HOSPITAL REGIONAL [E AL TA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA ADSCRITO A SERVIGDE DE
FALWD DE), INETITUTO MEXICANG DEL SEGURT £QCIAL PARA EL BIEMESTAR {I8485- BIENESTAHJ

Lisrminrit SLatenpe Victars, Hip Marmen, Area Pejadiae
-IMSS-BIENE?TAHT G-P. ST0B7, Cluded, V.otoda, Ta'rnlj!l'lpn m.'ra-v.;lmmn
A o LB Talghons (B34) 153 5100 s e

BUB - DIRECCICH LiE ATENCION AL USUARID
NOTIFIGAGION DE CASC MEDICO LEGAL,

Fagine § ge 1
. Feeha
C. AGENTE DEL MIMISTERIO FUBLICC
ADECRITO A
MINISTERIO: AGENCIA DEL MIKISTERID PLUBUCS INVESTIGADORAS 1
g pemmia nformar a usted que, sisada horan del dia __ da del 2025 fue prasestade
al Servicia de Admisidn Continua deasta Uinidad Hespita aria, eXia):
AZsiivio Fetama Aoalidn Mateme Nombes {8)
Quizn mencions tener su domiclioc
Cals, - NIITHIT, Caiznis 0 Frecd ik

MRl Bstedo_____ ..

Teléfins:

Mottvg a Molificacitn a M.P.
LESIONES.

Peai Prasenisr

1o gua comunlca & usted, #n cumipllmlanto 8 40 dispussio por R Fisocicn 'V dgl Adficulo 19 dn Reglementa de
la Ley Gewraral ce Safud en materie do Sarvides de Atencitn Medisa, acl como pare oz fines Ihglas 3 qus

haya ugar,
ATENTAMENTE
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