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Ill.- PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION SOCIOECONOMICA Y GRATUIDAD NACIONAL
DE ESTUDIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA
EXTERNA.

2.- PROCEDIMIENTO PARA GRATUIDAD NACIONAL O EL PAGO DE MEZCLAS Y ESTUDIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE HOSPITALIZACION.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA DE MEZCLAS Y
ESTUDIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION.

4.- PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION ECONOMICA POR SERVICIOS MEDICOS NO
OTORGADOS EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION.

5-. PROCEDIMIENTO PARA EL EXENTO DE PAGO DE MEZCLAS Y ESTUDIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

6-. PROCEDIMIENTO PARA EL EXENTO DE PAGO DE ESTANCIA HOSPITALARIA Y
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.

7.- PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO HOSPITALARIO.
8.- PROCEDIMIENTO PARA PREALTA'Y EGRESO HOSPITALARIO.

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO A LA ORGANIZACION DEL
VOLUNTARIADO DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO A.C.

10.- PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DE ROPA Y VALORES DEL PACIENTE QUE
INGRESA SIN FAMILIAR O RESPONSABLE.

11.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORME DIARIO, CONCENTRADO DE
ACTIVIDADES, EDUCACION PARA LA SALUD Y NIVELES DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICA.

12.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO DE LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA.

13.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AMBULANCIA.
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14.- PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DEL TRAMITE DE CASO MEDICO LEGAL.

15.- PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO HOSPITALARIO AL SERVICIO DE URGENCIAS
MEDICAS.

16.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LOS PACIENTES CON CONVENIO.

17.- PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE CAMBIO DE TURNO EN SERVICIOS DE
HORARIO CONTINUO.

18.- PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION Y CAPACITACION AL AREA Y AL PUESTO.

19.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL EN LOS SERVICIO.

20.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION INDIVIDUAL Y GRUPAL DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y EDUCATIVAS.

21.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y ELABORACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO.

22.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PERSONAS VULNERABLES.

23.- PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA LA ELABORACION DE SESIONES DE TRABAJO
GRUPALES.

24.- PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION EN GENERAL Y DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS.

25.- PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION AL PACIENTE, FAMILIAR Y/O
RESPONSABLE EN CONSULTA EXTERNA E INTERIOR DEL HOSPITAL.

26.- PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION EN EL MODULO DE
URGENCIAS MEDICAS.

27.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ATENCION A PACIENTES QUE TIENEN CONVENIO
CON EL HOSPITAL.

28.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE EDECANIA.

29.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION A PACIENTES REFERIDOS POR LA
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA.

30.- PROCEDIMIENTO PARA PACIENTES REFERIDOS POR CONSULTA DE PRIMERA VEZ.
31.- PROCEDIMIENTO PARA PACIENTES POR CONSULTA DE PRIMERA VEZ.

32.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES Y CONCENTRADO
MENSUAL DEL PERSONAL DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS.
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INTRODUCCION

Afrontar los cambios, la reorganizacion de los sistemas sociales y la demanda de atencién médica, implica
hacer uso de los nuevos modelos administrativos para construir instrumentos técnicos que nos permitan
cumplir con la maxima diligencia las funciones asignadas, asi como establecer criterios generales que
permitan brindar una atencién profesional homogénea y consistente en la atenciéon y mejoramiento de la
salud.

El presente Manual cumple con los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la elaboracion y
actualizacion de los procedimientos de la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud, lo que conlleva a la unificacion del desarrollo de actividades de los trabajadores
sociales y asi garantizar la calidad de la atencién otorgada a los usuarios.

El contenido del presente Manual esta constituido por los Objetivos, Marco Legal y Procedimientos
especificos de las diferentes areas del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

Este Manual se elaboré en apego a la Estructura Organica autorizada en el Manual de Organizacién del
Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, autorizado.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligaciéon de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la proteccion
méas amplia, ademés de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de acuerdo con el
Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacién para la implementacién uniforme,
homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento sexual y
acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad de género y un clima laboral libre de
violencia, en apego a la normatividad en la materia.

La actualizacion del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. XIV, Art. 27 fracc. Il y Art. 38
fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México, publicado
en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. Il); Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunion de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el
5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. Ill, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. Il); asi como en las Guias Técnicas para
la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos y Manuales de Procedimientos,
emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas y procedimientos que normen las actividades del trabajador social acordes con la
mision institucional y departamental para facilitar los procesos de supervisién, asesoria y evaluacién de las
funciones del trabajador social y el personal de informaciéon y relaciones publicas y mantenerlos
actualizados.

Dar cumplimiento a las metas establecidas en el programa de trabajo de control interno del Departamento
de Trabajo Social y Relaciones Publicas anualmente.

Dar a conocer objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades y politicas de operacién, para
propiciar la uniformidad del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

Determinar las actividades para la consecucion de los objetivos institucionales, asi como contar con un
instrumento que permita el proceso de induccidn al area y al puesto y evaluar la productividad y efectividad
del personal adscrito al departamento.

Difundir el estandar de calidad del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas referente a la
reduccion de los tiempos de espera de los usuarios.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F.6-VI-2023.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, Ultima Reforma D.O.F.03-V-2023.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 29-V-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F.27-XI1-2022.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 6-1-2023.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 4-XII-2014, Ultima Reforma D.O.F. 26-V-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, Ultima Reforma. D.O.F.31-X-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-Xl1I-2008. Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-111-2003. Ultima Reforma D.O.F. 28- IV-2022.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.
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Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 24-X-2011. Ultima Reforma D.O.F. 25-VI-2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 22-VI-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 25- [V-2023.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y
del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-X1-2017 Ultima Reforma D.O.F. 13-V-2022

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 04-V-2021.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes. )
D.O.F. 26-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2022.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012 Ultima Reforma D.O.F. 5-1V-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 8-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-11-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-X11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-XI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-02-2022.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970, Ultima Reforma D.O.F. 27-12-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981, Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996. Ultima Reforma D.O.F. 01-VI1-2020.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 7-VI-2013 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal para el Control de Sustancias Quimicas Susceptibles de Desvio para la Fabricacion de Armas
Quimicas. )
D.O.F. 9-VI-2009. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 12-XI-2021. Vigente a partir del 14-X1-2022.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 08-V-2023.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-X11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 06-1-2023.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-02-2022.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-VI-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima Reforma D.O.F. 21-XII-2006.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-IV-2011. Ultima Reforma D.O.F. 06-XI-2020.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-IV-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Credito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2022.
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Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 29-VI-2022. Fracciones arancelarias de la Tarifa de la Ley modificadas por Decreto DOF 29-06-
2022.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-XI11-2015.

Ley de Vias Generales de Comunicacién.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-2019.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XII-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 28-XII-
2022.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI11-1995. Ultima Reforma D.O.F. 20-1-2023.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-VI-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-XII-2022.

Ley sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico.
D.O.F. 27-1-2011. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2022.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-XI-2015. Ultima Reforma D.O.F 30-V-2018.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de junio de
1999.

D.O.F. 09-VIII-2000.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio
relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucion Infantil y la Utilizacion de los Nifios en la Pornografia, adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de dos mil.

D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo de Personas
Invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la
Sexagésima Novena Reunion, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.
D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de la
Cruz Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacién Regional del Comité, firmado en la
Ciudad de México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-V-2002.
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Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes,
adoptado en Estocolmo, el veintidés de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XI11-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado en
Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005.

Decreto Promulgatorio de las Enmiendas del Protocolo de Montreal relativo a las Sustancias que Agotan la
Capa de Ozono, 1987, adoptadas durante la Novena Reunién de las Partes, celebrada en Montreal del
quince al diecisiete de septiembre de mil novecientos noventa y siete.

D.O.F. 06-1X-2006.

Decreto promulgatorio de la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y
Protocolo Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de diciembre de
dos mil seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo.
D.O.F. 23-1-1933.

Convencién Internacional del trabajo NUM. 87, Relativo a la libertad sindical y a la proteccion al derecho
sindical, adoptado el 9 de julio de 1948.
D.O.F. 26-1-1950.

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracién entre la mano de obra
masculina y femenina por un trabajo de igual valor.
D.O.F. 26-VI-1952

Convenio Internacional del Trabajo NUM. 111, relativo a la discriminacién en materia de empleo y
ocupacion adoptado con fecha 25 de junio de 1958, en la Ciudad de Ginebra, Suiza por la Conferencia
General de la Organizacion Internacional del Trabajo.

D.O.F. 3-1-1961.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la Sexagésima
Novena Reunion, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.

D.O.F. 22-1vV-2002.

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 16-1V-2020.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 14-111-2014.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HOSPITAL|
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y GENERAL | Rev.
RELACIONES PUBLICAS de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA, Hoja: 11

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-VI1I-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.
D.O.F. 22-VIIl-2012, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-XII-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 5-IvV-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XII-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-V-2000. Ultima Reforma D.O.F. 08-1X-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985. Fe de Erratas D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-X1-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmésfera.
D.O.F. 25-X1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-1X-2014

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-1X-2013.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XII-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-X1-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 28-VI1-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 5-XI-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 4-VI-2015.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 6-111-2009.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-X11-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI1-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 4-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 4-Xl11-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 6-V-2016

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-11-2012.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-Iv-2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.0.F.08-1X-2022.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

Reglamento de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente
Modificados.
D.O.F. 28-XI1-2006.

cODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cantidades actualizadas y compiladas por
Resolucion Miscelanea Fiscal DOF 27-XI1-2022. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la
SCJN notificada al Congreso de la Union para efectos legales el 31-05-2023.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021. Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIJN DOF 18-11-2022.
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2023.

Codigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 27-XII-
2022.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores para el ejercicio fiscal 2023.
D.O.F. 30-XII-2022. Nota aclaratoria D.O.F. 01-1-2023.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pension para el Bienestar de las
Personas con Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2023.
D.O.F. 30-XII-2022.

Reglas de Operacion del Programa Jovenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 23-XI1-2020. Ultima Reforma D.O.F. 29-XI1-2022.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 26-1-2005.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1v-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 14-VI-2021.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias.

D.O.F. 19-X1-2019.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracion Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2012.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacion.
D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020.

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se maodifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepciéon de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.
D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentaciéon de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacién
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del seguro
de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion y
uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 24-VI1I-2006.
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Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 8-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 23-VII-2018.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento de
las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, por la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se dan
a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-20109.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacion en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacién de las
Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 30-XI1-2022.

Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la
planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Puablica Federal, en cuanto a la emision de los actos administrativos
de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

D.O.F. 8-ll1-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion de
los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 05-XI11-2017, Ultima Modificacion 14-X11-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020. Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2022.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y
tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioeconémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-v-2013.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a
los que deberan sujetarse los procesos de clasificacibn socioeconémica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013.

D.O.F. 30-XI-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SALITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicion para el
personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la evaluacion
de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién de medicamentos.
D.O.F. 5-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagndstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos sanitarios
del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinaciéon de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua
potable y agua purificada por espectrometria de absorcién atomica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Formulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y
métodos de prueba.

D.O.F. 10-1X-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014.

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XI1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol
etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacién, asi como para el alcohol etilico de 96° G.L. sin
desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracién y/o envasado de alcohol etilico
desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1v-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes Yy servicios. Método de prueba microbiolégico para
alimentos. Determinacion de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-X1-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas précticas de fabricacion para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion o
Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y acciones
como criterios para proteger la salud de la poblacion expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.
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Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbiolégicos.
Determinacion de microorganismos indicadores. Determinacion de microorganismos patégenos.

D.O.F. 26-VI-2015. Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacién y operacion de la
farmacovigilancia.

D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-1X-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radioldgica en establecimientos de diagnostico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-X11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Précticas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
0 suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-111-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnolégicos.
D.O.F. 11-XII-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-XI-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-IV-2016.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023, Para la prevencion y el control de la infeccién por virus de
la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 2-VI-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-X1-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencion y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquiétrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencién y control de la lepra.
D.O.F. 31-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 2-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencién, deteccidn, diagnéstico, tratamiento y
control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-v-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.
D.O.F. 9-11-2001Ultima Reforma D.O.F. 26-1X-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocion, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacion
por picadura de alacran.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencién y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacién de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 12-X-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.

Modificacion al numeral 7.12.3 y eliminacién de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevencién y control de las
infecciones de transmisién sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-XI1-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolédgica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios béasicos de salud. Promocién y educacién para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a 19
afios de edad.
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento,
vigilancia epidemiolédgica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de la
préstata) y cancer de prostata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XI11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F. 17-VI-2022.

AVISO por el que se prorroga por un plazo de seis meses la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencién médica, publicada el 17 de junio de 2022.

D.O.F. 16-XI11-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacioén, funcionamiento e ingenieria sanitaria
de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodialisis.
D.O.F.2012017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F.12 VI 2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-Xl11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-X1-2014.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA-2023, Para la atencibn médica integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la préactica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacidn de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 06-XII-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.
D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 06-XII-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 02-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para
la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-033-SSA3-2022, Educacion en salud. Criterios para la
utilizacion de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 16-XI1-2022.

AVISO por el que se prorroga por un plazo de seis meses la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-033-SSA3-2022, Educacion en salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura en medicina, publicada el 17 de junio de 2022.

D.O.F. 16-XI11-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 15-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patoldgica.
D.O.F. 21-11-2017.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencion de fuentes de radiacion
ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XI11-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacion del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiolégica que deben ser
observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres humanos.
D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 28-X1-2022.

Recomendacion General No. 4 derivada de las practicas administrativas que constituyen violaciones a los
derechos humanos de los miembros de las comunidades indigenas respecto de la obtencion de
consentimiento libre e informado para la adopcién de métodos de planificacién familiar.

D.O.F. 26-XI1-2002.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la destruccién de bienes.
D.O.F. 131-2006.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de bienes asegurados,
abandonados y decomisados en procedimientos penales federales.
D.O.F. 23-111-2021.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la devolucién de bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las reformas a los Lineamientos del Servicio de Administracion y
Enajenacién de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores en los procedimientos
penales federales y para conceder la utilizacién de los mismos, intitulados a raiz de las mismas,
Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para el nombramiento de
depositarios y administradores de bienes y conocer la utilizacién de los mismos.

D.O.F. 19-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2016.
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Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Publica
Federal. )
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007.

Recomendaciones para la organizaciéon y conservacién de correos electronicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcion
Puablica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencién y control del brote de influenza
en el pais.

D.O.F. 29-1V-20009.

Recomendacion General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud.
D.O.F. 07-V-2009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades
hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comision
Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012.

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XII-2020.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Puablica
Federal.
D.O.F. 28-XII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 15 VI 2016.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de
contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-X11-2020.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
D.O.F. 28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1IV-2016.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnoldgicos biocomparables.
D.O.F. 19-VI-2012.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informaciéon gubernamental
y rendicién de cuentas, incluida la organizacion y conservacion de archivos, respecto de recursos publicos
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federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a
su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.
D.O.F. 21-VI-2012.

Lineamientos para la elaboracion y presentacién de los analisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F.10 11l 2017.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las medidas
para la venta y produccion de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.

D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 VIII 2012.

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que deberd contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversién.
D.O.F.18 11l 2008.

Lineamientos para la entrega de informacién, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.O.F.03 11 2010.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2015.

Modelo Integral de Atencién a Victimas.
D.O.F. 04-VI-2015.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 12-XI11-2017.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestidén y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcidn, procesamiento y tramite
de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucion y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y
notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion
de las solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electronica de permisos para el uso de recetarios especiales con
cadigo de barras para medicamentos de la fraccion | del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 3-XII-2015.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para
la atenciéon de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo
garante.

D.O.F. 10-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al
momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas.

D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos
obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-11-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal D.O.F. 22-II-
2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- 1X-2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por la Oficina de la
Presidencia de la Republica, las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como
por los Poderes Legislativo y Judicial y los entes autbnomos y Tribunales Administrativos.

D.O.F. 29-V-20109.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a
la Informacion y Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-v-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F.04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del dmbito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 4-v-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para incorporar la perspectiva de género en las Reglas de
Operacién de los programas presupuestarios federales.

D.O.F. 29-VI-2016.

Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020.

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccién Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracién de la Aportaciéon Solidaria Estatal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacion del plazo para que los sujetos obligados de los dmbitos
Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, asi como la aprobacién de la definicion de la
fecha a partir de la cual podré presentarse la denuncia por la falta de publicacion de las obligaciones de
transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 10-XI-2016.

Modificacion al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencién médica.
D.O.F. 6-XI1-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-VII1-2022.

Lineamientos de clasificacién de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del
servicio de television y audio restringidos.
D.O.F. 15-11-2017, Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2020.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién
de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 7-1-2014. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-111-2017.

Acuerdo mediante el cual se maodifican los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

D.O.F. 17-11-2017. Ultima Reforma 30-1V-2018.

Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificacion y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que
deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos de metodologia de evaluacién para
verificar el cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2019.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccion, envio o, en su caso, certificacién de informacion del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 21-1Vv-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacidn y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios
lineamientos, derivado de la verificacion diagnéstica realizada por los organismos garantes de la
Federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las Directrices del Pleno del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales en materia de Verificacion Diagndstica de las obligaciones de transparencia y atencién a la
Denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

D.O.F. 28-XI11-2017.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencién de
presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacion, organizacion y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-VIII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacion de la tabla
de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los sujetos
obligados del &mbito federal.

D.O.F. 1-I1X-2017.
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Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Puablica Federal y titulares de los
Organos Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes
publicos.

D.O.F. 6-XI1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y
documentacién de Politicas de Acceso a la Informacién, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi
como el uso del Catalogo Nacional de Paliticas.

D.O.F. 23-XI-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracidn, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccion de datos personales.
D.O.F. 23-1-2018.

Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del dafio en casos
de discriminacion.
D.O.F. 13-VI-2014.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que promulga la Convencion celebrada entre México y varias naciones, sobre Condiciones de los
Extranjeros. D.O.F. 20-VIII-1931.

Decreto por el cual se promulga la Convencion relativa a la Esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.

Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncién.
D.O.F. 23-111_1938

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotrépicas hecho en Viena el 21 de
febrero de 1971. D.O.F. 24-VI-1975.

Decreto de Promulgacion de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, adoptada en la ciudad
de San José de Costa Rica, el 22 de noviembre de 1969.
D.O.F. 07-v-1981.

Decreto de Promulgacion del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, abierto a firma en la
ciudad de Nueva York, E.U.A. el 19 de diciembre de 1966. D.O.F. 20-V-1981.

Decreto de Promulgacion de la Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidad, el 18 de diciembre de 1979.
D.O.F. 12-v-1981.

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencidn contra la Tortura y Otros Tratos o Penas
Crueles, Inhumanos o Degradantes, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidad el
dieciocho de diciembre de dos mil dos. D.O.F. 15-VI-2006.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O.F. 03-11-1987.
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Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o
Emergencias Radioldgicas adoptada en la ciudad de Viena, Austria, el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 29-07-1988.

Decreto de Promulgacion e la Convencion sobre Asilo Territorial, abierta a firma en la ciudad de Caracas,
Venezuela, el 28 de marzo de 1954. D.O.F. 04-V1981.

Decreto promulgatorio de la Convencién sobre Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-1-1991.

Decreto de promulgacion de la Convencion Interamericana sobre Restitucion Internacional de Menores.
D.O.F. 18-X1-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia
de Adopcidn Internacional.
D.O.F.17 VIII 2016.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana sobre Trafico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencion de Belém do Pard, adoptada en la ciudad de Belém do Par4, Brasil, el nueve
de junio de mil novecientos noventa y cuatro.

D.O.F. 27-VIII-2018.

Decreto Promulgatorio del Protocolo sobre el Estatuto de Refugiados, hecho en Nueva York, el treinta y
uno de enero de mil novecientos sesenta y siete.
D.O.F. 30 1l 2001

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre el Estatuto de los Apétridas, hecha en Nueva York, el
veintiocho de septiembre de mil novecientos cincuenta y cuatro.
D.O.F. 30 Il 2001.

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana contra el Racismo, la Discriminacién Racial y
Formas Conexas de Intolerancia, adoptada en la Antigua, Guatemala, el cinco de junio de dos mil trece.
D.O.F. 20-11-2020.

Decreto Promulgatorio de la Convencion sobre la Imprescribilidad de los Crimenes de Guerra y de los
Crimenes de Lesa Humanidad, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veintiséis de
noviembre de mil novecientos sesenta y ocho.

D.O.F. 23-111-2003.

Decreto por el que se aprueban la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracién Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-I11-2011.
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Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacion al Convenio sobre la
Diversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya - Kuala Lumpur sobre Responsabilidad y
Compensacion Suplementario al Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia, hecho en
Nagoya el quince de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 26-11-2018.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION SOCIOECONOMICA Y GRATUIDAD NACIONAL DE
ESTUDIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA.
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1. PROPOSITO

1.1 Elaborar el estudio socioeconomico al paciente brindando orientacion segun sus requerimientos, a fin de
asignar el nivel de clasificacion y conocer los factores de riesgo relacionados con su contexto social, familiar
y econdmico que puedan influir en su respuesta a la enfermedad y al tratamiento.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas valora y determina la
clasificaciéon socioeconémica de los estudios auxiliares en areas de consulta externa.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
vigilar el cumplimiento del presente documento y del supervisor de trabajo social verificar y asesorar la
implementaciéon del mismo.

3.2 Se otorgara atencioén al paciente, familiar y/o responsable sin distincion alguna respetando sus valores
socioculturales con oportunidad y un alto sentido humano, haciendo hincapié en que la informacion
proporcionada sera confidencial como lo establece el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

(INAI).

3.3 Es responsabilidad del trabajador social elaborar el estudio socioeconémico al paciente o familiar o
responsable que conozca la informacion solicitada y de asignar el nivel de clasificacion socioeconémica
correspondiente solicitando INE y CURP vigente del paciente.

3.4 Es responsabilidad del trabajador social verificar en la plataforma AAMATES (Ambiente para la
Administracién y Manejo de Atenciones en Salud), si el paciente cuenta con seguridad social solicitando INE
y CURP vigente y registrar el estatus en el estudio socioeconémico.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos de la plataforma DRIVE
denominada “validacion de derechohabiencia” la informacion solicitada del paciente.

3.6. La validacién de la derechohabiencia tendra una vigencia de tres meses, posteriormente el paciente,
familiar o responsable solicitara la renovacion de la misma hasta ocho dias antes de su préxima cita.

3.7 Todo paciente que no cuente con seguridad social tiene acceso gratuito a la atencién médica,
hospitalizacion, examenes médicos, medicamentos y demas insumos asociados.

3.8 Todo paciente recién nacido de 0 a 6 meses de edad tiene acceso gratuito a la atencion médica,
hospitalizacion, examenes médicos, medicamentos y demas insumos asociados, posteriormente su estatus
de derechohabiencia cambiara a “No acredita derechohabiencia” en caso de que no haya sido registrado
ante el registro civil.

3.9 Todo paciente que no acredite la no derechohabiencia pagara la atencién médica, estudios auxiliares de
diagnéstico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el modulo de pago en nivel de
clasificacion socioecon6mica seis “6”.
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3.10 Todo paciente que acredite seguridad social realizard los pagos de atencion médica, estudios de
diagnostico y tratamiento y deméas insumos asociados directamente en el mddulo de pago en nivel de
clasificacion socioecondmica seis “6”.

3.11 En caso de que el paciente y/o familiar no sepa leer ni escribir, tenga dificultades auditivas o visuales,
sera responsabilidad del trabajador social informar ampliamente sobre el tramite de la clasificacion.

3.12 La clasificacién socioecondmica tiene vigencia de dos afios, por lo que, al término de ésta, se debera
de realizar nueva valoracion socioeconodmica y cambio de carnet y se empleara un sistema de letras que
corresponderan a los niveles del 0 al 6.

3.13 En caso de exento desde la valoraciébn socioecondémica inicial la vigencia serd de un afio, y el
trabajador social debera de realizar todos los tramites conforme al procedimiento, solicitando el Vo.Bo. del
supervisor en el carnet y en el estudio socioeconémico.

3.14 El estudio socioecondmico de paciente “exento” debera ser entregado a la Oficina de Exentos y
Convenios por el trabajador social o el supervisor, el dia que se realizé.

3.15 Se podra elaborar estudio socioeconémico de forma manual en caso de contingencia y posteriormente
capturarlo en el sistema.

3.16 Cualquier modificacién en sistema de la clasificacién socioeconémica asignada al paciente, debera ser
justificada con documentos soporte y so6lo podra ser autorizada por la Jefe, Subjefe y/o Supervisores del
area del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, de acuerdo con el procedimiento de
reclasificacion.

3.17 Es responsabilidad del trabajador social tener claridad de los conceptos de las variables del estudio
socioeconémico, evitando la asignacion de un nivel socioeconémico erréneo.

3.18 En caso de que existan convenios vigentes con instituciones publicas o privadas, se regira por lo
estipulado en el mismo.

3.19 Se solicitara el nombre completo sin abreviaturas y firma autégrafa de la persona que proporciona los
datos en caso de que el estudio socioecondémico se realice y debera recabar del paciente, familiar y/o
responsable su firma original en el documento del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos INAI, anotando en el carnet la leyenda “INAI”, mismo que se incorpora en
el expediente del paciente en el momento de su ingreso.

3.20 Por ningin motivo el carnet podra tener doble nivel, sello y/o alguna alteracién en el nivel
socioeconomico.

3.21 Es responsabilidad del trabajador social registrar en el estudio socioeconémico el estatus del paciente
sefialando si pertenece a convenios, programa de empleado o protocolo.

3.22 El trabajador social contara con un sello personal que tendra un nimero asignado para el control del
sistema de modulos de pago.

3.23 La asignacion de beneficios correspondientes a empleados del Hospital General de México Dr.
Eduardo Liceaga sera responsabilidad de la Jefe, Subjefe y Supervisores del Departamento de Trabajo
Social y Relaciones Publicas y podra otorgarse aun sin elaborar el estudio socioeconémico, requiriendo la
siguiente documentacion:
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e Copia del ultimo comprobante de percepciones y deducciones, asi como de la credencial de
empleado por ambos lados.

e Este beneficio no cubre cirugias por estética, aplica pago con nivel seis.

3.24 Los prestadores de servicio social vigentes y empleados del Hospital General de México Dr. Eduardo
Liceaga tendran derecho a recibir asistencia médica exenta de pago cuando sufran accidente con objeto
punzo cortante.

3.25 En caso de referencia de pacientes de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Federales de
Referencia, Regionales de Alta Especialidad y unidades adscritas a los Servicios de Atencién Psiquiatrica,
se respetara la clasificacion socioeconémica asignada por el trabajador social de la institucién de referencia
y el acuerdo de gratuidad nacional, verificando en la plataforma de AAMATES su derechohabiencia,
presentando carnet y hoja de referencia vigente.

3.26 Toda la informacién u orientacion proporcionada por el trabajador social al paciente, familiar y/o
responsable debera ser clara, precisa, sencillay comprensible.

3.27 En caso de paciente menor de edad, la informacion seré solicitada al padre, madre o tutor (a) quien
debera acreditar su parentesco o tutoria con documentos oficiales (INE, cédula profesional y/o pasaporte).

3.28 En caso de paciente menor de edad institucionalizado, el responsable o tutor legal debera presentar
oficio de la institucién, asi como la documentacion relacionada con la situacion legal.

3.29 Es responsabilidad del médico tratante elaborar 6rdenes de estudios auxiliares de diagnéstico y
tratamiento, érdenes de atencién u érdenes de pago con linea de captura y entregar al paciente, familiar y/o
responsable.

a) Siel paciente cuenta con gratuidad nacional las érdenes de atencidon se generan sin costo.
b) Si el paciente cuenta con seguridad social las 6rdenes se emitirdn con costo y se refiere al paciente,
familiar y/o responsable al modulo de cajas.

3.30 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social aplicar el cuestionario de opinion para evaluar
lacalidad de la atencion del paciente, familiar o responsable.

3.31 El trabajador social que participa en comités debera reportar las minutas y registrar los acuerdos en la
bitacora correspondiente, misma que se encuentra en la oficina de la subjefatura del departamento de
trabajo social.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ,L\Igt. Descripcién de actividades Documento o anexo
Personal Médico| 1 |Determina estudios auxiliares de diagnoéstico y |e  Solicitud de estudios.
tratante del area de tratamiento, elabora o¢rdenes de atencion u e Ordenes de
consulta externa. ordenes de pago con linea de captura y entrega atencion.u.
al paciente, familiar y/o responsable. e Ordenes de pago.
o Si el paciente cuenta con gratuidad
nacional las 6rdenes de atencién se generan sin
costo.
. Si el paciente cuenta con seguridad social
las 6rdenes de pago se emitiran con costo y se
refiere al paciente, familiar y/o responsable con el
personal de trabajo social.
Trabajador (a) social| 2 |Solicita al paciente INE y CURP para verificar en |e¢  Carnet
areas de  consulta la plataforma AAMATES si cuenta con seguridad e TS E. Soc 1.
externa. social, carnet, 6rdenes de estudios auxiliares de (¢  Solicitud de estudios
diagnéstico y tratamiento. auxiliares de
diagndstico y
3 Elabora estudio socioeconémico al paciente, tratamiento.
familiar o responsable y asigna nivel de |, Citatorio TSH 8.
clasificacion socioeconémica en el carnet, fecha
de elaboracion, INAI, sello y firma personal y
entrega al paciente familiar y/o responsable.
4 |Registra en la base de datos de la plataforma
DRIVE denominada “validacion de
derechohabiencia” la informacién solicitada del
paciente.
5 Requisita correctamente el citatorio T.S.H. 8 y
envia al paciente, familiar o responsable con el
personal de admisién orientandole de los
tramites a seguir.
Personal de admision. 6 | Registra status de derechohabiencia del paciente |e Citatorio T.S.H. 8.
en sistema. e  Carnet.
Trabajador (a) social| 7 |Deriva al paciente, familiar y/o responsable al |¢ Carnet.
areas de consulta moédulo de linea de captura y orienta para que |e  Solicitud de estudios
externa. continde su tramite. auxiliares de
diagnéstico y
tratamiento.
Personal del médulo de| 8 | Genera orden de atencidén o de pago de estudios |¢ Documentos.
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Responsable ANgt. Descripcién de actividades Documento o anexo
Personal del moédulo de| 9 |Recibe orden de pago, realiza el cobro, expide |¢ Documentos.

cajas.

recibo de pago y lo entrega al paciente, familiar o
responsable para agendar citas.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL MEDICO TRATANTE
DEL AREA DE CONSULTA
EXTERNA

TRABAJADOR (A) SOCIAL
AREAS DE CONSULTA EXTERNA

PERSONAL DE ADMISION

PERSONAL DEL MODULO DE
LINEA DE CAPTURA

PERSONAL DEL MODULO DE
CAJAS

1

DERTERMINA
ESTUDIOS, ELABORA
ORDENES DE PAGO Y

ENTREGA AL PACIENTE
O FAMILIAR
RESPONSABLE

SOLICITUD DE
ESTUDIOS

ORDENES DE
ATENCION

ORDENES DE
PAGO

— .

SOLICITA INE, CURP,
PARA VERIFICAR EN
PLATAFORMA AAMATES
ESTATUS DE
SEGURIDAD SOCIAL
DEL PACIENTE

CARNET

SOLICITUD DE
ESTUDIOS

ELABORA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO,
ASIGNA NIVEL DE
CLASIFICACION, FECHA
DE ELABORACION,
SELLO Y FIRMA

CARNET

REGISTRA EN
PLATARFORMA DRIVE
LA INFORMACION DEL

PACIENTE

v
REQUISITA EL
CITATORIO (T.S.H8) Y
ENVIA AL PACIENTE O
FAMILIAR CON EL
PERSONAL DE
ADMISION

12
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MEDICO TRATANTE DEL AREA TRABAJADOR SOCIAL AREAS . PERSONAL DEL MODULO DE PERSONAL DEL MODULO DE
DE CONSULTA EXTERNA DE CONSULTA EXTERNA PERSONAL DE ADMISION LINEA DE CAPTURA CAJAS

REGISTRA STATUS DE
DERECHOHABIENCIA
DEL PACIENTE EN
SISITEMA

CARNET

+ 7 CITATORIO
(T.SH8)
DERIVA AL PACIENTE O
FAMILIAR
RESPONSABLE AL
MODULO DE LINEA
CAPTURA

CARNET

SOLICITUD DE
ESTUDIOS

7

GENERA ORDEN DE
ATENCION O DE PAGO
DE ESTUDIOS

DOCUMENTOS

—

REALIZA COBRO Y
EXPIDE RECIBO DE
PAGO

DOCUMENTOS

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Acuerdo que establece los criterios para los procesos de clasificacion .

; - No aplica
socioeconomica. DOF.
6.2 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los
criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los N i
establecimientos que presten servicios de atencion médica de la © aplica
Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria,
D.O.F.
6.3 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica
6.4 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica
6.5 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y No aplica
Relaciones Publicas
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. No aplica
6.7 Coédigo de Conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo
Liceaga

7. REGISTROS.
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacion identificacion Unica

Forma electronica, la Subdireccion
7.1 Estudio ~ de Sistemas Administrativos. .

; b 2 afios . S No aplica
Socioeconomico Forma impresa, Coordinacion de

archivos y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.
8.1 AAMATES: Ambiente para la Administracion y Manejo de Atenciones en Salud.

8.2 Clasificacion: Descripcion del nivel de cuota del 0 al 6 y que se fija de acuerdo con la capacidad de pago del
paciente y/o familiar.

8.3 Clasificacion socioecondmica: El proceso de evaluacion que realiza el profesional de trabajo social sobre la
situacién del paciente y su familia, para ello utiliza como instrumento un cuestionario denominado Estudio
Socioeconémico conformado por indices o preguntas que conforman las variables socioeconémicas.

8.4 Consulta de primera vez: Consulta otorgada a una persona que no tiene registro previo a su atencién o que
solicite el servicio después de haber causado baja.

8.5 Cuota de recuperacién: Cantidad fija o proporcional que paga el paciente y/o familiar por los servicios
médicos recibidos.

8.6 Entrevista: Técnica que permite obtener informacién con un objetivo determinado.

8.7 Grupo vulnerable: Conocido como grupo social en condiciones de desventaja y mayor probabilidad de
presentar dafio como grupos de nifios, adultos mayores, personas con capacidades diferentes, pacientes con
alteracion del estado de conciencia, con trastornos psiquiatricos, mujeres embarazadas, personas que pertenecen
a comunidades indigenas, personas que hablan otro idioma, con Vviolencia familiar, pacientes
inmunocomprometidos, farmacodependientes, personas en situacion de calle, inmigrantes, personas que carezcan
de familiar responsable y/o abandonado.
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8.8 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un &mbito de aplicacion.

8.9 T.S E.Soc 1:Instrumento de trabajo social “Estudio Socioeconémico”.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Titulo: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.4, 3.9, 3.12, 3.13, 3.14,
3.16, 3.17, 3.19, 3.20, 3.21, 3.22, 3.23 y 3.24
Se modificaron.

Politicas: 3.7 Se elimindé y se recorre
numeracion.

Politicas: 3.3, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.10, 3.15 y
3.18 Se implementaron.

Actividades: 1,2,3,5y 6 se modificaron.
Actividades: 2, 3, 4, 7 y 8 se eliminaron y se
2 Julio 2023 recorre numeracion.

Actividades: 4y 7 Se implementaron.
Documentos de referencia: 6.1, 6.3, 6.4,
6.5, 6.6 y 6.7 se modificaron.

Documentos de referencia: 6.2 Se
implemento.

Registros: 7.1 Se modificé.

Cambios de versién:

Se actualizo.

Politicas: 30.30 y 30.31 y se agregarén dos
anexos 10.7 y 10.8.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Estudio Socioeconémico (TS E.Soc. 1) e instructivo de llenado.

10.2 Orden de pago/Con derechohabiencia. TSH 7 (Formato de uso administrativo médulo de linea de captura).
10.3 Orden de atencion/Sin derechohabiencia. TSH 7 (Formato de uso administrativo).

10.4 Estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento. (Formatos de uso médico).

10.5 Informe de proteccién de datos personales (INAI).

10.6 Citatorio T.S.H. 8.

10.7 Cuestionario de opinién para evaluar la calidad de la atencién del paciente, familiar o responsable. (Ver
procedimiento 20).

10.8 Bitacora de registro para comités institucionales. (Ver procedimiento 20).
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10.1 Estudio Socioecondmico (TS E.Soc 1).
e EEA HOSPITAL GENERAL DE MEXICO O.D. _
e MEXICO DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL —
e 2
- ESTUDIO SOCIOECONOMICO
DR. EDUARDOC LICEAGA
T.SE.Soc 1
No. Expediente Servicio: | 2 | [fecha [ 3]
. DATOS GENERALES DEL PACIENTE:
Nombre: | 4 | Sexo
Apellido paterno materno nombre (s)
Fecha de Nacimiento: | 6 | Edad: Edo. Civil:
Escolaridad: [9 | Ocupacién:  [10 | Referencia:  [11 |
Derechohabiente o Beneficiario Si () NO() Cuél? Religion: [13 |
(12)
Tipo de Estudio (14): lra Vez: |:| Actualizacion: |:]
Domicilio permanente (15):
| | |
Calle No. Ext. — Int. Colonia//Localidad C.P.
| | Tel:
Municipio/Delegacion Estado
Familiar responsable (16): | | Parentesco: 17 |
Domicilio  (18):
| | | | |
Calle No. Ext. = Int. Colonia//Localidad C.p.
| | Tel:
Municipio/Delegacion Estado

1.-CONDICIONES ECONOMICAS

NUm. Integrantes
(1)

$ INGRESO MENSUAL | Desglose de gastos: $ EGRESO MENSUAL (20)

Personas que aportan (19)
Jefe de Familia Alimentacién/Despensa
Esposa (0) Renta/hipoteca/predio
Hijo (a) Agua
Otro (s) Luz
Total combustible

Transporte

Educacion

Teléfono

Salud

Serv. Doméstico

‘ Consumos Adicionales

TOTAL

Relacion Ingreso- Egreso (22) :l

Relacion Ingreso- Nimero de Dependientes Econémicos
(23)
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Situacion Econémica: (24)
Ocupacién del principal proveedor econémico (25): | |
111 VIVIENDA:
Tipo de Tenencia (26): Propia (3) Prestada (2) Rentada (1) Otro: (0) |:|
Tipo de vivienda (27) Ptos. |
Grupo
0
Grupo 1 Institucion de proteccién social, cueva, choza, jacal, casa rural, barraca, tugurio o cuarto redondo, o sin vivienda.
Grupo 2 1
Vecindad o cuarto de servicio.
Grupo 3 2
Departamento o casa popular, unidades habitacionales (interés social )
Grupo 4 3
Departamento o casa clase media con financiamiento propio o hipoteca
Grupo 5 Departamento o casa residencial. 5

Servicios Publicos (28)

pavimentacion alcantarillado recoleccién de basura
alumbrado publico

40més (3) 3serv.(2) 2serv. (1) 0-1serv. (0)

Servicios Intradomiciliarios (29)
40més (3) 3serv.(2) 2serv. (1) 0-1 serv. (0)

Material de Construcciéon (30) Mamposteria (2) Mixta (1) Lamina, Madera, material de la regién (0)
Numero de Dormitorios (31) 506+ (2) 34 (1) 12 (0)
Numero de Personas por dormitorio (32) 1-2 (2) 3per (1) 40més (0)

IV. ESTADO DE SALUD

DIAGNOSTICO MEDICO DEL PACIENTE (33):

¢Desde hace cuanto tiempo esta enfermo el paciente? (34)

Menos de 3 meses o sin  (2) De 3/6 meses (1) Mas de 6 meses (0

¢El paciente tiene otros problemas de Salud ademas del que presentay por el cual se atiende en otra institucion? (35)

NO(1) Si(0) ¢(Cudl? ¢Doénde se atiende?

Estado de Salud de los integrantes de la familia (36):

Ningin enfermo ( 2 ) Un enfermo ( 1) Dos o el principal proveedor econémico ( 0 )
Familiograma: (37) (hoja anexa) | Paciente en condiciones de vulnerabilidad (87) | SIN ‘
| Habla alguna lengua indigena (39) | SIN ]

Diagnéstico Social (40):

Total de puntos (41): D Nivel de Estudio Socioeconémico (42):

Nombre y firma del entrevistado (43) (opcional de acuerdo a cada institucién)

Nombre, Firmay sello del Trabajador Social: (44) |
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l. NOMBRE DEL FORMATO: Estudio Socioeconémico TS E.Soc 1
Il OBJETIVO: Contar con un instrumento que permita recabar informacion para evaluar la situacion
socioecondmica del paciente y su familia.
Il RESPONSABLE: Para fines de elaboracion, el Trabajador Social del area operativa. Para fines de
supervision, la Supervisora de Trabajo Social.
IV. PERIODICIDAD: Cada vez que el trabajador social asigne nivel de clasificacion de primera vez o
subsecuente.
V. NUMERO DE TANTOS: En original.
VI. DISTRIBUCION: Para el expediente clinico del paciente.
VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO:

No. ANOTAR

El numero de ECU que se le asigna al paciente cuando ingresa a la institucién.

Especialidad o 4rea donde se realizd el estudio socioeconémico.

Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Nombre y apellidos completos del paciente sin abreviaturas.

Masculino o Femenino

Dia, mes y afio en que nacié el paciente. (dia00/mes00/afio0000)

Con numero la edad del paciente.

Situacion legal del paciente. (Soltero, casado, viudo).

Afo escolar que esta cursando el paciente o grado maximo de estudios cursado.

10. Nombre de la actividad que desempeiia laboralmente el paciente.

11. Institucion médica de donde fue derivado el paciente.

12. Nombre de la Institucién que le proporciona Seguridad Social.

13. El nombre de la doctrina religiosa que profesa el paciente.

14. Anotar si es primera vez o actualizacion de datos.

15. Lugar donde vive el paciente, incluyendo calle, nUmero exterior e interior, colonia, localidad, codigo
postal, alcaldia o0 municipio, estado, pais y nimero telefénico.

16. Nombre y apellidos completos de la persona que se hace responsable del paciente ante la
institucion.

17. Relacién que tiene con el paciente la persona que firma como responsable.

18. Lugar donde reside el responsable del paciente en forma permanente (calle, nimero exterior e
interior, colonia, cddigo postal, alcaldia o municipio, estado, pais y niumero telefénico).

19. Registrar ingresos mensuales de las personas que aportan al gasto familiar y obtener la suma total.
20. Desglose de egresos mensuales referidos en los diferentes rubros, promedio minimo estimado.

21. Registrar el nimero total de los integrantes que dependen econémicamente del mismo ingreso y
que viven en el mismo ndcleo familiar.

22. Elsistema arroja el % que se obtiene en la relacién ingreso — egreso (de acuerdo a la tabla a mayor
porcentaje de gasto, menor puntaje) y en la casilla correspondiente, la calificacion resultado del %
obtenido.

23. Relacion ingreso-nimero de dependientes econdmicos y anotar puntaje de acuerdo a la tabla
correspondiente a la zona geogréfica donde se realiza el estudio socioeconémico.

24. Seleccionar la categoria que corresponda a la situacién socioeconomica del paciente y su familia.
25. Nombre de la actividad que desempefia al momento del estudio el principal proveedor econémico
(de acuerdo al catalogo de ocupacion) y la calificaciéon correspondiente.

26. Seleccionar la condicién en que se encuentra la vivienda que habita el paciente y su familia (Propia,
rentada, prestada, etc.) Si se encuentra en proceso de pago, se considera rentada.

27. Seleccionar el tipo de vivienda en que vive el paciente y su familia (Vecindad, Departamento, casa,
etc) y la calificacién correspondiente.

©CooNoGOrWNE
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28. Seleccionar la cantidad de servicios con que cuenta la vivienda que habita el grupo familiar.
(Alumbrado publico, pavimentacion, alcantarillado, recoleccion de basura, agua y teléfono publico) y el
sistema arroja el puntaje correspondiente.

29. Seleccionar el numero total de servicios con que se cuenta dentro de la vivienda (agua, luz, drenaje,
gas, teléfono, otros) y el sistema arroja el puntaje correspondiente.

30. Seleccionar el tipo de material prevaleciente en la construccion de la vivienda y el sistema arroja el
puntaje correspondiente.

31. Seleccionar total de habitaciones utilizadas para dormir, y el sistema arroja el puntaje
correspondiente.

32. Marcar con una “X” el nUmero maximo de personas que ocupan un dormitorio y el sistema arroja el
puntaje correspondiente.

33. Anotar el diagnostico médico probable y/o inicial del paciente.

34. Seleccionar la categoria que corresponda al tiempo de evolucion de la enfermedad del paciente y el
sistema arroja el puntaje correspondiente.

35. Si el paciente tiene otros problemas de salud, seleccionar la variable que corresponda, tipo de
padecimiento y lugar donde se atiende, y el sistema arroja el puntaje correspondiente.

36. Seleccionar la variable que corresponda, si existen otros enfermos en el grupo familiar, y el sistema
arroja el puntaje correspondiente.

37. Elaborar en hoja anexa el familiograma.

38. Anotar la palabra “SI” 6 “NO” si el paciente se encuentra en condiciones de vulnerabilidad.

39. Registrar si el paciente habla alguna lengua indigena y seleccionar que dialecto es.

40. Redactar el diagnostico social del paciente y grupo familiar.

41. El sistema arroja el resultado de la sumatoria de las calificaciones obtenidas en cada una de las
variables.

42. EIl sistema arroja el nivel de clasificacion que corresponda al paciente con base a los puntos
obtenidos.

43. Anotar nombre completo del paciente y/o familiar que proporcioné la informacion y su firma.

44. Consignar sello personal y firma autografa del trabajador social que realizé el estudio
socioeconomico.




Hoja: 47

GENERAL | Rev.2
de MEXICO

HOSPITAL

DR, EDUARDO LICEAGA

Z-ddv-90 ‘eisey
WOHYd ﬁsgs-gs- epren eimded ap eaun

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

n 25

z |22

S |58

< |35

m [E8

x |§2

> S o

| 8 Sa -

< 8¢ = T = = — =

S |ge¢ loosis avovavavior | - |

S% m.m M ;:Sm__ L.,,.o&5.~ (! ) _ T S S g ‘\ﬂ.mﬂuﬂ?(.@ D 5 _

mm 283 IVLOLES | INTd | sisoarinvd | NOLDdIMOS3a | ANIS |
3|82 = AU g

Qm|Q 86

22 (28 o

lEsS

o |2%% VIONTIHVIION)ANAQ VINVHOONd  INAOMO SN MAYaIN

O s 0@

E 85

Z =]

w 2105

AMn m % SN SIN TANANON 1103

i °

o . /

< 8BS VIDNATAVHOHOAIAA NOD / DIVd AdA NAdHO

w % .w g YO¥I3N OaNYNGY ¥

5 |28 ON NAAHO

ogxuss
‘-._ m<u_1=:.~.._meO.U«Jmﬁ?JﬁUOmO-.<m<¢._.m_oc,_2w—z<._.~_<a_mn 4<¢u2w0 #
KOt 40 v A vias «VOVIDIT OQUVNAE ¥d» OJIXIW 3 TVHINTD TVLIASOH ~ 1WLIdSOH

DD
=]
3
Uu.
w
Q
L.m
o
Am
w
o
o
Wy
L -

10.2 Orden de pago/Con derechohabiencia. TSH 7 (formato de uso administrativo Mddulo de linea de

captura).
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10.2 Orden de Pago TSH 7 Para uso en caso de contingencia.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA HOSPITAL
SALUD DIRECCION DE COORDINACION MEDICA GENERAL
; LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 de MEXICO
‘ DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS ——Dn 10UARDO UGEACA
TSH 7

SERVICIO: 1) EXP. No. )
NOMBRE DEL PACIENTE: ©)
CLAVE DEL SERVICIO: 4)
NIVEL SOCIOECONOMICO: (5)
MEXICO, CDMX. A, (6) DEL 202
ATENTAMENTE
(7)

ORDEN PAGO

Trabajador Social

Dr. Balmis No 148 Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06720 Tel. 55 27 89 20 00

.- NOMBRE DEL FORMATO: Orden de pago/Con derechohabiencia TSH 7

I.- OBJETIVO: Contar con un formato que facilite el cobro de servicios otorgados.

lll.- RESPONSABLE: El trabajador social de las areas de consulta externa y hospitalizacion.

IV.- PERIODICIDAD: El trabajador social podra hacer uso del formato cada vez que sea necesario

para el paciente realizar algin pago.

V.- NUMERO DE TANTOS: En original.
VI.- DISTRIBUCION: Original para el paciente o familiar y copia para el &rea correspondiente.

VII.- INSTRUCCIONES DE LLENADO

No.

agrwONE

© N

ANOTAR

Numero y nombre del servicio en que se atiende el paciente.

El nimero de expediente clinico Unico del paciente.

Nombre (s), apellidos paterno y materno del paciente sin abreviaturas.

Clave del servicio que se va a cobrar en caja, con base en el tabulador.

Con numero el nivel socioecondmico fijado por trabajo social en el estudio
socioeconomico.

Dia, mes y afio en que se expide el documento.

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social que elabora el documento.
En caso de contingencia el formato debera ir con firma y sello del trabajador social.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES

PUBLICAS

SECRETARIA DE SALUD

1. Procedimiento para la clasificacion socioeconémica y gratuidad
nacional de estudios auxiliares de diagndstico y tratamiento en

areas de consulta externa.

e

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA

Rev.2

Hoja: 49

10.3 Orden de atencién/Sin derechohabiencia TSH 7 (Formato de uso administrativo).

FECHA Y HORA DE EMISION
07/03/2022 10.56:43 AM

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

e

ORDEN No.

OR. EDUARDO LUICLAGA

ORDEN DE ATENCION / SIN DERECHOHABIENCIA
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I.-  NOMBRE DEL FORMATO: Orden de atencion/Sin derechohabiencia TSH 7.

Il.-  OBJETIVO: Contar con un formato que facilite el registro de servicios otorgados.

Ill.- RESPONSABLE: El trabajador social de las areas de consulta externa y hospitalizacion.

IV.- PERIODICIDAD: El trabajador social podra hacer uso del formato cada vez que sea necesario
para el paciente.

V.- NUMERO DE TANTOS: En original.

VI.- DISTRIBUCION: Original para incorporacion al area correspondiente.

VII.- INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Numero y nombre del servicio en que se atiende el paciente.

El ndmero de expediente clinico Unico del paciente.

Nombre (s), apellidos paterno y materno del paciente sin abreviaturas.

Clave del servicio que se va a otorgar con base en el tabulador.

Con numero el nivel socioecondmico fijado por trabajo social en el estudio
socioeconomico.

Dia, mes y afio en que se expide el documento.

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social que elabora el documento.

En caso de contingencia el formato debera ir con firma y sello del trabajador social.

agrwNE

© N
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areas de consulta externa. ja:
10.4 Estudios auxiliares de diagno6stico y tratamiento. (Formatos de uso médico).
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO O. D. gg’gggﬁt
vt
SALUD | £ DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA de MEXICO
e | O LICENCIA SANITARIA NO. 01R-02-0064 DR EDUARDO LICEAGA
SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGEN
SOLICITUD DE ESTUDIO Y/O PROCEDIMIENTO
NOMERE DEL PACIENTE:
EXPEDIENTE HGM: EXP. SEGURO POPULAR U OTRO PROGRAMA,
EDAD: SEXO: UNIDAD DE ENVIO
INTERNO CAMA _ CEXTERNO ALERGIAS
FECHA DE SOLICITUD
RESUMEN MEDICO
DIAGNOSTICO DE
ENVIO
ESTUDIO SOLICITADO
OBSERVACIONES
NOMBRE DEL MEDICO QUE SOLICITA EL ESTUDIO FIRMA
CEDULA PROFESIONAL O DE ESPECIALIDAD
DIRECCION O SUBDIRECCION MEDICA 3 MEDICO JEFE DE SERVICIO -
MEDICO JEFE DE DEPARTAMENTO L MEDICO ADSCRITO 3 wmepicoresienTE [
NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE QUE AUTORIZA QUE SE REALIZA EL ESTUDIO Y/O PROCEDIMIENTO:

DR. BALMIS N° 148 COL. DOCTORES, DELEGACION CUAUHTEMOC, C. P. 06726, MEXICO D. F. TEL. 27-89-2000
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Orden para Moédulo de Cajas
LLENAR EXCLUSIVAMENTE POR EL MEDICO RADIOLOGO
INDICAR EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE LA CANTIDAD DE ESTUDIOS SOLICITADOS

ESTUDIOS RADIOLOGICOS SIMPLES

710-15
710-16
710-17
710-18
710-19

Placa simple 10 X 12
Placa simple 11 X 14
Placa simple 14 X 14
Placa simple 8 X 10

Placa simple 14 X 17

ULTRASONIDO

765-01

TOTAL DE ESTUDIOS
SOLICITADOS

Drenaje de abceso guiado
(P/ultrasonido sin set)
765-018 Ultrasonido toma de biopsia
765-019 Ultrasonido una region

720-01
720-17
720-18

720-20

720-22
720-23
720-25
720-26
720-27
720-28
720-31
720-34
720-35
720-37
720-38
720-39

720-40

720-41
720-42
720-43
720-44
720-45

770-051

Servicio de Radiologia e Imagen

ESTUDIOS ESPECIALES

Angiografia de vasos periféricos
Colecistografia oral

Colon por enema

Drenaje via biliar ¢ percutaneo
renal sin set

Embolizacion de carétida externa
Eéofagograma o transito esofagico
Fistulografia

Flebografia bilateral
Histerosalpingografia

Transito intestinal

Mielografia

Nefrotomografia

Panangiografia cerebral
Pielografia ascendente

Serie esofago gastroduodenal
Sialografia

Mamografia en programa de
deteccion oportuna de cancer
mamaric (DOCMA)
Urecistograma

Urografia excretora

Urogriafia excretora infantil
Interverncionismo Mastografico
Mamografia

RESONANCIA MAGNETICA

Resonancia magnetica 1 region

1|.2|3

+Js[ef]e]e]w]-]

TOMOGRAFIA COMPUTARIZADA

760-009

760-010

760-011

760-012

760-051

760-052

760-053

760-054

760-055

760-056

790-001

790-030

790-035

790-050

790-150

790-250

Tomografia una regién
Tomografia dos regiones
Tomografia tres regiones
Tomografia cuatro regiones
Tomografia cinco regiones
Angiotomografia
Coronariotomografia

Guia estereotactica para biopsia
cerebral

TC navegacion virtual

TC perfusién

Medio de Contraste Hidrosoluble
no ionico de 300/320 100ml
Medio de Cont. lonico 280 a 30C
fco. de 30 mi (Resonancia)
Medio de Contraste Hidrosoluble
no ionico de 300/370

Medio de Contraste Hidrosoluble
no ionico de 300/320 50mli
Medio de Cont. lonico 280 a 300
fco. de 50 mi

Medio de Cont. lonico 168 a 202
fco. de 250 mi

NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO RADIOLOGO
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10.5 Informe de proteccidn de datos personales.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA HOSPITAL
LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 GENERAL
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS de MEXICO
' secnerani INFORME AL TITULAR DE SUS DATOS PERSONALES OR. EDUARDO LICEAGA

Los datos personales seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado SISTEMA
DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA, TRABAJO SOCIAL, con fundamento en la Ley General de Salud y Norma Oficial
Mexicana NOM-004-SSA 3-2012 (Del Expediente Clinico, Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, cuya finalidad es
tener mayor control de los Expedientes de los pacientes que se atienden en este Hospital, el cual fue registrado en el Sistema
de Datos Personales ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales)
y podran ser transmitidos de manera interna a la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, Organo Interno de
Control, Unidad de Enlace mediante solicitud escrita y algunas otras areas que requieran informacion con la finalidad de
evaluar la capacidad econdmica del paciente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas hospitalarias,
ademas de otras transmisiones previas en la Ley. La unidad Administrativa responsable del Sistema de Datos Personales es
el Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, Coordinacion de archivos y de concentracion y la Direccién donde
el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correccion ante la misma en la Unidad de transparencia del Hospital
General de México Dr. Eduardo Liceaga, ubicada en Dr. Balmis N° 148 esquina Nifios Héroes Colonia Doctores C.P. 06720;
Alcaldia Cuauhtémoc.

Lo anterior se informa en cumplimiento del décimo séptimo de los lineamientos de Proteccion de Datos Personales
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion del 30 de septiembre de 2005.

ENTREGA PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL HGM Nombre:

RECIBE PACIENTE O FAMILIAR DE PACIENTE Nombre:

Firma: Fecha: / /

Dr. Balmis N° 148 Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06720 Tel. 55 27 89 20 00
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areas de consulta externa.

10.5 Citatorio T.S.H. 8.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA" HOSPITAL

SALUD | ..'i?“. DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA M GENE R
2 LICENCIA SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005 —
TRABAJO SOCIAL

CITATORIO
TSH.8

Urge se presente.un familiar del paciente:

Que ocupa la cama No. Servicio:

Para tratar asuntos relacionados con el mismo.

Meéxico, D.F. a de de
ATENTAMENTE

TRABAJADOR SOCIAL

Dr. Balmis No.148,  Col. Doctores, Delegacion Cuauhtémoc. México, D.F. C.P. 06726  Tel. 27 89 20 00
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2. PROCEDIMIENTO PARA GRATUIDAD NACIONAL O EL PAGO DE MEZCLAS Y ESTUDIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE HOSPITALIZACION.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer las acciones para la gratuidad nacional o el pago de mezclas y estudios auxiliares de diagnéstico
y tratamiento para la atencion del paciente hospitalizado.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas elabora orden de atencion o de
pago de estudios y mezclas en areas de hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor verificar y asesorar la implementacién del mismo.

3.2 Cualquier modificacion a la clasificacidon socioeconémica asignada al paciente, sélo podra ser autorizada por
la Jefe, Subjefe y Supervisor del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas de acuerdo con el
procedimiento de reclasificacion.

3.3 Es responsabilidad del trabajador social verificar en la plataforma AAMATES si el paciente cuenta con
seguridad social solicitando INE y CURP vigente y registrar el estatus en el estudio socioeconémico.

3.4 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos de la plataforma DRIVE denominada
“validacién de derechohabiencia” la informacion solicitada del paciente.

3.5 La validacién de la derechohabiencia tendra una vigencia de tres meses, posteriormente el paciente, familiar
o responsable solicitara la renovacién de la misma. El trabajador social del servicio podra expedir hasta ocho
dias antes de su préxima cita el formato Citatorio T.S.H. 8.

3.6 El paciente que no cuente con seguridad social tiene acceso gratuito a la atencién médica, hospitalizacién,
examenes médicos, medicamentos y demdas insumos asociados.

3.7 Todo paciente recién nacido de 0 a 6 meses de edad tiene acceso gratuito a la atencibn médica,
hospitalizacion, exdmenes médicos, medicamentos y demas insumos asociados, posteriormente su estatus de
derechohabiencia cambiara a “No acredita derechohabiencia” en caso de que no haya sido registrado ante el
registro civil.

3.8 Todo paciente que no acredite la no derechohabiencia cubrird gastos derivados de la atencion médica,
estudios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de pago
con el nivel de clasificacién socioeconémica seis “6”.

3.9 Todo paciente que acredite seguridad social cubrird gastos derivados de la atencion médica, estudios
auxiliares de diagnéstico y tratamiento y demds insumos asociados directamente en el mddulo de pago con el
nivel de clasificacion socioecondémica seis “6”.

3.10 Es responsabilidad del trabajador social la revision periddica (cada 5 dias) de la plataforma AAMATES
solicitando INE y CURP al familiar o responsable, actualizando el estatus de derechohabiencia y registrando la
accion en la nota de evolucion social.
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3.11 Es responsabilidad del trabajador social notificar al supervisor de trabajo social de todos los pacientes que
cuenten con seguridad social.

3.12 Es responsabilidad de los supervisores de trabajo social realizar la conversién a nivel seis “6” de los
pacientes que cuentan con seguridad solicitando INE y/o CURP e impresion de la plataforma AAMATES.

3.13 En caso de que existan convenios vigentes con instituciones publicas o privadas, se regira por lo
estipulado en el mismo.

3.14 Es responsabilidad del médico tratante elaborar solicitud de estudios auxiliares de diagnostico y
tratamiento, ordenes de atencidon u ordenes de pago con linea de captura y entregar al paciente, familiar o
responsable.

a) Si el paciente cuenta con gratuidad nacional las 6érdenes de atencién se generan sin costo.

b) Si el paciente cuenta con seguridad social las 6rdenes de pago se emitirdn con costo y se envia al familiar o
responsable al médulo de cajas.

3.15 En ausencia del familiar o responsable, y en caso de gravedad del paciente, el trabajador social debera
realizar el tramite de exento del estudio requerido.

3.16 Todos los formatos utilizados en el presente procedimiento deberan ser emitidos por sistema, en caso de
contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.17 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social aplicar el cuestionario de opiniéon para evaluar la
calidad de la atencion del paciente, familiar o responsable.

3.18 El trabajador social que participa en comités debera reportar las minutas y registrar los acuerdos en la
bitacora correspondiente , misma que se encuentra en la oficina de la subjefatura del departamento de trabajo
social.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Personal Médico

tratante.

1

Determina estudios auxiliares de diagnéstico y
tratamiento y/o mezclas, elabora 6rdenes de
atencién u 6rdenes de pago con linea de captura,
entrega al paciente, familiar o responsable vy
envia con el personal de trabajo social.

Solicitud de estudios.

Trabajador social areas
de hospitalizacién.

Solicita INE y CURP del paciente para verificar
en plataforma AAMATES si cuenta con seguridad
social.

Registra en la base de datos de la plataforma
DRIVE denominada “validacion de
derechohabiencia” la informacién solicitada al
paciente.

Si el paciente cuenta con gratuidad nacional las
ordenes de atencién se generan sin costo y se
orientara al familiar o responsable sobre los
trdmites correspondientes.

Si el paciente cuenta con seguridad social las
O0rdenes de pago se emitirdn con costo y se
enviara al familiar o responsable al modulo de
cajas.

Orden de atencion.
Orden de pago.

Personal del médulo de
cajas.

Recibe del familiar o responsable 6rdenes de
pago con linea de captura, expide recibo de pago
y lo entrega en original y copia.

Orden de pago.
RUI.
Comprobante
bancario.

social
de

Trabajador (@)
areas
hospitalizacion.

10

11

Recibe al familiar o responsable
comprobante de pago en original y copia.

con

¢, Se realizo el pago?

No: Solicita que cubra los gastos derivados de la
atencion médica y regresa a la actividad 6.

Si: Verifica que el pago corresponda al paciente y
a la linea de captura.

Sella el comprobante bancario o RUI de servicio
otorgado y regresa copia al familiar.

Recibe y anexa copia de comprobantes de pago
bancario o del RUI a la orden de pago (linea de
captura), elabora nota de evoluciéon social e

RUI.

Comprobante
bancario.

Notas de evolucion
social TSH 6.
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Responsable

No.

Act Descripcién de actividades Documento o anexo

integra al expediente.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL MEDICO TRATANTE

TRABAJADOR (A) SOCIAL AREAS DE HOSPITALIZACION

PERSONAL DE MODULO DE CAJAS

INICIO

1

DETERMINA ESTUDIOS Y/O
MEZCLAS, CAPTURA EN
SISTEMA, REGISTRA Y ENVIA

ATRABAJO SOCIAL _|

SOLICITUD DE
ESTUDIOS

+ 2
SOLICITAINE Y CURP PARA
VERIFICAR SI CUENTA CON

DERECHOHABIENCIA EN
PLATAFORMA AAMATES

Y s
REGISTRA

DERECHOHABIENCIA EN
PLATAFORMA DRIVE

¥ 4

GENERA ORDENES DE
ATENCION SIN COSTO
(PACIENTE SIN
DERECHOHABIENCIA)

ORDEN DE
ATENCION

GENERA ORDENES DE
ATENCION CON COSTO
(PACIENTE CON
DERECHOHABIENCIA)

ORDEN DE
ATENCION

ORDEN DE
PAGO

+ 6

RECIBE AL FAMILIAR
RESPONSABLE CON
DOCUMENTACION EXPIDE
RECIBOS DE PAGO

ORDEN DE
PAGO

Y ,
RECIBE AL FAMILIAR CON

COMPROBANTE DE PAGO
ORIGINAL Y COPIA

NO
¢SE REALIZO PAGO?

SOLICITA
REALICE EL
PAGO

TERMINO

Sl

VERIFICA QUE EL PAGO
CORRESPONDA AL PACIENTE

12

COMPROBANTE
BANCARIO
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PEROSAL MEDICO TRATANTE TRABAJADOR (A) SOCIAL AREAS DE HOSPITALIZACION PERSONAL DE MODULO DE CAJAS

10

SELLA COMPROBANTE (RIU)
Y REGRESA COPIA AL
FAMILIAR

COMPROBANTE

BANCARIO

RECIBE COMPROBANTE DE

PAGOS Y RELIZA NOTA DE

EVOLUCION SOCIAL EN EL
EXPEDIENTE

NOTAS DE
EVOLUCION
SOCIAL
TSH6

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

6.1 Acuerdo que establece los criterios para los procesos de clasificacion

. . No aplica
socioecondmica.D.O.F. P

6.2 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios
generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos que No aplica
presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las
entidades coordinadas por dicha Secretaria, D.O.F.

6.3 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica
6.4 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica
6.5 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. o No aplica
Relaciones Publicas.
6.6 Cdédigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
6.7 Cddigo de Conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga.
7. REGISTROS.
. Tiempo de Res Codigo de registro o
Registros e - - A
conservacion onsable de conservarlo identificacién Unica
7.1 Orden de pago. 1 afo. Departamento de ingresos. No aplica
7.2 Orden de atencién 1 afo. Departamento de ingresos. No aplica
7.3 Hoja de procedimientos o Coordinacion de archivos y .
. 1 afio. o No aplica
médicos. concentracion.
7.4 Nota de evolucién social. Forma electronica, la
Subdireccion de Sistemas
Administrativos.
1 afio. Forma impresa, Coordinacion de No aplica
archivos y
concentracion.(Expediente
clinico).
7.5 Citatorio T.S.H. 8 1 afio. Forma 'mpresa, Coordlnac_:[on de No aplica.
Archivos y Concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Cuota de recuperacion: Cantidad en moneda nacional que cubre el usuario de servicios hospitalarios por
concepto de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares de diagndstico, cuyo costo no es cubierto en
su totalidad pues se relaciona con un porcentaje de subsidio, diferenciado para cada nivel socioeconémico y
reflejado en el tabulador de costos autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.2 Norma: Ordenamiento especifico de acciébn con caracter de obligatoriedad que persigue un objetivo
determinado.

8.3 Orden de pago: Instruccién para que un una persona ponga a disposicion de un beneficiario (Institucién)
una suma de dinero que sera normalmente liquidada por Caja contra acuse de recibo. Es el formato para pagar
cuotas de recuperacion por conceptos que sonde importe variable con base al diagnéstico y requerimientos
médicos, asi como de acuerdo al nivel socioeconémico.

8.4 Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito de aplicacion.
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8.5 Recibo Unico de ingresos RUI. Recibo con niumero de folio consecutivo que sirve para comprobar el pago
realizado por un servicio médico.

8.6 TSH 6: Formato de notas de evolucién social.
8.7 TSH 7: Formato orden de pago.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Titulo: Se modificd.

Propdsito: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.13 y 3.15 se modificaron.
Politicas: 3.4 se elimind y se recorre numeracion.
Politicas: 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10,
3.11, 3.12 y 3.14 se implementaron.

Actividades: 1, 6, 7, 8, 10 y 11 se modificaron.
Actividades: 2, 3 y 4 se eliminaron y se recorre
numeracion.

2 Julio 2023 Actividades: 2, 3, 4 y 5 se implementaron.
Documentos de referencia: 6.1, 6.3, 6.4, 6.5y
6.6 se modificaron.

Documentos de referencia: 6.2 y 6.7 se
implementaron.

Registros: 7.3y 7.4 se modificaron.

Registros: 7.2 y 7.5 se implementaron.

Cambios de versién: Se actualizé.

Politicas: 30.17 y 30.18 y se agregarén dos
anexos 10.6 y 10.7.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Orden de pago/Con derechohabiencia TSH 7 (Ver en procedimiento 1).

10.2 Orden de atencion/Sin derechohabiencia TSH 7 (Ver en procedimiento 1).

10.3 Comprobante bancario. (documento de uso del departamento de ingresos).

10.4 Nota de evolucién social TSH 6.

10.5 Citatorio T.S.H. 8 (ver procedimiento 1).

10.6 Cuestionario de opinion para evaluar la calidad de la atencién del paciente, familiar o responsable. (Ver
procedimiento 20).

10.7 Bitacora de registro para comités institucionales. (Ver procedimiento 20).
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10.3 Comprobante bancario.

e QRGN

BUENAVISTA No. 3 COLONIA BUENAVISTA
CUAUHTEMOC, CDMX. CP 06350

CAJA: 18/05/2022 12:15:32

PAGO DE SERVICIOS EN EFECTIVO

IMPORTE:

COMISION: $0.00
IVA: $0.00
TOTAL A PAGAR:
REFERENCIA:
FOLIO:
AUTORIZACION:

CORRESPONSAL CITIBANAMEX

Le Atendid:

Num de Operador:

oficina No. , HG CONSULTA
EXTERNA. DR BALMIS No. 148 colonia
DOCTORES. CUAUHTEMOC, CDMX. CP 06720

Esta operacidén es realizada a nombre y
por cuenta de:

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.
INTEGRANTE DEL GRUPO FINANCIERO BANAMEX
Moras #850 PB, Col. Acacias,
Alcaldia Benito Juarez., CP. 03240
México, Ciudad de México
RFC:BNM840515vB1l
Régimen Fiscal: Régimen General de Ley
Personas Morales

CONDUSEF Centro de Atencién Telefdnica
8009998080 CDMX y Zona Metropolitana
5553400999
www.condusef.gob.mx
unidad Espnc1a11z|du de Atencidn a
usuarios;‘gz6 it
. Insurgentes Sur o1.0e
g Vg'l'l c.P. 0 100
Alcaldia Benito Judrez COMX
e 0356 45 83_comx
1éfono: (5
T.C:T°c1t1§nnamcx 55 1226 2639

para presentar aclaraciones cuanta con

un plazo de 90 dias naturales a partir

de la fecha de emisidn del presenta
comprobante.

En citibanamex tus daros estin
protegidos. Consulta el aviso de
pnvaddad en
www.banamex . gam/usépmvuddud _portal.htm
o en la Sucursal de tu praferencia

ESTIMADO USUARIO: ES TMPORTANTE VALIDAR

QUE LOS DATOS IMPRESO0S CORRESPONDEN A
LA OPERACION SOLICITADA

*% COPIA **

TRECIBO DE PAGO
' PREIMPRESO
NBD 00

]
|

)

'HOSPITAL GENE
'DE MEXICO

“DR, EDUARDO GA”
ORGANISMO DESCEN RALIZADO"
DR. BALMIS N° 148 COL. DOOCTORES

~—

W
e

43

[ERAL DE MEXICO
GENERAL DE ME
{ERAL DE MEXICI
ie-GENERA-

 CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

$9sar

Seninde bl Tiasc

HGM3505119F0
Registro Federal de Contribuyentes

AL DE MEX

”’3« oA ]

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA"
Nombre, denominacién o razén
‘social

IdCIF; 14110668271
VALIDA TU INFORMACION
FISCAL

g ECIBO T IGENCIADE
NUMERO DE CUENTA DE PAGO: NO APLICA

WPITAEGENER ;Wm

H.G.M. TEL. CONMUT: 2789-2000

Pago en una sola exhlbldbn
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10.4 Nota de evolucién social TSH 6.
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA HOSPITAL
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA b | i GEN_E RAL
je MEXI
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOGIAL Y RELACIONES PUBLICAS B LMENCO
TSH 6
NOTAS DE EVOLUCION SOCIAL
NOMBRE DEL PACIENTE: (1)
No. DE EXPEDIENTE: (2) CAMA: (3)
SERVICIO/UNIDAD: (4) FECHA: (5)
(6)
(7)
Trabajador Social
NOMBRE DEL FORMATO: Notas de Evolucién Social TSH 6.
Il. OBJETIVO Tener un instrumento de trabajo que permita registrar la informacion social del paciente.

IIl. RESPONSABLE: Para fines de elaboracion, el trabajador social del area operativa. Para fines de verificar la
informacion, la supervisora de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Formato a utilizarse siempre que le trabajador social lo requiera.

V. NUMERO DE TANTOS: En original.

VI. DISTRIBUCION: Para el expediente clinico del paciente.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO:
No. ANOTAR

1. Nombre completo sin abreviaturas y apellidos del paciente.

2. El ndmero de expediente del paciente.

3. Numero de cama en que se encuentra el paciente hospitalizado.
4

Unidad y servicio donde esta hospitalizado el paciente.
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Dia, mes y afio cada vez que se elabore una nota de evolucién social.
Redactar el contenido de la nota de evolucién social, sin importar el nimero de renglones a usar.
Al término de cada nota, nombre completo, firma y sello personal del trabajador social que elabora la

nota de evolucién social.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL | Rev. 1
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y LI

RELACIONES PUBLICAS

3. Procedimiento para la reclasificacién socioeconémica de DR, EDUARDO LICEAGH,

mezclas y estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento en
areas de consulta externa y hospitalizacién.

Hoja: 67

3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA DE MEZCLAS Y ESTUDIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA Y
HOSPITALIZACION.
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1. PROPOSITO.

1.1 Revalorar la situacién socioeconémica del paciente y su familia con el fin de determinar si procede la
reclasificacion parcial del nivel socioeconémico para el pago de mezclas y/o estudios auxiliares de diagnostico
y tratamiento.

2. ALCANCE.

A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas determina la reclasificacion
socioecondmica de los estudios auxiliares y mezclas en areas de consulta externa y hospitalizacion.

A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente documento y del supervisor de trabajo social, verificar y asesorar la
implementaciéon del mismo.

3.2 Es responsabilidad del trabajador social la revision periédica (Cada 5 dias) de la plataforma AAMATES
solicitando INE y CURP al paciente, familiar o responsable, actualizando el estatus de derechohabiencia y
registrando la accién en la nota de evolucién social.

3.3 Sera responsabilidad del trabajador social y de las supervisoras de trabajo social, realizar acciones de
sensibilizacion con el familiar y/o responsable para el pago de los gastos derivados de su atencion médica,
hospitalizacién, exdmenes médicos, medicamentos y demdas insumos asociados durante la estancia
hospitalaria antes de recurrir a la reclasificacion o exento de pago.

3.4 La orden de reclasificacion parcial del nivel socioeconémico procedera siempre que el trabajador social asi
lo determine basandose en:

a) Elestado de salud del paciente, en caso de que éste sea el principal proveedor econémico.
b) Elimpacto de la enfermedad en la situacion financiera familiar.
¢) En casos de estancia hospitalaria o tratamientos prolongados de méas de 15 dias.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social que la orden de reclasificacién parcial de pago, esté debidamente
justificada y del supervisor del &rea, la revision y autorizacién de la misma.

3.6 Es responsabilidad del trabajador social anexar a la orden de reclasificacién parcial, la orden de pago con
linea de captura y RUI 6 comprobante bancario.

37 El trabajador social registrard en la nota de evolucidn social las reclasificaciones realizadas y en caso
necesario recabara la firma del familiar y/o paciente.

3.8 En caso de determinar cambio de nivel socioeconémico en sistema (reclasificacion total), el trabajador
social notificard4 al supervisor y procedera a integrar al expediente clinico los soportes (notas de evolucion
social, estudio social de caso, reporte de visita domiciliaria, copia del INE del paciente y familiar o responsable,
comprobante de domicilio, carta de insolvencia econdémica, comprobante de ingresos y egresos, copia de
pagos extrahospitalarios realizados etc), recogera carnet y solicitard al familiar, responsable o paciente tramitar
nuevo carnet para asignacion del nuevo nivel, selldndose de la forma habitual.
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3.9 Todos los formatos utilizados en el presente procedimiento deberan ser emitidos por sistema, en caso de
contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.10 En ausencia del trabajador social operativo, el supervisior de trabajo social esta facultado para realizar el
tramite de reclasificacion y firmar el formato en el campo de “trabajador social del servicio” y enviara para
autorizacion a la Jefatura de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

3.11 En caso de paciente vulnerable con estatus “no acredita derechohabiencia”, el trabajador social debera
valorar el caso haciendo uso de instrumentos como estudio social de caso o visita domiciliaria para determinar
si es necesario reclasificarlo y naotificarlo al supervisor de trabajo social.

3.12 Todo paciente que cuente con seguridad social realizara los pagos derivados de su atencién médica y no
se realizara reclasificacion parcial o total de nivel socioeconémico asignado.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Trabajador social de | 1 Recibe al familiar y/o paciente quien manifiesta Orden de pago.
consulta externa vy carencia de recursos economicos para el pago de TSH 7.
hospitalizacion. mezclas y/o estudios auxiliares de diagndstico y Orden de
tratamiento. reclasificacion
de estudios
2 Entrevista para revalorar situacion econdmica Yy auxiliares de
determina si procede reclasificacion del nivel diagnéstico y
soclioeconomico. tratamiento
TSRE 01.
¢ Se reclasifica el nivel socioeconémico?
3 No: Mantiene nivel de clasificacién, orienta y propone
alternativas y termina el procedimiento.
4 Si: Solicita documentos soportes, realiza tramite de
reclasificacion, captura en sistema, imprime
documentos (TSRE 01, orden de pago ) y firma.
5 Entrega documentos (TSRE 01, orden de pago ) al
paciente, responsable y/o familiar y envia con el
supervisor de trabajo social para autorizacion.
Supervisor de trabajo | 6 Recibe documentos (TSRE 01, orden de pago), verifica Orden de pago.
social. informacion y soportes, y firma. TSH 7.
Orden de
7 Entrega documentos y orienta al familiar, responsable reclasificacién
y/o paciente para continuar con el trdmite y envia con de estudios
el trabajador social del servicio. auxiliares  de
diagnostico y
¢ Es paciente hospitalizado?. tratamiento.
8 TSRE 01.
No: Envia al familiar, responsable y/o paciente a
realizar el pago y a solicitar cita a la unidad de estudios
auxiliares de diagnéstico y tratamiento y termina
procedimiento.
9 Si: Envia al familiar al médulo de pagos y orienta para
que regrese con el trabajador social del servicio donde
se encuentra hospitalizado el paciente.
Médulo de pagos. 10 | Recibe documentos (TSRE 01, orden de pago) y Orden de pago
realiza cobro. TSH 7.
Orden de
11 | Entrega comprobante de pago al paciente, responsable reclasificacion
ylo familiar . (ver procedimiento de médulo de pagos). de estudios
auxiliares de
12 | Sellalinea de captura “PAGADO”. diagnéstico y
tratamiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

TSRE 01
Comprobante
de pago.

Trabajador social
hospitalizacion.

de

13

Recibe del familiar o responsable comprobante de
pago, lo anexa al expediente y elabora nota de
evolucién social (TSH 6).

TERMINA

Comprobante
de pago.
TSH 6.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
TRAI‘E?(,'SI‘":EARDNO/-\RYSI—?O%AI;IITE\IIE_I(Zzgglsoli\lLTA SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL MODULO DE PAGOS TRAﬁgJS’;'?fmZSA%%ﬁ‘L DE

RECIBE A FAMILIAR, QUIEN
MANIFIESTA CARENCIA DE
RECURSOS ECONOMICOS PARA
EL PAGO DE MEZCLAS Y/O
ESTUDIOS.

'

ENTREVISTA PARA REVALORAR
SITUACION ECONOMICA Y
DETERMINA S| PROCEDE
RECLASIFICACION DEL NIVEL.
SOCIOECONOMICO

MANTIENE
NIVEL DE
CLASIFICACION.

TERMINO

Sl

REALIZA TRAMITE DE
RECLASIFICACION, CAPTURA EN
SISTEMA E IMPRESION DE
DOCUMENTOS (TSRE 1, ORDEN
DE PAGO) Y FIRMA

TSRE 1

ORDEN DE
PAGO

ENTREGA DOCUMENTOS Y ENVIA
CON SUPERVISORA PARA
AUTORIZACION.

ORDEN DE
PAGO 6

RECIBE DOCUMENTOS, VERIFICA
INFORMACION Y FIRMA.

ORDEN DE
PAGO

ENTREGA DOCUMENTOS Y
ORIENTA PARA CONTINUAR CON
EL TRAMITE Y ENVIA A TRABAJO

SOCIAL DEL SERVICIO

TSRE 1
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TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION

TRABAJADORA SOCIAL DE

SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL MODULO DE PAGOS HOSPITALIZACION

¢ES PACIENTE
HOSPITALIZADO?

ENVIA A REALIZAR
PAGO Y SOLICITAR
CITA

9 TERMINA

ENVIA AL FAMILIAR A MODULO DE
PAGOS Y ORIENTA PARA QUE
REGRESE CON EL TRABAJADOR
SOCIAL DEL SERVICIO DONDE
ESTE INTERNADO EL PACIENTE

Sl

* 10

RECIBE DOCUMENTOS Y REALIZA
COBRO

ORDEN DE PAGO

ENTREGA COMPROBANTES DE
PAGO AL PACIENTE

T -

SELLA LINEA DE CAPTURA

v 13

RECIBE DEL FAMILIAR
RESPONSABLE PAGOS Y ANEXA
AL EXPEDIENTE, ELABORA NOTA
DE EVOLUCION SOCIAL

COMPROBANTE
DE
PAGO

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
: e No aplica.
Relaciones Pulqllcas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacion identificaciéon Unica

7.1 Orden de reclasificacion de|

estudios auxiliares de ~ Departamento de Trabajo Social y .
. . . 1 afio. . _— No aplica.
diagnostico y  tratamiento. Relaciones Publicas.
TSRE 01.
7.2 Nota de evolucion social. Forma electrénica, la Subdireccion
TSH 06. ~ de Sistemas Administrativos. .
1 afio. No aplica.

Forma impresa, Coordinacion de
archivos y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Clasificacién: La descripcion del nivel de cuota del 0 al 6 de a cuerdo a la capacidad de pago del paciente.
8.2 Estancia prolongada: Aquélla que exceda a los 15 dias de hospitalizacion.

8.3 Estudios especializados: Procedimientos de diagnéstico, tratamiento o medicamentos de alto costo,
ademas de los servicios que el hospital no pudiera proporcionar y que el paciente tenga que practicarse en
alguna otra institucion médica privada o del sector salud, derivando con esto gastos que afecten de manera

importante la economia familiar.

8.4 Expediente: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica, exacta y
ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente.

8.5 Formato TSH 7: orden de pago.
8.6 Formato TSREL: reclasificacion de estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento.

8.7 Reclasificacion parcial: Tramite que se realiza cuando se determina que el paciente pague el servicio
médico recibido en un nivel de clasificacion menor al asignado en la ficha socioeconémica.

8.8 Reclasificacion total: Tramite que se realiza cuando se determina cambio de nivel socioeconémico en el
carnet.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacion

Descripciéon del cambio

Febrero 2023

politicas:

3.1, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.10 se
modificaron.

politicas: 3.2, 3.11 y 3.12 se implementan.
Descripcion de actividades:

Puntos 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 13 se
modificaron.

Documentos: Se modificaron.

Diagrama de flujo: Se modifico.
Documentos de referencia:

Puntos 6.1, 6.2, 6.3 y 6.4 se modificaron.
Cambios de versién: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Orden de reclasificacion de estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento TSRE 01.
10.2 Orden de pago TSH 7 (ver procedimiento 1).

10.3 Nota de evolucién social TSH 6 (ver procedimiento 1).
10.4 Comprobante bancario (Ver procedimiento 2).
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10.1 Orden de reclasificacion de estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento TSRE 01.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA HOSPITAL
SALUD DIRECCION DE COORDINACION MEDICA GENERAL
: LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 de MEXICO
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS T oR £0UARDG UCEAGA

TSRE 01

ORDEN DE RECLASIFICACION DE ESTUDIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO

FECHA: (1)
NOMBRE: (2) No. EXP: (3)
Apellido Paterno Materno  Nombre (s)
MOTIVO: (4)
CLASIFICACION:_ (5) CAMBIAA: _ (6)___ CLAVE DEL SERV: (7)
(8) 9)
Trabajador social Supervisor de trabajo social

.- NOMBRE DEL FORMATO: Orden de reclasificacién de estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento

(TSRE 01).

Il.- OBJETIVO: Contar con un formato que sustente y permita determinar el cambio de nivel en forma parcial

para el pago de servicios médicos otorgados.

Ill.- RESPONSABLE: Del llenado, el trabajador social del area de consulta externa y hospitalizacién.Para fines

de autorizacion: El supervisor de trabajo social.

IV.-PERIODICIDAD: El trabajador social podra hacer uso del formato cada vez que considere necesario dicho

tramite.
V.- NUMERO DE TANTOS: Tres tantos para pacientes hospitalizados y dos para pacientes externos.

VI.- DISTRIBUCION: 1) Para el médulo de cajas. 2) Para expediente del paciente 3) Para supervisor de trabajo

social, u oficina de exentos.

VII.- INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. ANOTAR
1. Dia, mesy afio en que se elabora el documento.
2. Apellido paterno, materno y nombre(s) del paciente sin abreviaturas.
3. Numero de expediente clinico Unico.
4. Motivo principal por la cual se realiza la reclasificacion del nivel socioeconémico.
5. Con letra el nivel de clasificacién socioeconémica que corresponda al paciente.
6. Con letra el nivel de clasificacion socioecondémica temporal asignado para el pago del

servicio.

Con numero la clave del servicio a pagar con base en el tabulador.

Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello personal del trabajador social que

elabora el documento.

9. Nombre completo sin abreviaturas, sello y firma del supervisor de trabajo social que
autoriza la reclasificacion del nivel socioecondémico.

© N
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION ECONOMICA POR SERVICIOS MEDICOS
NO OTORGADOS EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD HOSPITAL
GENERAL | Rev. 1
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y e MEXICO

RELACIONES PUBLICAS

4. Procedimiento para la devolucién econémica por servicios DR. EDUARDO LICEAGA
médicos no otorgados en areas de consulta externa y
hospitalizacién.

Hoja: 78

1. PROPOSITO.

1.1 Reintegrar los importes cobrados por un servicio médico no otorgado, para dar atencion en forma oportuna
al paciente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica la aplicacion correcta del
procedimiento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar el
cumplimiento del presente documento y de los supervisores de trabajo social verificar y asesorar la
implementacion del mismo.

3.2 Se efectuara la devoluciéon de los importes cobrados cuando no sea otorgado el servicio médico o0 no se
practique algun procedimiento al paciente y cuyo pago se haya realizado.

3.3 El recibo Unico de ingresos (RUI) y el comprobante de pago bancario, tendra como vigencia un afio a partir
de su fecha de expedicion, por lo tanto no se podra realizar ningln tramite de devolucién fuera de vigencia.

3.4 El comprobante de pago bancario o RUI y la orden de pago, serén los documentos que sirvan para hacer el
tramite de reembolso, asi como identificacion oficial (INE, CEDULA PROFESIONAL, PASAPORTE, CARTILLA
MILITAR) del paciente y del familiar, que realiza el cobro. En caso de pacientes menores de edad, el carnet
podra ser utilizado como identificacién.

3.5 En caso de que en algln servicio se extravié uno de los comprobantes de pago sera responsabilidad del
delegado administrativo, médico tratante, jefe de servicio o enfermera entregar por escrito al paciente y/o
familiar, que se extravié el documento y que no se otorgd el servicio, avalando con firma autdégrafa, nombre y
cédula profesional, en caso de ser médico tratante.

3.6 En caso de que el comprobante de pago bancario o RUI tenga sello de “Servicio Otorgado”, sera
responsabilidad del trabajador social verificar o enviar al paciente y/o familiar, al servicio donde fue atendido,
con quien competa (personal administrativo, enfermera, médico tratante, jefe de servicio, trabajo social, etc.) y
debera de anotar en la parte posterior del comprobante “POR ERROR SE PUSO SELLO” y consignar nhombre
completo y firma autdgrafa.

3.7 El trabajador social sera el responsable de la elaboracion del formato para el reembolso de los importes
cobrados, asi como de verificar vigencia y que el comprobante de pago tenga el mismo namero de linea de
captura de la orden de pago emitida.

3.8 El tramite de devolucion econdmica debera ser realizado de forma electronica y en caso de alguna situacion
especial o contingencia, pedirdn autorizacion a la Jefe y/o Subjefe del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas para la elaboracion manual de la misma.
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3.9 En caso de que el procedimiento médico no se haya realizado, se verificara personalmente y enviara al
paciente y/o familiar con el médico tratante para que informe por escrito si se suspendié o cambio el
procedimiento médico consignando nombre completo, firma autégrafa y cédula profesional.

3.10 En caso de devolucion fraccionada, se debera enviar al paciente y/o familiar al servicio correspondiente,
para que registren en la orden medica que no le realizaron dicho estudio o no se utilizé el medicamento (Ejem.
laboratorios, citologias, rayos x etc.), elaborar devolucion, y entregar orden de pago con los servicios que se le
realizaron para que se haga el pago correspondiente y constatar que la devolucién se lleve a cabo.

3.11 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social, verificar si procede la devolucién econémica, autorizar
y consignar firma autdgrafa y sello personal.

3.12 En caso de paciente con derechohabiencia o que no acredite la no derechohabiencia, que haya cubierto
pagos por atencion médica, estudios de diagndstico y tratamiento y demés insumos y posteriormente acredite
la no derechohabiencia mediante la plataforma AAMATES, no se le realizara devolucién econémica de pagos
realizados anteriormente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable ,L\Igt. Descripcion de actividades Documento o anexo
Trabajador social de| 1 Recibe al paciente y/o familiar que solicitan el |e Comprobante de
consulta externa vy reembolso econémico por servicios no recibidos. pago bancario o
hospitalizacion. RUI.

2 Solicita original y copia del RUI o del comprobante de | ¢ Orden de pago
pago bancario, orden de pago e identificacion oficial del linea de captura.
paciente y de quien solicita la devolucion econémica. e Identificacion

_ oficial.
¢ Presenta documentos completos para devolucion?. TSH 13.
No: Orienta sobre requisitos, horario de tramite y dias
3 de atencién y termina procedimiento.
Si: Realiza trdmite de devolucion econémica.

4
Verifica la vigencia del comprobante de pago bancario

5 o RUL.
¢ Esta vigente el comprobante de pago?

No: Orienta al paciente y/o familiar y termina tramite.

6
Si: Elabora formato para la devolucién econémica (TSH

7 13), pone sello y firma, anexa comprobante de pago,
bancario, orden de pago, copia de identificacion oficial
del paciente y de quien cobra.

Sella y firma, y recaba firma de la persona que cobra

8 en el formato de devolucibn econdémica, entrega
documentos, orienta y envia con el Supervisor de
trabajo social del area para revisiéon y autorizacion.

Supervision de trabajo| 9 Recibe documentos y verifica que proceda la|e TSH 13.
social. devolucién econémica. ¢ RUI 0
Comprobante  de
¢ Procede la devolucion? pago bancario.
_ _ e Orden de pago.

10 | No: Orienta al paciente, recupera formato de |, |dentificacion
devolucién econémica y termina tramite. oficial.

11 | Si: Firma formato para la devolucion econémica (TSH

13) y consigna sello personal, resguardando el formato
de las 3 firmas para informe.
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Responsable ,L\Igt. Descripcion de actividades Documento o anexo
Supervision de trabajo ¢ Es devolucion con recibo Unico de ingresos RUI? e Documentos.
social.
12 | No: Entrega documentos y envia a la caja
correspondiente para concluir tramite.
13 | SI: Envia al paciente y/o familiar con el personal
administrativo de la jefatura de trabajo social para
registro.
Personal 14 |Recibe documentos, verifica que el formato de |e  Documentos.
administrativo del devolucidon econdémica cuente con la autorizacion de
departamento de supervision de trabajo social.
trabajo social y
relaciones publicas. ¢ Cuenta con autorizacion de la supervisién de trabajo
social?
15 | No: Orientay regresa a la actividad N° 9
16 | Si: Solicita identificacion oficial, coteja datos, registra
en control correspondiente. Recaba firma de la jefe o
subjefe de trabajo social y relaciones publicas en el
RUI.
Jefe, subjefe y/o| 17 | Revisa documentos, firma y los regresa al personal | ¢ Documentos.
supervisoras de administrativo.
trabajo social.
Personal 18 | Recibe documentos (RUI, orden de pago, identificacion | ¢ Documentos.
administrativo del oficial y TSH 13) y hace entrega de los mismos al
departamento de paciente y/o familiar, recabando firma de recibido y
trabajo social y deriva a la caja correspondiente para la devolucién

relaciones publicas.

econdémica.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA Y

SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

INICIO

RECIBE AL PACIENTE Y/O
FAMILIAR QUE SOLICITAN EL
REEMBOLSO ECONOMICO POR

SERVICIOS NO RECIBIDOS

* 2

SOLICITA COMPROBANTES DE
PAGO, ORDEN DE PAGO E
IDENTIFICACION OFICIAL Y

VALORA

COMPROBANTE
DE PAGO

IDENTIFICACION

¢DOCUMENTOS
COMPLETOS?

ORIENTA
SOBRE
REQUISITOS

REALIZA TRAMITE DE TERMINO
DEVOLUCION.
y s

VERIFICA LA VIGENCIA DEL
COMPROBANTE DE PAGO.

COMPROBANTE
DE PAGO

IDENTIFICACION

¢ES VIGENTE EL
QMPROBANTE DE PAGO?

ORIENTA AL
PACIENTE Y/O
FAMILIAR

ELABORA FORMATO
PARA LA TERMINO
DEVOLUCION

ECONOMICA

RECABA FIRMA DEL PACIENTE Y
ENTREGA AL PACIENTE Y/O
FAMILIAR DOCUMENTOS, ORIENTA
Y ENVIA PARA REVISION Y
AUTORIZACION.

COMPROBANTE
DE PAGO

ORDEN
DE PAGO

IDENTIFICACION
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TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
HOSPITALIZACION SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

RECIBE DOCUMENTOS Y
VERIFICA QUE PROCEDA LA
DEVOLUCION

NO
¢ PROCEDE DEVOLUCION?

ORIENTA,

Sl RECUPERA
FORMATO Y
TERMINA TRAMITE
TERMINO
1
FIRMA FORMATO PARA LA

DEVOLUCION ECONOMICA (TSH
13), RESGUARDA FORMATO
PARA INFORME

COMPROBANTE
DE PAGO

ORDEN
DE PAGO

IDENTIFICACION

¢ES DEVOLUCION CON RUI?

12

sl ENTREGA
DOCUMENTOS Y
ENVIA A MODULO

DOCUMENTOS

TERMINO

v 5

ENVIA AL PACIENTE O FAMILIAR A
LA JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL

T

RECIBE DOCUMENTOS, VERIFICA
FORMATO DE DEVOLUCION CON
AUTORIZACION DE LA
SUPERVISORA

DOCUMENTOS

23
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TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL

HOSPITALIZACION TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

¢AUTORIZADO POR
SUPERVISORA?

Sl ORIENTAY
REGRESA A
ACTIVIDAD 9

TERMINO

\ 16

SOLICITA IDENTIFICACION,
COTEJA DATOS Y RECABA FIRMA
DE LA JEFE O SUBJEFE EN EL
RUI

.

REVISA DOCUMENTOS EN
COLABORACION CON LA JEFE Y —|

SUBJEFE, FIRMA Y LOS REGRESA
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS + 18

RECIBE DOCUMENTOS, LOS
ENTREGA AL PACIENTE Y DERIVA
AL MODULO DE PAGOS PARA
DEVOLUCION

DOCUMENTOS

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cddigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica 2021. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica 2022. No aplica.
6.3 Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social y Relaciones N :

Publicas 2022. o aplica.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, 2022. No aplica.
6.5 Cddigo de Conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga. No aplica.

7.REGISTROS.

Tiempo de
conservacion

Cdédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo ; e T
identificacién Unica

7.1 Control de registro de Departamento de Trabajo

devolucién (bitacora) 1 ano. Social y Relaciones Publicas. No aplica.
7.2 Formato de devolucién Forma  electrénica, la
econdémica TSH 13. Sudireccion de Sistemas
o Administrativos. .
1 afio. No aplica.

Forma impresa, Departamento
de Trabajo Social y Relaciones
Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.
8.1 Devolucién: accion de rembolsar o restituir una cantidad determinada.

8.2 Norma: Ordenamiento especifico con caracter obligatorio que persigue un objetivo determinado y que
regula las acciones de las personas e instituciones en el desempefio de sus funciones.

8.3 Requisito: Circunstancia o condicién que da formalidad a un asunto determinado.

8.4 RUI: recibo unico de ingresos que se entrega al usuario al pagar el costo de un servicio.
8.5 Tramite: Serie de acciones necesarias para resolver un asunto.

8.6 TSH 13: formato de trabajo social de nombre “Devolucion econdémica “.

8.7 Unidad de consulta externa: Establecimiento con personal médico y paramédico organizado, donde se
proporciona atencién médica ambulatoria; Incluye unidades méviles.

8.8 Unidad de hospitalizacion: Establecimiento de Institucién publica, social o privada que cuenta con camas
censables y recursos para la atencién a pacientes que ingresan para diagndstico, tratamiento y rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

ngme'zr('),de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
evisién
Propésito: Se modifica.
Alcance: 2.1 se modifica.
Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.10 y 3.11 se
modificaron.
3.7 se anuld y se recorrié numeracion.
Politicas: 3.12 Se implementé.
Descripcién del procedimiento: Actividades 2, 7, 8, 9, 10,
1 12, 13, 14, 16 y 18 se modificaron.

Febrero 2023

Se corrige numeracion progresiva.

Diagrama de flujo se modifica.

Documentos de referencia: 6.1 al 6.5 se modifican.
Registros: 7.2 se modifica

Cambio de versidn:Se actualizé.

Anexos del procedimiento:

10.2 Se agrego RUI y se recorre numeracion progresiva.

10.4 Se elimina.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Comprobante de pago bancario (Ver procedimiento 2).
10.2 Devolucién econdmica TSH 13.
10.3 Orden de pago ( Ver procedimiento 2 ).
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10.3 Devolucién econémica TSH 13.

DIRECCION DE COORDINACION MEDICA
LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 DR EDUARDO LICEAGA
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

: HOSPITAL
- GENERAL
SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA de MEXICO

TSH 13
DEVOLUCION ECONOMICA

Fecha: (1) Servicio: (2) Expediente )
Nombre del paciente: (4)
Motivo de la devolucion: (5)
Nombre de la persona que cobra el reembolso: (6)
Cantidad con nimero : (7)
Linea de captura: (8)

REQUISITOS: IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (INE, CEDULA PROFESIONAL, PASAPORTE, CARTILLA
MILITAR,) EN ORIGINAL Y COPIA FOTOSTATICA DEL PACIENTE Y DE LA PERSONA QUE VA A REALIZAR TRAMITE
Y COBRO DEL REEMBOLSO.

HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 08.30 A 13.30 HRS.

(9) (10)
MAHySP Adriana Wilton Pineda Sello y Firma del trabajador social del servicio
Jefe del Depto. de Trabajo Social
y Relaciones Publicas.

Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00

SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA gg&zgit
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA de MEXICO
' LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 al
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS OR. EDUARDO LICEAGA
TSH 13

DEVOLUCION ECONOMICA

Fecha: (1) Servicio: (2) Expediente 3)
Nombre del paciente: (4)
Motivo de la devolucién: (5)
Nombre de la persona que cobra el reembolso: (6)
Cantidad con nimero : (7)
Linea de captura: (8)

REQUISITOS: IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (INE, , CEDULA PROFESIONAL, PASAPORTE, CARTILLA
MILITAR,) EN ORIGINAL Y COPIA FOTOSTATICA DEL PACIENTE Y DE LA PERSONA QUE VA A REALIZAR TRAMITE
Y COBRO DEL REEMBOLSO.

HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 08.30 A 13.30 HRS.

(9) (10)
MAHySP Adriana Wilton Pineda Selloy Firma del T.S. del servicio
Jefe del Depto. de Trabajo Social
y Relaciones Publicas.

(11)
Nombre y firma de la persona que cobra el reembolso

Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00
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Seleccione el motivo de la devolucién econdémica.

Por indicacién médica, no se realizo el estudio y/o se lo cambio.

Cirugia cancelada por problemas de salud del paciente.

Cirugia cancelada por falta de espacio quirargico y/o cambio de procedimiento.

No se realizaron estudios de RX por estar el equipo en reparacion.

Citas prolongadas en RX y/o laboratorio.

Falta de reactivos en laboratorio.

Error en lineas de captura (nombre equivocado, claves equivocadas).

Pago duplicado.

No hizo uso del catéter, malla, medio de contraste, sedacion, blogueo.

Falleci6 el paciente.

Los pagos son separados por ser diferentes areas.

=
QIR IB|o|o|~|o|o|s|w|N|-

Se atendio en otra institucion.

I. NOMBRE DEL FORMATO: Devoluciéon Econémica TSH13.

II. OBJETIVO: Determinar el documento a utilizar en el tramite administrativo, para la solicitud de rein
econdmica por servicio médico no otorgado.

Ill. RESPONSABLE: Trabajador social operativo del area de hospitalizacion y consulta externa.

IV. PERIODICIDAD: Cada vez que un paciente, familiar y/o responsable solicite la reintegracion econémica por
servicio médico no recibido.

V. No. DE TANTOS: Dos originales.

V. DISTRIBUCION: 1) Para que el paciente, familiar y/o responsable pueda realizar el tramite oficial con
el personal del modulo de cajas.
2) Para el supervisor de trabajo social que autoriza.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Dia, Mes y afio en que se elabora el documento.

Numero y nombre de la unidad donde se atendié al paciente.

Numero del expediente clinico Unico del paciente.

Nombre(s), apellido paterno y materno del paciente.

El motivo por el cual solicitan la devolucion econémica.

Nombre(s), apellido paterno y materno de la persona que solicita el reembolso.

Con numero la cantidad correspondiente al servicio médico no recibido, registrada en la orden
de pago.

El nimero correspondiente a la linea de captura de la orden de pago.

Nombre completo, sello personal y firma de la jefe, subjefe o supervisora del Departamento
de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

10. Nombre(s) completo, sello personal y firma del trabajador social que elabora el documento.

11. Nombre y firma de la persona que cobra el reembolso.

12. Con una X el motivo de la devolucion.

NogakwnE

©®
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL EXENTO DE PAGO DE MEZCLAS Y ESTUDIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN AREAS DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer las acciones para el tramite de exento de pago de estudios auxiliares de diagndstico y
tratamiento a pacientes de consulta externa y hospitalizados.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas valora y autoriza los exentos de
pago; el personal de trabajo social de las areas de consulta externa y hospitalizacién valoran al paciente para
exento de pago de estudios auxiliares y mezclas; el supervisor de trabajo social verifica que proceda el exento
y autoriza.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente documento y de las supervisoras verificar y asesorar la implementacion del
mismo.

3.2 Seré responsabilidad del trabajador social y de las supervisoras de trabajo social realizar acciones de
sensibilizacion con la familia responsable del paciente que cuenta con derechohabiencia o que no acredita la
derechohabiencia, para el pago de los servicios médicos otorgados antes de recurrir al exento de pago.

3.3 Los exentos por orden superior, deberan estar avalados por el soporte documental emitido por la Direccién
General y/o Direccién de Coordinacion Médica.

3.4 El exento de pago procederéa siempre que el trabajador social asi lo determine baséndose:

El estado de salud del paciente, en caso de que el paciente sea el principal proveedor econémico.
El impacto de la enfermedad en la situacion financiera familiar.

En casos de estancia hospitalaria o tratamientos prolongados de mas del5 dias.

Para dar solucién de alguna probleméatica por eventos inesperados en pacientes subsecuentes.

3.5 Sera responsabilidad del trabajador social, que las solicitudes de exentos de pagos estén debidamente
justificadas haciendo uso de los formatos correspondientes; y de los supervisores verificar y autorizar el
mismo.

3.6 Todo tramite de exento de pago, debera realizarse bajo el procedimiento actual y registrarse en los
controles correspondientes.

3.7 Ningun paciente podra ser exentado si no cuenta con nivel de clasificacion, excepto en las areas de
urgencias médicas y pacientes de primera vez que no cuenten con recursos para el pago de consulta general.

3.8 En caso de determinar cambio de nivel socioeconémico en sistema (reclasificacién total), el trabajador
social notificard a la supervisora y procedera a integrar al expediente los soportes (Notas de evolucion trabajo
social, estudio social de caso, reporte de visita domiciliaria, copia INE del paciente y familiar responsable,
comprobante de domicilio, carta de insolvencia econdmica, comprobante de ingresos y egresos, copia de
pagos extrahospitalarios realizadosetc), recogerd carnet y solicitara al familiar, responsable y/o paciente
tramitar nuevo carnet para asignacion del nuevo nivel, sellandose de la forma habitual.

3.9 En el &rea de hospitalizacion se registrara el exento en la nota de evolucion social, anexando las copias del
RUI a la misma.
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3.10 Todos los formatos utilizados en el presente procedimiento deberan ser emitidos por sistema, en caso de
contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.11 Es responsabilidad del trabajador social de la oficina de exentos y convenios elaborar el informe de
trdmites de exentos registrados en base de datos durante su jornada laboral y entregar a supervision.
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Responsable Xl:tl Descripciéon de actividades Documento o anexo
Trabajador social de 1 |Recibe al familiar y/o paciente quien manifiesta la | ¢ Ordenes de
consulta externa y carencia de recursos econdémicos para el pago de estudios auxiliares
hospitalizacion. estudios auxiliares de diagndstico, tratamiento y de diagnostico y

mezclas. tratamiento.
e Ordenes de
2 |Solicita carnet, formatos de estudios auxiliares de mezclas.
diagnéstico y tratamiento y/o mezclas y verifica el | ¢ Carnet.
nivel socioeconémico asignado. e TSRE O1.
3 |Realiza entrevista para revalorar  situacién
socioecondmica y determinar si procede exento.
¢ Procede el exento?.
4 |No: Mantiene nivel de clasificacion socioecondmica,
orienta, propone alternativas y termina
procedimiento.
5 | Si: Elabora orden de reclasificacion parcial (TSRE 01)
en sistema e imprime documento.
6 |Entrega documentos (TSRE 01) al paciente, familiar
y/o responsable y envia con supervision de trabajo
social para autorizacion.
Supervisor de 7 |Recibe documentos (TSRE 01) y verifica si el exento | ¢ Ordenes de
trabajo social. esta debidamente justificado. estudios auxiliares
de diagnostico y
¢ Existe justificacion socioeconémica para el exento?. tratamiento.
e Ordenes de
8 |No: Solicita al trabajador social justificacién mezclas.
correspondiente y regresa a la actividad 3. e Carnet.
_ _ _ e TSRE 01.
9 | Si: Autoriza y firma documentos.
10 |Entrega documentos (TSRE 01) paciente, familiar y/o
responsable, orienta y deriva a trabajo social de la
oficina de exentos y convenios.
Trabajo social de la 11 |Recibe carnet, ordenes de mezclas y/o estudios | ¢ Documentos.
oficina de exentos y auxiliares de diagnoéstico y tratamiento, formato de | ¢ TSEP 0O1.
convenios. reclasificacion de exento por sistema (TSRE 01) v | e TSRE 01.
registra en control correspondiente.
12 |Elabora orden de exento (TSEP 01), la anexa al

formato de reclasificacion (TSRE 01).
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

13

14

Entrega documentos al paciente, familiar y/o
responsable, orienta para continuar tramite y envia a
la caja correspondiente por el recibo Unico de
ingresos (RUI).

Orienta para solicitar cita de sus estudios
correspondientes.

Cajas
correspondiente.

15

Recibe del paciente familiar y/o responsable, orden de
exento (TSEP 01) y de reclasificacion (TSRE 01),
elabora recibo Unico de ingresos (RUI) exento y
entrega original y copia al paciente, familiar ylo
responsable.

e TSEP 01
e TSRE 01.
e RUL

Trabajador social de

las

areas de

hospitalizacion.

16

Recibe del familiar y/o responsable copia del recibo
Unico de ingresos (RUI) y estudios auxiliares, los
anexa al expediente y registra en la nota de evolucién
social de trabajo social (TSH 6).

TERMINA.

e Estudios
auxiliares.

e RUI

e TSHG6.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE SALUD

5. Procedimiento para el exento de pago de mezclas y estudios
auxiliares de diagnostico y tratamiento en areas de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

DR, EDUARDO LICEAGA

HOSPITAL
GENERAL | Rev. 1
de MEXICO

Hoja: 94

. DIAGRAMA DE FLUJO.

TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION

SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJO SOCIAL DE EXENTOS.

MODULO DE CAJAS

1

RECIBE A QUIEN MANIFIESTA LA
CARENCIA DE RECURSOS
ECONOMICOS PARA EL PAGO DE
ESTUDIOS Y/O MEZCLAS.

ESTUDIOS

SOLICITA CARNET Y FORMATOS
DE ESTUDIOS Y/O MEZCLAS,
VERIFICA NIVEL ASIGNADO.

ESTUDIOS

CARNET

REALIZA ENTREVISTA PARA
REVALORAR SITUACION
SOCIOECONOMICA

NO
¢PROCEDE EL EXENTO?

ORIENTAY
PROPONE
ALTERNATIVAS

v

Sl

ELABORA ORDEN DE
RECLASIFICACION PARCIAL

ENTREGA DOCUMENTOS AL
PACIENTE Y/O FAMILIAR Y ENVIA  [T]

TERMINO
5

PARA AUTORIZACION.

Li :

RECIBE DOCUMENTOS Y
VERIFICA S| EL EXENTO ESTA
DEBIDAMENTE JUSTIFICADO.

ZEXISTE
JUSTIFICACION
PARA EL
EXENTO?

SOLICITA
JUSTIFICACION

Sl

9
AUTORIZA'Y FIRMA é

DOCUMENTOS.
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TRABAJADOR SOCIAL DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION

SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJO SOCIAL DE  EXENTOS

MODULO DE CAJAS

10

ENTREGA DOCUMENTOS AL
FAMILIAR Y/O PACIENTE,
ORIENTAY DERIVA.

ESTUDIOS
AUXILIARES

* 11

RECIBE DOCUMENTOS Y
REGISTRA

DOCUMENTOS

* 12

ELABORA ORDEN DE EXENTO, Y
LA ANEXA AL FORMATO DE
RECLASIFICACION.

TSEP 1

TSRE 1

13

ENTREGA DOCUMENTOS,
ORIENTA PARA CONTINUAR
TRAMITE Y ENVIA AL AREA
HOSPITALARIA.

DOCUMENTOS

¢ES PACIENTE
HOSPITALIZADO?

ENVIAA
SOLICITAR CITA

UNICO DE INGRESOS
[

1
ENVIA PARA EL
CANJE POR RECIBO TERMINA

v 16

RECIBE ORDEN DE EXENTO Y DE
RECLASIFICACION, ELABORA
RECIBO DE EXENTO Y ENTREGA
AL PACIENTE Y/O FAMILIAR.

v 17

RECIBE RECIBO DE INGRESOS Y
ESTUDIOS , LOS ANEXA AL
EXPEDIENTE Y REGISTRA EN
NOTA DE TRABAJO SOCIAL

ESTUDIOS
AUXILIARES

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccidon de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. L No aplica.
Relaciones Pulqllcas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlgq de'r,eg|§trlo N
conservacion identificacién Unica
7.1 Formato de Forma electronica, la Subdireccion de
reclasificacion  TSRE ~ Sistemas Administrativos. .
1 afio. . No aplica.
01. Forma impresa, Departamento de
Trabajo Social y Relaciones Publicas.
7.2 Control de Registro Base de datos
en la oficina de ~ electrénica.Departamento de Trabajo .
. 2 afos. : ! - No aplica.
exentos y convenios. Social y Relaciones Publicas.
7.3 Nota de evolucion Forma electronica, la Subdireccién de
social. o Sistemas Administrativos. .
2 afos. . L No aplica.
Forma impresa,Coordinacion de
Archivos y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Exentar: Dispensa de pago econdmico de servicios médicos y/o procedimientos con el fin de beneficiar a
aquellas personas que se encuentran en estado de necesidad y/o que no pueden valerse por si mismos.

8.2 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un propdsito.
8.3 RUI: Recibo unico de ingresos.

8.4 TSEP 1: Formato orden de exento de pago.

8.5 TSRE 1: Formato para la reclasificacion.

8.6 Unidad de consulta externa: Establecimiento con personal médico y paramédico organizado, donde se
proporciona atencién médica ambulatoria; incluye a las unidad maviles.

8.7 Unidad de hospitalizacion: Establecimiento de Institucién publica, social o privada que cuenta con camas
censables y recursos para atender a pacientes que ingresan para diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio
Alcance: 2.1 Se modifico.
Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.8,
3.9y 3.11 se modificaron.
Actividades: 1, 2, 4,5, 6, 8,10, 12y
13 se modificaron.
Actividades: 14 y 15 se anularon y

1 Febrero 2023
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Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

se recorre numeracion.

Documentos: Se modificaron.
Diagrama de flujo: Se modificé.
Documentos de referencia: 7.1, 7.2
y 7.3 se modificaron.

Cambios de versiéon: Se actualizo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Orden de Exento TSEP 01.

10.2 Orden de reclasificacion de estudios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento TSRE 01 (Ver procedimiento
3).

10.3 Nota de evolucién social TSH 06 (ver procedimiento 2).

10.4 Comprobante bancario (ver formato del procedimiento N° 2).
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10.1 Orden de Exento TSEP 01.

DIRECCION DE COORDINACION MEDICA

SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA
" A a LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005

ORDEN DE EXENTO

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

EXENTO DE PAGO Ne¢:

DR. EDUARDO LICEAGA

TSEP 01

(1)

ATENTAMENT E

(8)
LA TRABAJADORA SOCIAL

SERVICIO: (2) EXP. No. @)
NOMBRE DEL PACIENTE: (4)

12 VEZ (5) SUBSECUENTE

CLAVE DEL SERVICIO: (6)

México, D. F. a, (7)

.- NOMBRE DEL FORMATO: Exento de pago TS EP 01.

Il.-  OBJETIVO: Contar con un formato que facilite el registro y tramite de servicios exentos de pago.
.- RESPONSABLE: Del llenado, el trabajador social de la oficina de exentos o quien la supla.

IV.- PERIODICIDAD: Se elaborara cada vez que el paciente o familiar realicen dicho tramite.

V.- NUMERO DE TANTOS: En original.
VI.- DISTRIBUCION: Original para el personal del médulo de cajas.
VIl.-  INSTRUCCIONES DE LLENADO.

No. ANOTAR

Nombre y nimero de la unidad donde se atiende el paciente.
Numero de expediente del paciente.

Nombre completo del paciente sin abreviaturas.

Sefialar con una X si es exento de 12 vez o subsecuente.

Con numero clave del servicio a exentar con base en el tabulador.
Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

N A~WNE

Numero de folio consecutivo en registro electronico de control en la oficina de exentos.

Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello personal de la trabajadora social de la oficina de exento.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL EXENTO DE PAGO DE ESTANCIA HOSPITALARIA Y PROCEDIMIENTOS
QUIRURGICOS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.
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1. PROPOSITO.

1 Establecer los criterios socioecondmicos correspondientes para otorgar exento de pago de procedimientos
quirdrgicos y estancia de pacientes hospitalizados.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas valora y autoriza el exento de
pago de estancia hospitalaria y procedimientos quirdrrgicos.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor verificar y asesorar la implementacion del mismo.

3.2 En ausencia del trabajador social operativo, el supervisor de trabajo social esta facultado para realizar el
tramite de reclasificacion.

3.3 Sera responsabilidad del trabajador social, que las solicitudes de exentos de pagos estén debidamente
justificadas, y de los supervisores verificar y autorizar las mismas, considerando los siguientes factores:

e El estado de salud del paciente, en caso de que el paciente sea el principal proveedor econémico.

e Elimpacto de la enfermedad en la situacion financiera familiar.

e En casos de estancia hospitalaria o tratamientos prolongados de mas del5 dias.

e Para dar solucion de alguna problematica por eventos inesperados en pacientes subsecuentes.

3.4 Trabajo Social de la oficina de exentos y convenios debera de anexar el formato de la reclasificacion (TSRE
01) a la orden de exento (TSEP 01), a efecto de que quede como soporte para el Departamento de ingresos.

3.5 En caso de determinar cambio de nivel socioeconémico en sistema de paciente hospitalizado, el trabajador
social presentara el caso al supervisor, subjefe o jefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Publicas, exponiendo motivos y documentos soportes:

Copia de INE y CURP del paciente.

Copia de pagos realizados desde el ingreso del paciente.
Comprobantes de ingresos y egresos de la familia, etc.

Carta de insolvencia.

Copia de credencial de elector del paciente, familiar y/o responsable.
Copia de comprobante de domicilio (predio, agua, luz, gas etc).
Estudio social de caso.

Notas de evolucion social.

Carnet del paciente con nivel socioecondmico anterior asignado.
Reporte de visita domiciliaria.

3.6 En el caso de requerirse cambio de nivel se enviara al familiar y/o responsable del paciente a tramitar
nuevo carnet, sellandose de la forma habitual.

3.7 El supervisor de trabajo social es el responsable de verificar y avalar los documentos soportes para el
cambio de nivel en sistema, y firmara de Vo. Bo. en el estudio socioeconémico y en carnet.
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3.8 En el area de hospitalizacion se registrara el exento en la nota de evolucién social, anexando las copias del
RUI a la misma.

3.9 Todos los formatos utilizados en el presente procedimiento deberan ser emitidos por sistema, en
caso de contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.10 Los procedimientos estéticos no podran ser exentos de pago
3.11 Es responsabilidad del trabajador social de la oficina de exentos y convenios que los estudios
socioecondmicos exentos de origen estén validados, sellados y firmados por supervision y sean archivados en

la misma.

3.12 Es responsabilidad del trabajador social de la oficina de exentos y convenios elaborar el informe de
tramites de exentos registrados en base de datos durante su jornada laboral y entregar a supervision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Xl:tl Descripcién de actividades Documento o anexo
Trabajo social areas| 1 Recibe al familiar y/o responsable, quién manifiesta | e Documentos.
de hospitalizacion. carencia de recursos econémicos para el pago de | e TSRE 01.

hospitalizacion  y/o procedimientos médicos
quirdrgicos.
2 | Verifica estancia hospitalaria, situacion
socioecondmica y nivel de clasificacion asignado.
3 | Valora la situacion socioecon6mica del paciente y
determina si procede el exento.
¢ Procede el exento de pago?.
4 No: Mantiene nivel de clasificacion socioecondmica,
orienta 'y propone alternativas y termina
procedimiento.
5 Si: Solicita documentos soportes y elabora orden de
reclasificacion.
6 | Presenta el caso y documentos al supervisor de
trabajo social para su autorizacion.
Supervisor de trabajo| 7 Recibe documentos, verifica que estén debidamente | o Documentos.
social. requisitados y justificados. . TSRE 01.
¢ Existe justificacién socioeconémica para el exento?.
No: Solicita al trabajador social justificacion
8 | correspondiente y regresa a la actividad 3.
Si: Autoriza y firma documentos y los regresa al
9 trabajador social.
Trabajo social areas | 10 | Recibe orden de reclasificacién autorizada y deriva al | e TSRE 01.
de hospitalizacion. familiar y/o responsable para continuar tramite en la
oficina de exentos y convenios.
Trabajo social de la| 11 | Recibe documentos y registra en base de datos |e TSRE 01.
oficina de exentos y correspondiente el nimero de orden a exentar. e TSEP 01.
convenios.
12 | Elabora orden de exento (TSEP 01) la anexa al
formato de reclasificacion (TSRE 01), y entrega al
familiar y/o responsable.
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Responsable L\lc?tl Descripcién de actividades Documento o anexo
13 | Orienta al familiar y/o responsable para continuar
tramite y envia a caja correspondiente por el recibo
Unico de ingresos (RUI).
14 | Archiva 6rdenes de reclasificaciones durante su
jornada laboral.

Caja correspondiente. 15 | Recibe del familiar y/o responsable orden de exento | e TSEP 01.
(TSEP. 01), formato de reclasificaciéon (TSRE 01), | e TSRE 01.
elabora recibo Unico de ingresos (RUI) exento y | e RUI.
entrega original y copia al mismo.

Trabajo social areas | 16 | Recibe del familiar y/o responsable original y copia | TSH 6.

de hospitalizacion. del RUI, sella de servicio otorgado y la anexa ala | e RUI.
nota de evolucién social (TSH 6).

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TRABAJADOR SOCIAL DE AREAS DE TRABAJO SOCIAL DE LA OFICINA DE
HOSPITALIZACION SUPERVISOROR DE TRABAJO SOCIAL EXENTOS Y CONVENIOS CAJA CORRESPONDIENTE

1

RECIBE AL FAMILIAR
DEL PACIENTE, QUIEN
MANIFIESTA CARENCIA

DE RECURSOS

ECONOMICOS PARA

PAGO

* 2

VERIFICA TIEMPO DE
HOSPITALIZACION Y
SITUACION
SOCIOECONOMICA

¥ 3

REVALORA LA
SITUACION
SOCIOECONOMICA Y SI
PROCEDE EXENTO

DOCUMENTOS

MANTIENE
CLASIFI-
CACION,

TERMINO

5

SI

ELABORA RECLASI-
FICACION

TSRE2

6

INFORMA DEL CASO Y
PRESENTA
DOCUMENTOS AL
SUPERVISOR

DOCUMENTOS
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TRABAJADOR SOCIAL DE AREAS DE TRABAJO SOCIAL DE LA OFICINA DE
HOSPITALIZAGION SUPERVISOROR DE TRABAJO SOCIAL EXENTOS ¥ CONVENIOS CAJA CORRESPONDIENTE

7

RECIBE DOCUMENTOS,
VERIFICA QUE ESTEN
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS Y
JUSTIFICADOS.

DOCUMENTOS

SOLICITA
JUSTIFI-
CACION

Sl

AUTORIZA DOCU-
MENTOS

| DOCUMENTOS

e

PRESENTA ORDEN DE
RECLASIFICACION

PARCIAL —|
TSRE 2 + u

REVISA DOCUMENTO,
FIRMA Y LO ENVIA

TSRE 2
12

ELABORA ORDEN DE
EXCENTO A

TSRE 1

13

ORIENTA A FAMILIAR
RESPONSABLE PARA
CONTINUAR TRAMITE
EN CAJA

TSRE 2

ARCHIVA ORDENES DE
RECLASIFICACION

TSRE 2
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TRABAJADOR SOCIAL DE AREAS DE TRABAJO SOCIAL DE LA OFICINA DE
HOSPITALIZAGION SUPERVISOROR DE TRABAJO SOCIAL EXENTOS ¥ CONVENIOS CAJA CORRESPONDIENTE

15

RECIBE DEL FAMILIAR
RERSPONSABLE
DOCUMENTACION Y
ELABORA RECIBOS

P

RECIBE DEL FAMILIAR
COPIADEL RUI'Y LA
ANEXA A LA NOTADE
TRABAJO SOCIAL

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
: e No aplica.
Relaciones Publicas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. No aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo Cod|gq de_r,eglgtr.o o
conservacion identificacion Unica
a. Formato de Forma electrénica, la Subdireccion
reclasificacion de Sistemas Administrativos.
TSRE 01. 1 afio. Forma impresa, Departamento de No aplica.
Trabajo Social y Relaciones
Publicas.
7.2 Control de Registro en Base de datos electrénica
la oficihna de exentos vy, ~ Departamento de Trabajo Social y .
. 1 afio. . - No aplica.
convenios. Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Autoridad: Autoridad conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan ejercer la funcién de
mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o funciones de las instituciones.

8.2 Dias Paciente: La utilizacidon de una cama censable por un paciente hospitalizado durante un dia o més.
8.3 Entrevista: Técnica que permite obtener informacién con un objetivo determinado.

8.4 Exentar: Dispensa de pago econémico de servicios médicos con el fin de beneficiar a aquellas personas
que se encuentran en estado de necesidad y/o que no pueden valerse por si mismos.

8.5 Gestién: Proceso emprendido por una 0 mas personas para coordinar actividades y cumplir un objetivo.

8.6 Intervenciones quirdrgicas: Procedimiento que consiste en extirpar, explorar, sustituir, trasplantar,
reparar un defecto o lesion o efectuar alguna modificacion en un tejido u 6rgano dafiado o sano, con fines
terapéuticos, diagnosticos, profilacticos o estéticos, mediante técnicas invasivas que implican generalmente el
uso de anestesia y de instrumentos cortantes, mecanicos u otros medios fisicos.

8.7 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un propdésito.

8.8 RUI: Recibo Unico de ingresos.

8.9 Servicio de Hospitalizacién: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionando atencion médica con le fin de realizar diagnésticos, aplicar tratamientos y cuidados continuos.

8.10 TSRE 1: Orden de reclasificacion de estudios auxiliares de DX.y TX.
8.11 T.S.E.P. 01: Orden de exento de pago.

8.12 TSH 6 Nota de evolucién social.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Alcance: Se modifico.

Politicas: Puntos 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, y
3.10 se modificaron y se recorri6 numeracién
después de la 3.3

Politica: 3.3 y 3.4 se eliminaron.

Politica: 3.8, 3.11 y 3.12 se implementaron.
Descripcion del procedimiento:

Actividad: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 11, 12, 15y 16 se
modificaron y se recorrié numeracion.
Actividad:10,11, 14 y 16 se eliminaron.

Actividad: 13, y 14 se implementaron.

Diagrama de flujo: Se modifico.

Documentos de referencia: Puntos 6.1, 6.2, 6.3 y
6.4. se modificaron.

Registros: Puntos 7.1y 7.2 se modificaron.
Cambios de versién: Se actualizé.

Anexos del procedimiento:

10.1 Se elimina y se recorre numeracion.

10.1 Se incorpora.

10.2, 10.3 y 10.4 se modificaron.

1 Febrero 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Orden de reclasificacion de estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento TSRE 01 (ver procedimiento
3).

10.2 Orden de exento TSEP 01 (Ver formato del procedimiento 5).

10.3 Nota de evolucién social TSH 06 (Ver formato del procedimiento 2).

10.4 Comprobante bancario (ver formato del procedimiento 2).
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1. PROPOSITO.

1.1 Determinar las acciones para facilitar y agilizar el ingreso hospitalario del paciente, verificar si cuenta con
seguridad social, dar seguimiento de caso y tener actualizado el expediente clinico.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: EI Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza las acciones necesarias
para el ingreso de pacientes en areas de hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor verificar y asesorar la implementacién del mismo.

3.2 Es responsabilidad del trabajador social el correcto llenado del estudio socioeconémico para la asignacion
del nivel de clasificacidbn socioecondmica, verificar en la plataforma AAMATES si el paciente cuenta con
seguridad social solicitando INE y CURP vigente, registrando el estatus en el estudio socioecondémico, y de
solicitar los requisitos hospitalarios (donacién de sangre, en caso de paciente con seguridad social debera
cubrir los gastos derivados de la atencién médica); asi como otorgar triptico de bienvenidos, reglamento para
visitantes de pacientes internados en la institucion y diptico de prevencion de infecciones asociadas a la
atencion a la salud.

3.3. La validacién de la derechohabiencia tendra una vigencia de tres meses, posteriormente el paciente,
familiar o responsable solicitard la renovacién de la misma. El trabajador social del servicio debera modificar el
estatus en el apartado de actualizar derechohabiencia de la facturacion electrénica.

3.4 Todo paciente que no cuente con seguridad social tiene acceso gratuito a la atenciébn médica,
hospitalizacion, examenes médicos, medicamentos y demas insumos asociados.

3.5. Todo paciente de 0 a 6 meses de edad tiene acceso gratuito a la atencién médica, hospitalizacion,
examenes médicos, medicamentos y demdas insumos asociados, posteriormente su estatus de
derechohabiencia cambiara a “No acredita derechohabiencia” en caso de que no haya sido registrado ante el
registro civil.

3.6 Todo paciente que no acredite la no derechohabiencia cubrird gastos derivados de su atencién médica,
estudios auxiliares de diagnéstico y tratamiento y demdas insumos asociados directamente en el médulo de
pago con el nivel de clasificaciéon socioeconémica seis “6”.

3.7 Todo paciente que acredite seguridad social cubrira gastos derivados de su atencién médica, estudios
auxiliares de diagnostico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de pago con el
nivel de clasificacion socioeconémica seis “6”.

3.8 Es responsabilidad del trabajador social orientar e informar a todo paciente que cuente con seguridad social
0 que no acredite la no derechohabiencia, de las cuotas de recuperacion derivadas de su atencion médica y
hospitalaria, asi como requisitar correctamente la “Carta de compromiso de pago de cuotas de recuperacion
por atencién médica y hospitalaria” al momento del ingreso hospitalario del paciente.
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3.9 Toda informacién proporcionada por el paciente, familiar o responsable sera confidencial de acuerdo al
formato de “informe al titular de sus datos personales” (INAI). Y dicho formato serd anexado al expediente
clinico con nombre y firma del paciente, familiar y/o responsable, y firmay sello del trabajador social.

3.10 Todo ingreso debera contar con la orden de internamiento por escrito y firmada por el médico de base.

3.11 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos de la plataforma DRIVE denominada
“validacién de derechohabiencia” la informacion solicitada al paciente.

3.12 Ante la falta de familiar o responsable, se realizara el ingreso entrevistando al paciente y se localizara al
familiar o responsable.

3.13 Es responsabilidad del trabajador social consignar en el estudio socioeconémico y/o notas de evolucion
social, la orientacién educativa sobre los derechos del paciente, lavado de manos, prevencién de caidas y
reglamento hospitalario, proporcionada al paciente, familiar y/o responsable del mismo, apegado al codigo de
Etica de la Administracién Publica Federal.

3.14 La donacién de sangre altruista es permanente y solo en casos especiales y previa evaluacion social
(constantes ingresos hospitalarios, carencia de familiares, pacientes foraneos, pacientes institucionalizados,
creencias religiosas, etc.) podra condonarse.

3.15 El trabajador social permanecera en coordinacién con el equipo multidisciplinario para agilizar y simplificar
el tramite de ingreso hospitalario.

3.16 En casos de ingresos hospitalarios subsecuentes, se debera verificar la vigencia del nivel socioeconémico
asignado y registrado en el carnet, corroborar los datos del estudio socioeconémico en el sistema vy
actualizarlos haciendo uso de la nota de evolucion social.

3.17 Es responsabilidad del trabajador social revisar cada cinco dias la plataforma AAMATES vy el sistema
para la facturacién electrénica durante el internamiento del paciente, registrando en la nota de evolucién social
las acciones realizadas respecto a su condicion social.

3.18 El trabajador social indicara al familiar o responsable del paciente con derechohabiencia realizar pagos
derivados de su atencion médica y hospitalaria cada cinco dias con el fin de dar seguimiento a su estancia
hospitalaria, otorgando ordenes de pago y registrando las acciones en la nota de evolucién social.

3.19 El trabajador social verificard4 que el pago corresponda a la linea de captura, anexando el comprobante de
pago bancario a la nota de evolucion social. En caso contrario se realizaré el tramite de devolucién econémica
utilizando el procedimiento correspondiente.

3.20 Los formatos utilizados en el presente procedimiento deberdn ser emitidos por sistema, en caso de
contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.21 El supervisor de trabajo social esta facultado para realizar actividades operativas en caso necesario.

3.22. En el ingreso hospitalario de paciente menor de edad, sera responsabilidad del trabajador social solicitar
a los padres o tutores legales del menor copia de identificacion oficial (INE, Cédula profesional, pasaporte o
constancia de identidad emitida por su localidad, en caso de madre o padre menor de edad presentar
documento reciente escolar con fotografia) y comprobante de domicilio, asi como acta de nacimiento y CURP
del menor.
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Es responsabilidad del trabajador social anexar copia de identificacién oficial de ambos padres o tutor legal (en
caso de que no haya una figura materna o paterna, se anexara identificacion oficial de otro familiar con previa
valoracidn) al pase de visita consignando sello y firma de forma transversal cubriendo las dos identificaciones.

3.23 Al ingreso de un recién nacido al area de neonatologia, sera responsabilidad del trabajador social solicitar
copias de los siguientes documentos de la madre:

Acta de nacimiento, identificacion oficial (INE, cédula profesional o pasaporte) CURP y comprobante de
domicilio, en caso de madre migrante presentara documento que compruebe identidad.

3.24 En caso de madre sin documentacién para acreditar identidad se realizara coordinaciéon con la
subdireccion juridica para la elaboracion de acta circunstanciada.

3.25 El ingreso de paciente periférico sera realizado por el trabajador social del servicio de origen, y el
seguimiento hospitalario lo llevard a cabo el trabajador social del servicio donde quedd hospitalizado.

3.26 En caso de que el paciente sea beneficiario del programa de gastos catastroficos, sera responsabilidad
del trabajador social enviar al familiar o responsable a la Coordinacién del INSABI para que realice los tramites
correspondientes.
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Responsable X‘é)t' Descripcion de actividades Documento o anexo
Médico tratante. 1 | Envia al paciente y familiar o responsable a trabajo Hoja de indicaciéon
social con hoja de indicacion de ingreso de ingreso
hospitalario DGAM/DEM, y carnet para realizar hospitalario
tramite de ingreso hospitalario. DGAM/DEM.
Carnet.
Trabajador social | 2 | Recibe del paciente, familiar y/o responsable, Hoja de indicacion
areas de documentos (Hoja de indicacién de ingreso de ingreso
hospitalizacién. hospitalario DGAM/DEM vy el, carnet) para hospitalario.
internamiento. Carnet.
T.SE. Soc 1.
3 | Entrevista y elabora estudio socioeconémico (T.S Triptico de
E.Socl) para asignar nivel de clasificacion donacion.
socioeconomica y recaba firma del paciente, Orden de atencion.
familiar o responsable en el mismo. Orden de pago TSH
4 Requisita el formato “informe al titular de sus datos '7r.riptico de
personales” y orienta al paciente, familiar o bienvenidos.
responsable sobre la proteccion de datos Diptico de
personales del INAI. prevencion de
5 | Solicita donadores y requisita datos del paciente gggggggs a la
en el triptico de donacién. atencion a la salud.
6 | Verifica en la plataforma AAMATES |la Reglamento para
derechohabiencia del paciente solicitando INE y ;Iastl:tiiattiz de
CURP vigentes. internados en la
7 | Registra en la base de datos de la plataforma nstitucion.
DRIVE denominada “validacion de Carta . de
derechohabiencia” la informacién solicitada del compromiso de
paciente. pago de pyotas de
recuperacion  por
8 | Requisita correctamente la “Carta de compromiso atenc;lon _med|ca y
de pago de cuotas de recuperacion por atencion hospltalazla.
médica y hospitalaria” en caso de paciente con |* Formato “Informe al
seguridad social o que no acredite su no | Utular de sus datos
derechohabiencia y recaba firma del paciente y | Personales” INA.
familiar o responsable en la misma. Citatorio T.S.H. 8
9 | Elabora orden de atencién si no cuenta con
derechohabiencia u orden de pago (TSH 7) si es
derechohabiente.
10 | Entrega al familiar o responsable triptico de

bienvenidos, reglamento para visitantes de
pacientes internados en la institucion y diptico de
prevencion de infecciones asociadas a la atencion
a la salud.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

11

12

13

Elabora nota de evolucion social (TSH 6)
registrando todas las acciones realizadas.

Integra al expediente los documentos (carnet, hoja
de indicaciébn de ingreso hospitalario, estudio
socioecondmico, nota de evolucién social, formato
“informe al titular de sus datos personales” y en su
caso la “carta de compromiso de pago de cuotas
de recuperaciébn por atencibn médica y
hospitalaria”).

Envia al familiar o responsable con el personal de
admision orientandole de los tramites a seguir.

Personal de
admision.

14

Recibe documentos del paciente, familiar o
responsable y realiza actividades de su area (Ver
procedimiento de admisién) y envia con el personal
de enfermeria del servicio.

Documentos.

Personal de
enfermeria.

15

Recibe documentos de ingreso hospitalario del
paciente y lleva a cabo internamiento (ver
procedimiento de enfermeria).

TERMINA.

Documentos.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

MEDICO TRATANTE

TRABAJADOR SOCIAL AREAS DE

HOSPITALIZACION. PERSONAL DE ADMISION.

PERSONAL DE ENFERMERIA

ENVIA AL PACIENTE Y FAMILIAR A
TRABAJO SOCIAL PARA
REALIZAR TRAMITE DE INGRESO.

HOJA DE

INGRESO

CARNET

!

RECIBE DEL PACIENTE Y/O
FAMILIAR RESPONSABLE,
DOCUMENTOS PARA
INTERNAMIENTO.

HOJA DE
INGRESO

ENTREVISTA'Y ELABORA
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
PARA ASIGNAR NIVEL DE
CLASIFICACION Y RECABA FIRMA

TSESOC 1

REQUISITA FORMATO DE
PROTECCION DE DATOS INAI

FORMATO INAI

SOLICITA DONADORES

TRIPTICO

VERIFICA EN PLATAFORMA
AAMATES DERECHOHABIENCIA
DEL PACIENTE

v .

REGISTRA EN PLATARFORMA
DRIVE VALIDACION DE
DERECHOHABIENCIA

v 5

REQUISITA CARTA COMPROMISO
DE CARTAS DE RECUPERACION

CARTA
DE CUOTAS DE
RECUPERCION
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P 9 P Hoja: 116
. TRABAJADOR SOCIAL AREAS DE . ]
MEDICO TRATANTE HOSPITALIZACION. PERSONAL DE ADMISION. PERSONAL DE ENFERMERIA

ELABORA ORDEN DE PAGO SI NO
CUENTA CON
DERECHOHABIENCIA

ENTREGA TRIPTICO DE
BIENVENIDA Y REGLAMENTO DE
VISITANTES

TRIPTICO

ELABORA NOTA DE EVOLUCION
DE TRABAJO SOCIAL (TSH 6)

v 2

INTEGRA EN EL EXPDIENTE
TODOS LOS DOCUMENTOS
(INGRESO HOSPITALARIO)

+ 13

REQUISITA EL CITATORIO (TSH 8)
ENVIA AL FAMILIAR
RESPONSABLE A ADMISION

* 14

RECIBE DOCUMENTOS DE
INGRESO DEL PACIENTE Y LLEVA
A CABO LA ADMISION —l

* 15

RECIBE DOCUMENTOS DE
INGRESO DEL PACIENTE Y LLEVA
A CABO INTERNAMIENTO

DOCUMENTOS

HOJA DE
INGRESO

TSE.SOC 1

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades

coordinadas por dicha Secretaria, D.O.F.

6.1 Manual de Organizacién de la Direccidn de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .

- No aplica.
Publicas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
6.5 Cadigo de Conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga. No aplica.
6.6 Acuerdo que establece los criterios para los procesos de clasificacion .

. - No aplica.

socioeconomica. D.O.F.
6.7 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios
generales y la metodologia a los que deberadn sujetarse los procesos de
clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten No aplica.

7. REGISTROS.
. Codigo de registro
. Tiempo de . o .
Registros It Responsable de conservarlo o identificacién
conservacion L
Unica
. Forma electronica, la Subdireccion
7.1 Estudio ; S :
. . ~ de Sistemas Administrativos. .
Socioecondémico T.S. 2 afos. ' . No aplica.
Forma impresa, Coordinacion de
E Soc 1. . y
Archivos y Concentracion.
Forma electrénica, la Subdireccion
7.2 Nota de evolucion 1 afio de Sistemas Administrativos. No aplica
social TSH 6. ' Forma impresa, Coordinacién de plica.
Archivos y Concentracion.
7.3 Carta de
compromiso de pago
de cuotas _Qe 1 afio Forma impresa, Coord!r]amon de No aplica.
recuperacion por Archivos y Concentracion.
atencién médica y
hospitalaria.
7.4 Formato “Informe al . S
) ~ Forma impresa, Coordinacion de .
titular de sus datos 1 afio. ; I, No aplica.
B Archivos y Concentracion.
personales” INAI.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Accidn Social: Actividad consciente, organizada y dirigida de manera individual o en grupo con la finalidad
de mejorar o transformar una situacion dada.

8.2 Clasificacion: Descripcion del nivel de cuota del 0 al 6 y que se fija de acuerdo con la capacidad de pago

del paciente y/o familiar.

8.3 Clasificacién socioecondmica: proceso de agrupar datos con ciertas similitudes, caracteristicas o
propiedades en comun y que permite de forma sintetizada analizar una determinada situacién socioeconomica.

8.4 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo coman.
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8.5 Cuota de recuperacion: Cantidad fija o proporcional que paga el paciente y/o familiar por los servicios
médicos recibidos.

8.6 Dias estancia: Numero de dias transcurridos desde el ingreso del paciente al hospital hasta su egreso.
8.7 Dia paciente: La utilizacion de una cama censable por un paciente durante un dia.
8.8 Entrevista: técnica que permite obtener informacion con un objetivo determinado.

8.9 Expediente clinico: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica y
ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente.

8.10 Formato SIS-SS-14-P Orden de Admision ( Formato administrativo).

8.11 Formato DGAM/DEM S/N Hoja de Indicacion de Ingreso Hospitalario: ( Formato del area médica.).
8.12 Formato TSE Soc 1: Estudio socioeconémico.

8.13 Formato TSH 6: Nota de evolucién social.

8.14 Formato TSH 7: Orden de pago.

8.15 Ingreso hospitalario: Es la aceptacion formal de un paciente por el hospital para su atencion médica,
observacién, tratamiento y recuperacién. Todo ingreso al hospital involucra la ocupacion de una cama

hospitalaria y existencia de un expediente clinico para el registro de todas las atenciones otorgadas.

8.16 Médico tratante: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula que desempefia labores
relacionadas con la atencién médica en beneficio de los pacientes.

8.17 Personal paramédico: Personal dedicado al desarrollo de actividades que apoyan la prestacion de
servicios médicos, dentro del cual se considera personal profesional, técnico y auxiliar (enfermeras,
nutricionistas, quimicos, etc.).

8.18 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito de aplicacion.

8.19 Servicio de Hospitalizacion: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionando atencidon médica con le fin de realizar diagndsticos, aplicar tratamientos y cuidados continuos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUumero de Revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

Febrero 2023.

Titulo: Se modific.

Propdsito: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.9, 3.10, 3.12 ,3.13, 3.14
3.15, 3.16, 3.17, 3.18, 3.19, 3.20, 3.21, 3.22,
3.23 y 3.25 se modificaron.

Politicas: 3.16 se eliminé y se recorre
numeracion.

Politicas: 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.11,
3.24 y 3.26 se implementaron.

Actividades: 1, 6, 7, 8 10 y 11 se
modificaron.

Actividades: 2, 3 y 4 se eliminaron y se
recorre numeracion.

Actividades: 2, 3, 4y 5 se implementaron.
Documentos de referencia: 6.1, 6.3, 6.4,
6.5y 6.6 se modificaron.

Documentos de referencia: 6.2 y 6.7 se
implementaron.

Registros: 7.3y 7.4 se modificaron.
Registros: 7.2 y 7.5 se implementaron.
Cambios de versién: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Hoja de indicacién de ingreso hospitalario DGAM/DEM/ (Formato del &rea médica).

10.2 Carnet.

10.3 Estudio Socioeconomico T.S.E.Soc 1 (Ver formato procedimiento 1).
10.4 Triptico de donacion de sangre (Formato de banco de sangre).

10.5 Triptico de bienvenidos.

10.6 Reglamento para visitantes de pacientes internados en la institucion.
10.7 Diptico de prevencién de infecciones asociadas a la atencion a la salud.

10.8 Orden de atencion TSH 8 (Ver formato procedimiento 1).

10.9 Orden de pago TSH 7 (Ver formato procedimiento 1).
10.10 Nota de evolucién social TSH 6 (Ver formato procedimiento 2).

10.11 Hoja de hospitalizacion SIS-SS-14-P (Formato del area de admisién).

10.12 Formato “Informe al titular de sus datos personales” INAI (Ver procedimiento 1).

10.13 Carta de compromiso de pago de cuotas de recuperacion por atencién meédica y hospitalaria.
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10.2 Carnet.

TODO CARGO ECONOMICO O DONATIVO
QUE USTED HAGA A LA INSTITUCION,SERA
AMPARADO POR UN RECIBO OFICIAL

1319905/22

NIVEL SOCIOECONOMICO

AFRIIOMOR W
VALIDO DEL 13JULR02I AL: 13UL202)
CONSERVE ESTE CARNET SIN MALTRATARSE.

Fecha y Hora

@3 SALUDI# cenenat

e -

PATERNO:
MATERNO:
NOMBRE:
FECHA NAC.:
SEXO:
CURP:

- r— v

1319905/22

Especialidad Nombre del Médico

Fecha y Hora

Especialidad

nombre del Médico

Ll
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SALUD

10.4 Triptico de donacién de sangre (Formato de banco de sangre).
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10.6 Triptico de bienvenida para el ingreso de pacientes.

INDICACIONES PARA EGRESO
HOSPITALARIO:

LOS DERECHOS DE LOS PACIENTES: + HOSPITAL
de MEXICO

DR.EDUARDO LICEAGA

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA"

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA

LICENCIA SANITARIA N. 13 AM 09 015 0005

SALUD

* Recibir atencion médica adecuada.
Si su paciente se encuentra de pre-alta,acuda  * Recibir trato digno y respetuoso
a Trabajo Social para que le oriente sobre los * Recibir informacion suficiente, clara,
trémites a realizar y evitar retrasos el dia de oportunay veraz
sualta. * Decidir libremente sobre su atencion.

* Qtorgar 0 no su consentimiento

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL MEDICO

*

La hoja de admision deberd estar firmada para procedimientos de riesgos.

por el Médico de base (Nombre, Firma'y * Ser tratado con confidencialidad.
Cédula Profesional) y codificada por el * Contar con facilidad para obtener una
personal administrativo del Servicio donde segunda opinion.

se encuentra su paciente. * Recibir atencion médica en caso de urgencia.

* Contar con un expediente clinico.

*

*

*

*

Entregar a Trabajo Social comprobantes * Ser atendido cuando se inconforme

de donacion de sangre y recibos de pago.

Su Médico tratante deberd proporcionarle

indicaciones médicas.

La Enfermera del servicio le haré entrega

de su receta y carnet con proxima cita.

Ante cualquier emergencia acudir al drea

de urgencias del Hospital.

por la atencion médica recibida.

Sl

Teléfonos del Departamento
de Trabajo Social
TEL. 27892000
ext: 1311,1658

Teléfonos de Informacion y Relaciones Publicas

27892000
ext: 1323-1314-1315-1316

Dr.Balmis, No. 148 Col. Doctores;
Deleg. Cuauhtémoc
CP.06726 TEL. 27892000.

ORIENTACION A PACIENTES Y FAMILIARES
PARA SUS TRAMITES DE:

INGRESO Y
EGRESO HOSPITALARIO
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INDICACIONES PARA INGRESO RIESGO DE CAIDAS MANOS LIMPIAS SON...
HOSPITALARIO: MANOS SEGURAS

PACIENTE

* Acudir a la unidad el dia de su ingreso
acompanado de un familiar.
Traer identificacion oficial vigente (IFE,
Cartilla, Pasaporte, etc.)
En caso de pacientes programados para
cirugia debera presentar a Trabajo Social,
requisitos hospitalarios (comprobantes
de pago y donacién de sangre).
Contribuir con su higiene personal
incluyendo:

Aseo bucal

Lavado de manos
* Respetar el reglamento de la Institucion.

FAMILIAR

* Debera permanecer en el servicio hasta
concluir los trdmites de ingreso del paciente.
Traer una identificacion oficial vigente (IFE,
Cartilla, Pasaporte, etc.)

* Por norma hospitalaria y con el fin de evitar
riesgos para la salud, no se permite la visita
a menores de 14 anos.

Con el fin de evitar infecciones, debera
lavarse las manos antes y después de visitar
a su paciente.

Con la finalidad de agilizar los trdmites de
egreso de su paciente deberd acudir

a Trabajo Social al menos 2 veces por
semana.

Respetar el reglamento de la Institucion.

*

*

*

*

*

*

*

EN CASO DE NECESITAR APOYO ESPIRITUAL
PEDIR ORIENTACION A TRABAJO SOCIAL

Si su paciente tiene alto riesgo de caida, sera
colocada una tarjeta roja en la cabecera de
su cama y una etiqueta roja en su brazalete.

Si su paciente tiene moderado riesgo de
caida, seré colocada una tarjeta naranja en la
cabecera de su cama y una etiqueta naranja
en su brazalete.

{ COMO DEBE PARTICIPAR EL FAMILIAR EN
LA PREVENCION DE CAIDAS DEL PACIENTE?

Asegurese de que los barandales de la cama
estén en lo ALTO.

Permanezca con su paciente las 24 horas
del dia (solicite autorizacion del pase
especial al médico o enfermera).

Apoye a su paciente para:caminar ,ir al bano,
etc.

LAS TUYAS ... ;ESTAN LIMPIAS?

El lavado de manos es la medida mas simple
y efectiva para prevenir infecciones entre una
persona y otra.

Este lavado debe ser:

2. Antes de saludarlo

1. Alingresar a la visita
de su paciente

al
W i ’
3. Antes de manipular 4. Cuando las manos

alimentos o darle de estén visiblemente
comer a su paciente. sucias.

5. Al salir de la habitacion
de su paciente

6. Después de tocarse
la nariz o estornudar
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10.6 Reglamento para visitantes de pacientes internados en la institucion.
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10.11 Hoja de hospitalizacién.
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10.14 Carta de compromiso de pago de cuotas de recuperacidn por atencion médica y hospitalaria.

SALUD {. GENERAL

& MEXICO

Hospital General de México “Dr. Eduarde Liceaga” (HGM)
Carta de Compromiso de Pago de Cuotas de Recuperacion por atencion
meédica y hospitalaria - Paciente con Derechohabiencia

(1)

Ciudad de México, a de de 202__.
Nombre del paciente: (2) Edad:___(3)
No de Exp.: (+) CURP: (5)
Régimen de Seguridad Social (Institucion): (6)
Nimero de Segl.l'lda? ) Social: (7) con domicilio en
8
correo electrénico (9) Teléfono (10)
Nombre de familiar responsable o representante legal: (11)
Edad (12) parentesco: (13) con domicilio en
(1)
teléfono (15) .
Elf la que suscribe C. (16) bajo

protesta de decir verdad, manifiesto que cuento con Seguridad Social; sin embargo,
respetuosamente y con fundamento en los Articulos 4° y 8° de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 36 y 77 bis 40 de la Ley General de Salud , 40 y 42 del
Reglamento de la Ley General de Salud, y demas relativos y aplicables en la materia, asi
con en apego al “Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los
Criterios Generales y la Metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacién socio-econédmica de pacientes en los establecimientos que presten
Servicios de Atencidon Médica de la Secretaria de Salud y de las Entidades Coordinadas
por dicha Secretaria, publicado el 27 de mayo del 2013", solicito recibir atencién médica
en este nosocomio por elflos Procedimientos

-
[

por asi convenir a mi estado de salud e intereses personales. Por lo tanto, me obligo a
pagar de manera incondicional el importe que se genere por la atencién médica y

- @22?!&“?&’&
L -.1r'N:-rl Ma ggg
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e MEXICO

SALUD -:- Cengnal

procedimientos que reciba, ya sea de forma ambulatoria, urgencias, hospitalizacion,
atencién quirdrgica, estudios de laboratorio, gabinete, rayos X y todos aquellos
necesarios para mi completa atencion médica. Esto ultimo, de acuerdo con el saldo que
el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga" cuantifigue. Ademas, me
comprometo a adquirir aguellos insumos o medicamentos que resulten necesarios para
mi atencién.

ACEPTO DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE NOMEBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL, TUTOR O FAMILIAR

(18) (19)
NOMEBRE ¥ FIRMA DEL TESTIGO NOMBRE ¥ FIRMA DEL TESTIGO
(20) (21)
NOMBRE Y FIRMA DE LA TRABAJADORA SOCIAL (22)
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l.- NOMBRE DEL FORMATO: Carta de compromiso de pago de cuotas de recuperacion por atencién
médica y hospitalaria — Paciente con derechohabiencia.

Il.-  OBJETIVO: Contar con un formato de compromiso de pago de cuotas de recuperacion por la atencion
médica brindada dentro del hospital en el expediente clinico del paciente; Orientar y hacer de conocimiento al
paciente y familiar o responsable sobre las cuotas de recuperacion para pacientes con seguridad social.

lll.- RESPONSABLE: El trabajador social.

IV.- PERIODICIDAD: Una vez al momento del ingreso hospitalario del paciente.

V.- NUMERO DE TANTOS: En original.

VI.- DISTRIBUCION: Original para el expediente clinico del paciente.

VIl.- INSTRUCCIONES DE LLENADO.

No. ANOTAR

1. Dia, mesy afio en que se requisita el documento.

Nombre completo sin abreviaturas del paciente.

Edad del paciente.

Numero de expediente clinico unico del paciente.

CURP del paciente.

Institucion de seguridad social a la que es derechohabiente el paciente.

Numero de seguridad social del paciente.

Calle, niumero exterior e interior, colonia, alcaldia o municipio, estado y cédigo postal del paciente.
. Correo electrénico del paciente o familiar.

10. Teléfono del paciente.

11. Nombre completo sin abreviaturas del familiar o responsable del paciente.

12. Edad del familiar o responsable.

13. Parentesco con el paciente.

14. Calle, numero exterior e interior, colonia, alcaldia o municipio, estado y cddigo postal del familiar o
responsable del paciente.

15. Teléfono del familiar o responsable.

16. Nombre completo sin abreviaturas del paciente.

17. La leyenda “derivados de su atencion médica y hospitalaria”.

18. Nombre completo sin abreviaturas y firma autégrafa del paciente.

19. Nombre completo sin abreviaturas y firma autégrafa del familiar o responsable del paciente.
20. Nombre completo sin abreviaturas y firma autdgrafa del testigo. (Opcional).

21. Nombre completo sin abreviaturas y firma autdgrafa del testigo. (Opcional).

22. Nombre completo sin abreviaturas y firma del trabajador social.

©CoNoGO~WN
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1. PROPOSITO.

1.1 Coordinar y verificar que los requisitos hospitalarios derivados de la atencion médica y hospitalaria
otorgada al paciente estén cubiertos a fin de simplificar y agilizar el egreso hospitalario.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza acciones necesarias para
el egreso del paciente en areas de hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento y de las supervisoras verificar y asesorar la implementacién del mismo.

3.2 Es responsabilidad del trabajador social del area de hospitalizacién llevar a cabo las actividades del
proceso de prealta de un paciente.

» Recibir y revisar diariamente el censo de pacientes entregado por el personal médico, verificar el
estatus de los pacientes e identificar aquellos en condicion de prealta tanto al paciente del servicio
como el periférico.

> Elaborar y entregar citatorio al familiar o responsable de paciente en condicién de prealta con la
finalidad de que se presente a la brevedad en trabajo social para iniciar su proceso de egreso.

> Llevar a cabo el pase de visita hospitalaria de trabajo social.

» Revisar el cumplimiento de los requisitos hospitalarios como documentos de identificacion,
gratuidad nacional, donacién de sangre, tramites de apoyo y administrativos.

» En caso de paciente con seguridad social o que no acredite su derechohabiencia, generar 6rdenes
de pago y entregarlas al familiar o responsable y orientarle de los tramites a realizar.

» Orientar al familiar o responsable de los articulos personales que debe de traer y considerar el
medio de transporte para trasladar a su paciente.

» Cuando el familiar o responsable no se presente a realizar el trdmite de prealta, el trabajador social
deberd localizar al familiar o responsable via telefonica.

> Elaborar y entregar citatorio a familiar o responsable del paciente para que se presente al dia
siguiente a las nueve de la mafiana facilitando su ingreso al hospital para concluir el tramite de
egreso hospitalario.

> Registrar en la nota de evolucion social las acciones realizadas del procedimiento de prealta.

3.3 Es responsabilidad del trabajador social del area de hospitalizacién llevar a cabo las actividades en el
proceso de egreso hospitalario de un paciente.

> Verificar que estén cubiertos los requisitos hospitalarios e integrarlos al expediente clinico.
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» Registrar en la nota de evolucién social las acciones realizadas en el proceso de egreso.
Generar e imprimir el pase de salida para la liberacion de cama, entregarlo al familiar o responsable
del paciente.

> Registrar debidamente los datos en la bitacora de prealta y egreso hospitalario.

> Informar a enfermeria que el paciente esta en condicion de egreso y entregar expediente clinico
completo.

3.4Por ningln motivo se detendra el egreso hospitalario del paciente o salida del cadaver por falta de pago de
cuotas de recuperacion o donacion de sangre derivado de su atencion médica y hospitalaria otorgada.

3.5 Se procedera al egreso hospitalario de un paciente cuando el médico adscrito confirme el egreso y haya
requisitado y firmado la documentacion del expediente clinico.

3.6 Todo paciente que no cuente con seguridad social tiene acceso gratuito a la atencion médica,
hospitalizacién, examenes médicos, medicamentos y demds insumos asociados.

3.7 Todo paciente recién nacido de 0 a 6 meses de edad tiene acceso gratuito a la atencion médica,
hospitalizacion, examenes médicos, medicamentos y demas insumos asociados, posteriormente su estatus de
derechohabiencia cambiara a “No acredita derechohabiencia” en caso de que no haya sido registrado ante el
registro civil.

En caso de egreso de recién nacido de los cuneros (terapiaintermedia, terapia intensiva y cunero patoldgico o
de crecimiento y desarrollo) que pasa a habitacién conjunta (con la progenitora) debera realizarse el proceso
de egreso establecido.

3.8 En caso de paciente con gratuidad nacional, el trabajador social deber&d generar e imprimir ordenes de
atencién, consignando sello de servicio otorgado y anexar al expediente clinico.

3.9 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos denominada “validacion de
derechohabiencia” de la plataforma DRIVE la informacion solicitada al paciente o familiar o responsable.

3.10 Todo paciente que no acredite la no derechohabiencia cubrira gastos derivados de su atenciéon médica,
estudios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de
pago con el nivel de clasificaciéon socioecondémica seis “6”.

3.11 Todo paciente que acredite seguridad social cubrira gastos derivados de su atencién médica, estudios
auxiliares de diagnostico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de pago con el
nivel de clasificacion socioeconémica seis “6”.

3.12 Es responsabilidad del trabajador social orientar e informar a todo paciente que cuente con seguridad
social o que no acredite la no derechohabiencia, de las cuotas de recuperacion derivadas de su atencion
médica y hospitalaria.

3.13 El trabajador social al recibir los comprobantes de pago bancario del paciente con seguridad social,
debera verificar que corresponda al nombre del paciente, ECU, nivel socioecondmico y claves impresas. En
caso de que los datos no sean correctos, se realizard el tramite de devolucién econémica utilizando el
procedimiento correspondiente y se realizara una nueva orden de pago con los datos correctos.

3.14 Cuando el paciente es considerado por el médico adscrito como caso médico legal, se debera establecer
coordinacién con la unidad juridica para verificar si procede el egreso hospitalario.
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3.15 En caso de que el paciente haya ingresado sin familiar o responsable , sera éste quién firme su egreso
hospitalario, cuando el médico adscrito determine que esta en condiciones de egresar solo.

3.16 En caso de fuga de paciente, el trabajador social permanecera en coordinacion con el personal de
enfermeria y delegado administrativo siendo responsabilidad de este realizar la liberacion de cama.

3.17Todos los formatos utilizados en el presente procedimiento correspondientes a trabajo social deberan ser
emitidos por sistema, en caso de contingencia se hara uso de formatos manuales.

3.18 En caso de que el paciente con derechohabiencia y familiar o responsable se nieguen a cubrir 6rdenes de
pago derivadas de la atencion médica y hospitalaria recibida se notificara a la unidad juridica.

3.19 En caso de que el paciente sea beneficiario del programa de gastos catastréficos, serd responsabilidad
del trabajador social enviar al familiar o responsable a la Coordinacion del INSABI para que realice los tramites
correspondientes.

3.20 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social aplicar el cuestionario de opiniébn para evaluar la
calidad de la atencidn del paciente, familiar o responsable.

3.21 El trabajador social que participa en comités debera reportar las minutas y registrar los acuerdos en la
bitacora correspondiente, misma que se encuentra en la oficina de la subjefatura del departamento de trabajo
social.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal Médico
tratante.

1

Durante el pase de visita, notifica prealta del
paciente y realiza actividades del procedimiento N°
11 de la Direccién de Coordinacion Médica.

Hoja de

indicaciones
médicas.
Censo diario de
pacientes.

Trabajador (@)
social éarea de
hospitali zacion.

10

11

¢ El paciente esta en condicion de prealta?
No: Continta hospitalizado.

Si: Recibe y revisa diariamente el censo de
pacientes entregado por el personal médico, verifica
el estatus del paciente e identifica aquel en
condicion de prealta tanto al paciente del servicio
como el periférico.

Elabora y entrega citatorio al familiar o responsable
de paciente en condicién de prealta con la finalidad
de que se presente a la brevedad en trabajo social
para iniciar su proceso de egreso.

Lleva a cabo el pase de visita .

Revisa el cumplimiento de los requisitos
hospitalarios como documentos de identificacion,
gratuidad nacional, donacién de sangre, tramites de
apoyo y administrativos.

Verifica en la plataforma AAMATES la
derechohabiencia del paciente solicitando INE y
CURP vigentes.

Registra en la base de datos de la plataforma
DRIVE denominada“validacion de
derechohabiencia” la informacion solicitada al
paciente.

Genera oOrdenes de atencibn o de pago segun
corresponda al paciente, sella de “servicio
otorgado”, entrega al familiar o responsable y
orienta de los tramites a realizar.

Orienta al familiar o responsable de los articulos
personales.que debe de traer y considerar el medio
de transporte para el traslado de su paciente.

Deberd localizar al familiar o responsable via
telefénica en caso de que no se presente a realizar
el tramite de prealta.




SALUD

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

8. Procedimiento para prealta y egreso hospitalario

Hoja: 140
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
12 Elabora y entrega citatorio a familiar o responsable
del paciente para que se presente al dia siguiente a
las nueve de la mafiana a concluir el tramite de
egreso hospitalario y facilitar su ingreso al hospital.
13 Registra en la nota de evolucion social las acciones
realizadas del procedimiento de prealta.
Personal Médico 14 | Valora al paciente y confirma el egreso durante el Hoja de
tratante. pase de visita. indicaciones
médicas.
Censo diario de
pacientes.
Trabajador  (a) ¢ Procede el egreso hospitalario? Documentos.
social area de Pase de salida
hospitalizacion. 15 No: Continda hospitalizado. TSH 9.
16 | Si: Verifica que estén cubiertos los requisitos
hospitalarios.
¢ Se cubren requisitos hospitalarios?
17 No: Entrevista para conocer motivos e interviene
con el procedimiento correspondiente para continuar
el egreso.
18 Si: Se corrobora que estén integrados los
documentos en el expediente clinico.
19 En caso de paciente con derechohabiencia verifica
gue los pagos realizados sean correctos y registra
ndmero de folio en nota de evolucion social.
20 Consigna sello de “servicio otorgado” en
comprobante bancario y regresa original al familiar.
21 Registra en la nota de evolucion social las acciones
realizadas en el proceso de egreso.
22 Genera e imprime el pase de salida en original y
copia para la liberacién de cama, entrega al familiar
0 responsable del paciente y orienta del tramite a
seguir.
23 Registra los datos en la bitacora de prealta y egreso
hospitalario.
24 Informa al personal de enfermeria que el paciente

esta en condicibn de egreso y le entrega el
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
expediente clinico completo.
Personal de 25 Recibe expediente clinico y verifica que esté Expediente clinico
enfermeria. concluido el tramite del egreso. completo.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL MEDICO TRATANTE TRABAJADOR (A) SOCIAL AREA HOSPITALARIA PERSONAL DE ENFERMERIA

INICIO

DURANTE EL PASE DE VISITA
NOTIFICA PREALTA DEL
PACIENTE Y REALIZA
ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 11 DE LA
(DCGM)

1

NO

¢EL PACIENTE
ESTANEN CONDICION
DE PREALTA?

CONTINUA
HOSPITALIZADO

TERMINO

3

RECIBE Y REVISA DIARIAMENTE
EL CENSO DEL PERSONAL
MEDICO

1) ‘
ELABORA CITATORIO Y ENTREGA
AL FAMILIAR RESPONSABLE LA

PREALTA PARA INICIAR SU
EGRESO

¥ 5

LLEVA ACABO PASE DE VISITA

* 6

VERIFICA CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS HOSPITALIRIOS
ESTEN CUBIERTOS

EXPEDIENTE

DONACIONES

GRATUIDAD
NACIONAL

VERIFICA EN PLATAFORMA
AAMATES LA
DERECHOHABIENCIA DEL
PACIENTE

* 8

REGISTRA EN PLATAFORMA
DRIVE LA VALIDACION DE
DERECHOHABIENCIA

;
\/
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PERSONAL MEDICO TRATANTE TRABAJADOR (A) SOCIAL AREA HOSPITALARIA PERSONAL DE ENFERMERIA

GENERA ORDENES DE ATENCION
SEGUN CORRESPONDA Y
ORIENTA TRAMITES A REALIZAR

+ 10

ORIENTA AL FAMILIAR
RESPONSABLE DE LOS
ARTICULOS QUE DEBE TRAER

v 1

LOCALIZA A FAMILIAR
RESPONSABLE ViA TELEFONICA
PARA REALIZAR TRAMITE DE
PREALTA

* 12

ELABORA CITATORIO AL
FAMILIAR RESPONSABLE PARA
CONCLUIR EGRESO
HOSPITALARIO

7 s

ELABORA NOTA DE T.S. DE LAS
ACCIONES REALIZADAS DEL
PROCEDIMIENTO DE PREALTA

'

VALORA AL PACIENTE Y
CONFIRMA EGRESO DURANTE EL
PASE DE VISITA

HOJA DE

INDICACIONES

CENSO DE
PACIENTES

NO
¢PROCEDE EGRESO?

CONTINUA
HOSPITALIZADO

TERMINO

16

VERIFICA QUE ESTEN
CUBIERTOS LOS REQUISITOS
HOSPITALARIOS

23
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PERONAL MEDICO TRATANTE

TRABAJADOR (A) SOCIAL AREA HOSPITALARIA

PERSONAL DE ENFERMERIA

2SE CRUBREN
REQUISITOS
OSPITALARIOS2

ENTREVISTA
PARA CONOCER
MOTIVOS

TERMINO

Si

18

CORROBORA QUE ESTEN
INTEGRADOS LOS DOCUMENTOS
EN EL EXPEDIENTE

* 19

VERIFICA PAGOS DE PACIENTE
CON DERECHOHABIENCIA Y
REGISTRA NUMERO DE FOLIO

* 20

CONSIGNA SELLO DE SERVICIO
OTORGADO

+ 21

REGISTRA NOTA DE EVOLUCION
SOCIAL EN EL PROCESO DE
EGRESO

* 22

GENERA E IMPRIME PASA DE
SALIDADY ENTREGA A FAMILIAR
RESPONSABLE

+ 2

REGISTRA DATOS EN LA
BITACORA DE PREALTA
HOSPITLARIA

* 24

INFORMA AL PERSONAL DE
ENFERMERIA QUE EL PACIENTE
SE ECUENTRA EN CONDICION DE

EGRESO

|

RECIBE EXPIENTE CLINICO Y
VERIFICA QUE ESTE CONCLUIDO
EL TRAMITE DE EGRESO

/
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. L No aplica.
Relaciones Pulqllcas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
6.5 Codigo de Conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo .
Li No aplica
iceaga.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.E,: Responsable de conservarlo .COd'g.o. de _r?g|§tr_o N
conservacion identificacién Unica
7.1 Estudio Forma electrénica, la Subdireccion
Socioecondmico. o de Sistemas Administrativos. .
2 anos. : O No aplica.
Forma impresa, Coordinacion de
archivos y concentracién.
7.2 Nota de evolucion Forma electrénica, la Subdirecciéon
social. ~ de Sistemas Administrativos. .
1 afio. No aplica.

Forma impresa Coordinacién de
archivos y concentracion.

7.3 Pase de salida. Forma electrénica, la Subdireccion
de Sistemas Administrativos.

Lafo Forma impresa, Coordinacion de No aplica.
archivos y concentracién.
7.4 Bit4cora de prealta y Forma impresa Departamento de
egreso. 1 afio. Trabajo Social y Relaciones No aplica.

Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Accidn Social: Actividad consciente, organizada y dirigida de manera individual o en grupo con la finalidad
de mejorar o transformar una situacion dada.

8.2 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo coman.

8.3 Egreso hospitalario: Salida de un paciente de un servicio del hospital e implica la desocupacion de una
cama censable, incluye altas por curacion, mejoria, traslados a otra unidad, defuncién, alta voluntaria o fuga.

8.5Expediente clinico: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica y
ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente.

8.6 Formato TSH 9: Pase de salida.
8.7 Formato RUI: Recibo Unico de ingresos.

8.8 Médico tratante: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula que desempefia labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes.
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8.9 Servicio de Hospitalizacién: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionando atencion médica con le fin de realizar diagnésticos, aplicar tratamientos y cuidados continuos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Titulo: Se modifico.

Propdsito: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.4, 3.5, 3.13, 3.14, 3.15,
3.16 y 3.17 se modificaron.

Politicas: 3.5, 3.6 y 3.13 se eliminaron y se
recorre numeracion.

Politicas: 3.3, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10, 3.11,
3.12, 3.18 y 3.19 se implementaron.
Actividades: 1, 18, 19 y 20 se modificaron.
Actividades: 2, 3, 4, 5, 6, 11, 12, 13, 14, 15,
2 Julio 2023 16 y 17 se eliminaron y se recorre
numeracion.

Actividades: 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12,
13, 14, 15, 16, 21, 22, 23, 24 y 25 se
implementaron.

Documentos de referencia: 6.1 al 6.5 se
modificaron.

Registros: 7.1 al 7.4 se modificaron.
Cambios de versién: Se actualizé.
Politicas: 30.20 y 30.21 y se agregarén dos
anexos 10.9y 10.10.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Estudio socioecondmico TS E Soc 1. (Ver formato del procedimiento 1).
10.2 Nota de evolucién social TSH 6 (Ver formato procedimiento 2).

10:3 Orden de atencion TSH 7 (Ver formato del procedimiento 1).

10.4 Orden de pago. TSH 7 (Ver formato del procedimiento 1).

10.5 Comprobante bancario (ver formato del procedimiento 2).

10.6 Citatorio TSH 8 (Ver procedimiento 1).

10.7 Pase de salida TSH 9.

10.8 Bitacora de prealta y egreso.

10.9 Cuestionario de opinién para evaluar la calidad de la atencién del paciente, familiar o responsable. (Ver
procedimiento 20).

10.10 Bitacora de registro para comités institucionales. (Ver procedimiento 20).
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10.7 Pase de salida TSH 9.

() SALUD paSE DE SALIDA #2?&2'&2{
- de MEXICO
TSH 9 R EOUARDO LICEAGA

AUTORIZACION PARA SALIDA DEL PACIENTE POR
HABER CUBIERTO REQUISITOS HOSPITALARIOS

Nombre del Paciente:

Servicio:

Cama:

MEXICO D.F. a, / /

TRABAJO SOCIAL

Firma y Sello

SALUD pASE DE SALIDA ¢Z?S§'J§t
de MEXICO

P
4 1{;!3';
NUE7 ©ocanisniaChahuo
TSH 9 DR. EDUARDO LICEAGA

AUTORIZACION PARA SALIDA DEL PACIENTE POR
HABER CUBIERTO REQUISITOS HOSPITALARIOS

Nombre del Paciente:
Servicio

Cama:

MEXICO D.F. a, VA |

TRABAJO SOCIAL

Firma y Sello




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
S ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y ?EMNEEXT&E Rev.2
RELACIONES PUBLICAS €

DR, EDUARDO LICEAGA

8. Procedimiento para prealta y egreso hospitalario

Hoja: 148
. oS
SALUD al cencral
ARIA T ) LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 -
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS OR. EDUARDO LICEAGA
TSH9
PASE DE SALIDA DE CONTINGENCIA
AUTORIZACION PARA SALIDA DEL
PACIENTE: (1)
SERVICIO: 2) CAMA: (3)
MEXICO, D.F. A DE (4)
DE
()
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL
SELLO

I. NOMBRE DEL FORMATO: Pase de salida T.S.H. 9.

IILOBJETIVO: Disponer de un documento que facilite el egreso del paciente hospitalizado.
III.LRESPONSABLE: De su llenado, el trabajador social de hospitalizacién.
IV.PERIODICIDAD: Cada vez que egrese un paciente con requisitos cubiertos.

V. NUMERO DE TANTOS: En original y copia.

VI.DISTRIBUCION: Original para el paciente o familiar, copia para el expediente clinico del paciente.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Anotar nombre y apellidos del paciente.

Registrar servicio en que se encuentra el paciente.

Indicar nimero de cama en que se encuentra hospitalizado el paciente.
Sefialar dia, mes y afio de elaboracion del documento.

gabhwnN P

Nombre (s) y apellidos del trabajador social que elaboré el documento, firma y sello personal.
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BITACORA PRE-ALTA EGRESO Y CONTROL DE EXPEDIENTE CLINICO
TRABAJADORA SOCIAL: (1)

UNIDAD: (2) FECHA: (3)
FECHA Y HORA DE
NOMBRE DELPACIENTE  (4) U (5) [cama| FECHAVHORA ACCIONES PREALTA (8) | EGRESO, PASE DE O

PREALTA (7) SAUDA (9)

RESPONSABLE (1)

: / TRABAJO SOCIAL Dr. Balmis 148 Con +52(55
N www.hgm.salud.gob.mx Colonia Doctores Ext 1313
Nt

Cuanhrémor nfran
3 T2 SN N =SS

SNDEESSHERSSNESS 2020

LEONA VICARIO

3 S
A ]

I.NOMBRE DEL FORMATO: Bitacora de prealta y egreso.

1. OBJETIVO: Contar con un documento que facilite el control de pacientes en prealta.
IIl. RESPONSABLE: De su llenado, el trabajador social de hospitalizacién.

IV. PERIODICIDAD: Cada vez que sea notificada la prealta o egreso de un paciente.
V. NUMERO DE TANTOS: original.

VI. DISTRIBUCION: Original para la Coordinacion de Control y Evaluacion.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Nombre y apellidos del trabajadorsocial que elabora el documento.
Servicio al que esta asiganado el trabajador social.

Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Nombre (s) y apellidos del paciente.

Numero de expediente clinico Unico del paciente.

NUmero de cama en que se encuentra hospitalizado el paciente.
Fecha y hora en que se notifica la prealta.

NogakwnE
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8. Acciones realizadas con el familiar o responsable durante la prealta.
9. Fechay hora en que se emite el pase de salida.
10. Nombre completo y firma del familiar o responsable que realiza el egreso hospitalario.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO A LA ORGANIZACION DEL VOLUNTARIADO DEL
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO A.C.
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1. PROPOSITO.

1.1 Coordinar y establecer las actividades para brindar una atencion social oportuna a pacientes que requieren
apoyo de la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas lleva a cabo las acciones
necesarias para la solicitud de apoyo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente procedimiento y de los supervisores verificar y asesorar la implementacién del
mismo.

3.2 El trabajador social atendera las peticiones de apoyo del paciente o familiar que lo solicite y enviara los
casos en situacion de vulnerabilidad.

3.3 Sera responsabilidad del trabajador social coordinarse y gestionar ante la Organizacion del Voluntariado del
Hospital General de México A.C. la ayuda solicitada, previo a realizar el tramite administrativo.

3.4 Toda solicitud de ayuda seré sustentada con el formato TSH 14, estudio socioecondmico, nota de evolucion
social especificando la condicion de vulnerabilidad, receta médica u oficio en casos especificos emitido por el
médico adscrito al servicio con nombre, cedula profesional y firma, identificacién oficial del paciente y familiar o
responsable (INE vigente original y copia), CURP y comprobante de domicilio reciente del paciente.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social entregar personalmente a la Organizacién del Voluntariado del
Hospital General de México A.C. la documentacion.

3.6 Es responsabilidad de la Jefe, subjefe o supervisora del Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Publicas autorizar el tramite.

3.7 Es responsabilidad del trabajador social elaborar la nota de evolucién social.
registrando las acciones realizadas.

3.8 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
coordina y gestiona apoyos solicitados por el paciente o familiar de los diferentes servicios.

3.9 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
permanece en comunicacion constante con el personal de trabajo social de las diferentes especialidades para
gestionar apoyos solicitados.

3.10 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
coordina y gestiona apoyo solicitado por familiaro responsable para gastos funerarios en caso de fallecimiento
del paciente.

3.11 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
coordina y gestiona apoyos por campafias con la Beneficiencia Publica para pacientes.
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3.12 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
coordina y gestiona apoyos con la Fundacion Slim para pacientes trasplantados, revisa e integra documentos
solicitados (Resumen médico del servicio de trasplantes, estudio socioeconémico, nota de evolucién social,
carta del paciente solicitando apoyo a la Fundacion Slim, INE, CURP, comprobante de domicilio, comprobante
de ingresos econémicos o carta de dependencia econdmica y fotografia tamafio infantil del paciente; INE,
comprobante de domicilio, comprobante de ingresos econémicos o carta de actividad laboral del familiar o
responsable).

3.13 Es responsabilidad del trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General
de México A.C. revisar e integrar los documentos solicitados para presentar el caso a la Organizacién del
Voluntariado y gestionar el apoyo solicitado.

3.14 El trabajador social asignado a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C.
registrara en la nota de evolucion social todas las acciones realizadas con el paciente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
No. L o
Responsable A Descripcion de actividades Documento
ct 0 anexo
Trabajo social. 1 Recibe al paciente, familiar o responsable quien e Receta
solicita apoyo de la Organizacion del Voluntariado del médica.
Hospital General de México A.C. y se le solicita e Solicitud de
documentos de identificacion. apoyo TSH
. . . 14,
2 Entrlewslta al ga_qente, Ifamlha}r 0 re;porllsable para e TSE.Soc O1.
evaluar la condicién y valorar si procede el apoyo. « INE (Paciente
) . y familiar).
2
¢ Procede el apoyo solicitado « CURP
3 NO: Propone alternativas y orienta de tramites a (Paciente).
realizar. e Comprobante
de domicilio
4 | St Se coordina con él médico adscrito al servicio para (Paciente).
verificar requerimiento y solicita receta médica u oficio e Nota B de
en casos especificos con nombre, cedula profesional evo_lucmn
y firma. social.
5 Hace coordinacion con la Organizacion del
Voluntariado del Hospital General de México A.C.
para verificar si se cuenta con el apoyo solicitado.
¢ Se cuenta con el apoyo solicitado?
6 No: Propone alternativas y orienta al paciente, familiar
0 responsable segin el caso y termina el
procedimiento.
’ Si: Elabora solicitud de apoyo a la Organizacion del
Voluntariado del Hospital General de México A.C
(TSH 14), estudio socioeconémico (TS E.Soc. 1) y
anexa receta médica debidamente requisitada u oficio
en casos especificos, INE del paciente y familiar o
responsable, CURP y comprobante de domicilio
vigentes del paciente.
8 Presenta el caso con el supervisor de trabajo social y
solicita visto bueno (Vo Bo).
9 Registra en la nota de evolucion social las acciones
realizadas.
Supervisor de | 10 | Recibe del trabajador social documentos y verifica e Solicitud de
trabajo social. gue estén completos, firma la solicitud de apoyo y apoyo TSH
orienta del seguimiento del tramite. 14,
e Documentos.
Trabajo social. 11 | Entrega solicitud de apoyo (TSH 14) al trabajador e Solicitud de
social de la Organizacion del Voluntariado y solicita apoyo TSH
sello de recibida la documentacién. 14,
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Responsable XO' Descripcién de actividades Documento
ct 0 anexo
e Documentos.
Trabajo social de la | 12 Recibe documentos del trabajador social, verifica que e Solicitud de
Organizacion del estén completos, sella formato TSH 14 y orienta del apoyo TSH
Voluntariado. tramite. 14.
¢ Documentos.
13 | Presenta el caso a la Presidenta de la Organizacion
del Voluntariado y gestiona trdmites para otorgar el
apoyo.
14
Coordina con el trabajador social que solicito el apoyo
notificandole la respuesta.
15
Hace enlace con el personal administrativo del
Departamento de Trabajo Social para elaboracién de
solicitud de apoyo (memorandum).
Personal 16 | Recibe solicitud de apoyo (TSH 14) elabor e Solicitud de
administrativo de memorandum de solicitud de apoyo en original y dos apoyo TSH
trabajo social. copias (Una para la Organizacién del Voluntariado, 14,
una para el expediente clinico y una para el archivo e Memorandum
de la jefatura de trabajo social) y recaba firma de la
Jefe o subjefe de trabajo social.
Trabajo social. 17 | Recibe memorandum y firma por tres tantos. e Memoran-
dum.
e Memoran-
18 | Entrega original y una copia del memorandum al dum.
Personal ; . o . L
administrativo de trabajador sqc!al de la Organizacion del Voluntariado, e Solicitud de
trabajo social anexa la so.I|C|tud de apoyo (TSH 14) a la segunda apoyo TSH
copia y archiva. 14.
Trabajo social 19 | Recibe dos tantos del memorandum, realiza e Memoran-
de la Organizacion coordinacién con el trabajador social que solicito el dum.
del Voluntariado. apoyo Yy le entrega un memorandum para incorporarlo e Nota de
al expediente clinico del paciente. evolucién
social.
Registra en la nota de evolucion social las acciones
realizadas
Trabajo social. 20 | Realiza coordinacion con el paciente, familiar o

responsable para que reciba el apoyo.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TRABAJADOR SOCIAL

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJO SOCIAL DE LA ORGANIZACION
DEL VOLUNTARIADO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
TRABAJO SOCIAL

INICIO

RECIBE AL PACIENTE O
RESPONSABLE QUIEN SOLICITA
EL APOYO DEL VOLUNTARIADO

DELH.G.M

INE PACIENTE Y
FAMILIAR

CURP DEL
PACIENTE

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

ENTREVISTA AL PACIENTE O
FAMILIAR PARA EVALUAR
CONDICION PARA RECIBIR

APOYO

RECETA
MEDICA

. PROCEDE
APOYO?
PROPONE

ALTERNATIVAS

Sl 4

SE COORDINA CON EL MEDICO
TRATANTE PARA VERIFICAR
REQUERIMIENTO Y RECETA

MEDICA.

TSH 14

SE COORDINA CON EL
PERSONAL DEL VOLUNTARIADO
PARA VERIFICAR EL APOYO
SOLICITADO

12

TERMINO
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TRABAJADOR SOCIAL SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL DE LA ORGANIZACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

DEL VOLUNTARIADO

TRABAJO SOCIAL

ZCUENTA CO
EL APOYO?
PROPONE

ALTERNATIVAS

7 TERMINO

Sl

ELABORA SOLICITUD DE APOYO
AL VOLUNTARIADO

TSH 14

TSE.Soc. 1

CURP DEL
PACIENTE

COMPROBANTE
DE
DOMICILIO

PRESENTA CASO AL
SUPERVISOR DE T.S. PARA
Vo Bo

v )

REGISTRA NOTA DE EVOLUCION
SOCIAL

* 10
RECIBE SOLICITUD VERIFICA LA

DOCUMENTACION Y FIRMA
SOLICITUD DE APOYO

* u

ENTREGA SOLICITUD DE APOYO
AL VOLUNTARIADO Y SOLICITA
SELLO

TSH 14

DOCUMENTOS
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TRABAJO SOCIAL DE LA ORGANIZACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
TRABAJADOR SOCIAL SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL N A haptardvtndingl
12
RECIBE DOCUMENTACION DE
T.S. SELLAFORMATO TSH 14 Y
ORIENTA DEL TRAMITE
SOLICITUD
TSH 14
PRESENTA CASO ANTE
PRESIDENCIA DEL
VOLUNTARIADO PARA
GESTIONAR EL APOYO
+ 14
COORDINACONT.S.
NOTIFICANDO RESPUESTA
+ 15
REALIZA ENLACE CON
PERSONAL DE T.S. PARA LA
ELABORACION DE
MEMORANDUM
+ 1
ELABORA MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE APOYO
SOLICITUD DE
TSH 14
MEMORANDUM
17
\ A
RECIBE MEMORANDUM Y FIRMA
¢ 1
ENTREGA MEMORANDUM AL
TRABAJADOR SOCIAL DEL
VOLUNTARIADO
SOLICITUD DE
TSH 14
MEMORANDUM
34
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TRABAJADOR SOCIAL SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL DE LA ORGANIZACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

DEL VOLUNTARIADO TRABAJO SOCIAL

19

RECIBEN MEMORANDUM Y LO
INCORPORA AL EXPEDIENTE
COORDINA CON EL TRABAJADOR
SOCIAL QUE SOLICITO EL APOYO

MEMORANDUM

NOTA DE

.

REALIZA COORDINACION CON
PACIENTE O FAMILIAR
RESPONSABLE PARA QUE
RECIBA EL APOYO

A J

TERMINO

EVOLUCION
SOCIAL
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. o No aplica.
Relaciones Pubﬁcas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo (_:od|g_o_ de _rfaglgtrp 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Estudio Forma electrdnica, la Subdireccién de
Socioeconémico. ~ Sistemas Administrativos. .
2 afios. . S No aplica.
Forma impresa, Coordinacion de
Archivos y Concentracion.
7.2 Solicitud a la Departamento de Trabajo Social V|
Organizacion del 1 affo Relaciones Publicas. No aplica
Voluntariado del Hospital ' plica.
General de México A.C.
7.3 Nota de evolucion Forma electrdnica, la Subdireccién de
social. ~ Sistemas Administrativos. .
1 afio. . S No aplica.
Forma impresa, Coordinacion de
Archivos y Concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Asistencia social: Conjunto de actividades que tienen por finalidad prestar ayuda a individuos o grupos
social y/o econémicamente.

8.2 Calidad: Aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

8.3 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accidn
para conseguir un objetivo comun.

8.4 Diagnostico social: Interpretacion dindmica y andlisis de los datos obtenidos en la investigacion, sobre el
paciente, su familia y su situacién actual con relacién a su problema médico social.

8.5 Entrevista: Técnica que permite obtener informacién con un objetivo determinado.
8.6 Expediente clinico: instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica,
exacta y ordenado que reflejan con claridad el historial de salud de un paciente, por lo que es considerado

documento legal.

8.7 Personal administrativo: Son los profesionales, técnicos y auxiliares del area que apoyan las funciones
administrativas en la unidad médica.

8.8 Recursos: Es el total de los recursos fisicos, materiales 0 humanos con que cuentan las unidades médicas
para la atencion de paciente ambulatorios u hospitalizados.
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8.10 TSH 6: Formato “Notas de evolucion social”.

8.11 TSH 14: Formato “solicitud al Voluntariado” utilizado por el Trabajador Social.

8.12 Unidad de hospitalizacion: Establecimiento de institucion publica, social o privada que cuenta con
camas censables y recursos para la atencién a pacientes que ingresan para diagnoéstico, tratamiento o

rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUimero de Revisién

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Titulo: Se modifico.

Propdésito:Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 y 3.6 se
modificardn.

Politicas: 3.7, 3.8 y 3.9 se implementaron.
Descripcion:

Actividades:1, 2, 4, 5, 6, 7, 9, 11, 12, 13,
14 y 15 se modificaron y se recorrio
numeracion.

Actividades: 3, 8, 10, 16, 17 y 18 se
Febrero 2023 implementaron.

Diagrama de flujo: Se modificé.

Columna de documentos de actividades:
Todos se modificaron.

Documentos de referencia: 6.1 al 6.4 Se
modificaron.

Registros: 7.1 al 7.3 se modificaron.
Anexos al procedimiento.

Se modificé el titulo.

Descripcién del formato, se modifico el
objetivo.

Cambios de la version: Se actualizo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Estudio Socioeconémico TS E.Soc 01 (Ver formato anexo del procedimiento 1).

10.2 Nota de evolucién social TSH 06 Ver formato anexo del procedimiento 6).

10.3 Solicitud de apoyo a la Organizacion del Voluntariado del Hospital General de México A.C. TSH 14.
10.4 Solicitud elaborada por el personal administrativo.
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10.3 Solicitud de apoyo a la Organizacion del del Voluntariado del Hospital General de México A.C. TSH 14.

SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA gg&gg:t
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA de MEXICO
' ' . LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 _
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS OR. EDUARDO LICEAGA
TSH 14

SOLICITUD DE APOYO A LA ORGANIZACION DEL VOLUNTARIADO
DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO A.C.

FECHA: 1)
NOMBRE DEL PACIENTE: )
No.EXPEDIENTE: 3) CAMA : (4)
SERVICIO: (5) UNIDAD:___ (6)
AYUDA QUE SOLICITA: (7
MONTO QUE APORTA EL FAMILIAR: (8)
A  ATENTAMENTE Vo. Bo.
_ 9) (10)
TRABAJADOR SOCIAL SUPERVISORAT.S.

Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00

I. NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de apoyo a la Organizacién del Voluntariado del Hospital General de
México A.C. TSH 14.

Il. OBJETIVO: Contar con un formato que facilite la coordinacién del apoyo solicitado por el paciente, familiar
o responsable a la Organizacion del Voluntariado.

I1l. RESPONSABLE: Trabajador Social.

IV. PERIODICIDAD: Cada vez que el trabajador social considere necesario solicitar el apoyo para pacientes.
V. NUMERO DE TANTOS: En original.

VI. DISTRIBUCION: Para el personal administrativo del Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Publicas.

VIl. INSTRUCCIONES DE LLENADO:
No. ANOTAR
1. Fecha.

2. Nombre(s), apellido paterno y materno del paciente.
3. Numero de expediente clinico Unico del paciente.
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4. Numero de cama donde se encuentra hospitalizado el paciente.

5. Servicio donde es atendido el paciente.

6. Unidad donde se encuentra hospitalizado el paciente.

7. Tipo de ayuda que solicita el paciente.

8. Con numero la cantidad en pesos que aporta el paciente,familiar o responsable.

9. Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello del trabajador social que realiza la gestion.
10. Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello del supervisor de trabajo social.

10.4 Solicitud elaborada por el personal administrativo.

SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA ggﬁggﬁt
DIRECCION DE COORDINACION MEDICA e
LICENCIA SANITARIA No 13 AM 09 015 0005 e
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS EDUARDO LICEAGA
MEMORANDUM
CIUDAD DE MEXICO A (1) DE DE 202

ORGANIZACION DEL VOLUNTARIADO
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO A.C.
PRESENTE

POR ESTE MEDIO SOLICITO A USTED SU VALIOSO APOYO PARA EL (LA)

PACIENTE: 2)
No. EXPEDIENTE: 3) SERVICIO : (4)
CAMA: (5) UNIDAD: (6)
APOYO QUE SOLICITA: (7)
ATENTAMENTE Vo. Bo.
(8) 9)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR SOCIAL TRABAJO SOCIAL

Y RELACIONES PUBLICAS

Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00
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10. PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DE ROPA Y VALORES DEL PACIENTE
QUE INGRESA SIN FAMILIAR O RESPONSABLE.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer los lineamientos para resguardar las pertenencias del paciente que ingresa sin familiar o
responsable, en coordinacién con el equipo multidisciplinario de salud brindando una atencién de calidad.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas determina las actividades a
realizar para el resguardo de pertenencias y valores de pacientes que ingresan sin familiar o responsable.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor de trabajo social verificar y asesorar la
implementacion del mismo.

3.2 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social de los diferentes turnos verificar dos veces por semana
que no exista rezago en la entrega de valores.

3.3 Ante la notificacién del personal de enfermeria de ingreso de paciente sin familiar o responsable el
trabajador social debera atender la solicitud de resguardo de valores.

3.4 El trabajador social en colaboracién con el personal de enfermeria, elaboraran el formato de resguardo de
ropa y valores del paciente en original y copia, ambos firmaran en comun acuerdo y trabajo social procedera a
guardarlo en el loker correspondiente.

3.5 Al cambio de turno el trabajador social realizar4 coordinacion informando si hubo resguardo de ropa y
valores.

3.6 Los trabajadores sociales de los servicios de urgencias contaran con léckers y llave la cual sera su
responsabilidad para el resguardo de ropa y valores de los pacientes que ingresan sin familiar o responsable.

3.7 Se realizara coordinacion con el personal de seguridad para vigilar la inviolabilidad de los lockers
designados para el resguardo de ropa y valores de los pacientes que ingresan sin familiar o responsable.

3.8 En caso de paciente programado para internamiento que se presente sin familiar o responsable, el
trabajador social del &rea de hospitalizacion hard uso del presente procedimiento y podra utilizar los lockers de
los servicios de urgencias médicas.

3.9 Cuando el paciente no cuente con familiar o responsable, la ropa y valores se resguardaran hasta el egreso
o traslado del paciente y le seran entregados de forma personal por el trabajador social.

3.10 Cuando el paciente sin familiar o responsable es trasladado a otro servicio, el trabajador social de
urgencias médicas mantendra coordinacidon y comunicacion con el trabajador social del servicio en donde se
encuentra el paciente, para hacer entrega de ropa y valores cuando este las solicite.

3.11 Para la entrega de ropa y valores del paciente, el familiar o responsable debera acreditar identidad (INE,
cédula profesional o pasaporte) y parentesco, mismo que anotara (nombre completo, parentesco, firma, fecha y
hora) de pufio y letra que recibe las pertenencias en el formato de resguardo de ropa y valores.
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3.12 Es responsabilidad del trabajador social la entrega de ropa y valores al paciente, familiar o responsable
durante su jornada laboral.

3.13 La ropa y valores seran entregados por el personal de trabajo social del turno y en ausencia por la
supervisora de trabajo social del servicio de urgencias, Subjefe o Jefe del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas al familiar o responsable que lo solicite.

3.14 Ante el resguardo de ropa y valores que no fueron solicitados por el paciente, familiar y/o responsable, y
siendo informados de su existencia, se establecera coordinacién con el area juridica para solicitar autorizacion
para el deshecho de las mismas.

3.15 En caso de fallecimiento del paciente sin familiar o responsable, el trabajador social del servicio realizara
coordinacién con el area juridica para entregar la ropa y valores del paciente al personal del servicio de
patologia, mediante el formato de resguardo de ropa y valores, para que a su ve sean entregados al personal
de la agencia del ministerio publico.

3.16 En caso de que el paciente llegue sin vida al servicio de urgencias, no se retiraran ropa y valores, el
trabajador social orientara y enviara al familiar o responsable al servicio de patologia
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Personal de
enfermeria.

1

Recibe ingreso de paciente sin familiar o responsable.
¢Ingresa el paciente sin familiar o responsable?

No: Entrega ropa y valores al familiar y termina el
procedimiento.

Si: Solicita la presencia de trabajo social del turno y
requisita formato de resguardo de ropa y valores.

Guarda ropa y valores en bolsa “transparente” anexando
copia del formato de resguardo, rétula con nombre del
paciente y entrega al trabajador social la bolsa y el original
del formato de resguardo.

Formato de
resguardo de ropa
y valores.

Trabajo social éareas
de urgencias médicas.

10

11

12

Recibe bolsa de ropa y valores y formato de resguardo en
original, archiva en control correspondiente y registra en
libreta de coordinacion.

Realiza acciones para la localizacion de familiares o
responsables del paciente.

¢Se localizo a familiar o responsable?

No: Mantiene coordinacion con el equipo multidisciplinario
para conocer si el paciente es trasladado a otro servicio o
se llegara a presentar un familiar o responsable.

Si: Informa al familiar o responsable del ingreso del
paciente en este hospital para que se presente a conocer
la condicion de salud y a recoger ropa y valores.

Recibe al familiar o responsable, solicita identificacion
oficial para acreditacion de parentesco, entrevista y
orienta sobre tramites a realizar.

Entrega al familiar o responsable bolsa de ropa y valores,
corroboran que el contenido sea acorde con lo registrado
en el formato correspondiente.

Solicita al paciente, familiar o responsable firma de
recibido y conformidad en original y copia del formato de
resguardo de ropa y valores, y archiva en control
correspondiente.

Elabora nota de evolucion social TSH 6 de las acciones
realizadas y anexa al expediente del paciente.

TERMINA.

Libreta de
coordinacion .
Formato de
resguardo de ropa
y valores.

Nota de evolucion
social TSH 6.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TRABAJO SOCIAL AREAS DE URGENCIAS MEDICAS

PERSONAL DE ENFERMERIA

INICIO

1

RE(

OBSERVACION SIN FAMILIAR

CIBE INGRESO DE PACIENTE A

NO

ENTREGA ROPAY
VALORES
TERMINO

(INGRESA PACIENTE
SIN FAMILIAR?

Sl

SOLICITA PRESENCIA DE TRABAJO
SOCIAL Y REQUISITA

FORMATO DE
RESGUARDO

GUARDA OBJETOS EN BOLSA
TRANSPARENTE Y ENTREGA AL
TRABAJADOR SOCIAL

¥ s

PERTENENCIAS Y ORIGINAL DEL
FORMATO DE RESGUARDO.

FORMATO DE
RESGUARDO

RECIBE BOLSA DE PARTENCIAS Y
FORMATO DE RESGUARDO DE
VALORES Y REGISTRA

LIBRETA
FORMATO DE
RESGUARDO

REALIZA ACCIONES PARA LA
LOCALIZACION DE FAMILIARES O
RESPONSABLES DEL PACIENTE

NO

¢SE LOCALIZO FAMIIAR?

COORDINA CON
EQUIPO
MULTIDICIPLINARIO

TERMINO

INFORMA AL FAMILIAR EL INGESO
DE PACIENTE Y SU CONDICION DE
SALUD

SI 8

FORMATO DE
RESGUARDO
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PERSONAL DE ENFERMERIA TRABAJO SOCIAL AREAS DE URGENCIAS MEDICAS

RECIBE AL FAMILIAR, ENTREVISTA'Y
SOLICITA IDENTIFICACION PARA
ACREDITAR PARENTESCO

T .

ENTREGA AL FAMILIAR BOLSA DE
PERTENENCIAS Y VALORES

FORMATO DE
RESGUARDO

SOLICITA AL FAMILIAR O PACIENTE
FIRMA DE RECIBIDO Y
CONFORMIDAD

FORMATO DE
RESGUARDO

ELABORA NOTA DE EVOLUCION
SOCIALY ANEXA AL EXPEDIENTE
DEL PACIENTE

FORMATO DE
RESGUARDO

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.

6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y

Relaciones Publicas. No aplica.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo .COd'g.O. delr,eg|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Nota de evolucion Forma electrénica, la Subdireccién
social. ~ de Sistemas Administrativos. :
1 afio. ; S No aplica.
Forma impresa, Coordinacion de
archivos y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.
8.1 Calidad: aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

8.2 Codigo de ética: declaracion formal de los valores principales de una organizacién y las reglas éticas que
espera que sus trabajadores sigan.

8.3 Control: proceso de monitorear las actividades de la organizaciéon para comprobar si se ajusta a lo
planeado y para corregir las fallas o desviaciones.

8.4 Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando el trabajo y los
resultados.

8.5 Custodiar: guardar con cuidado y vigilancia. Proteger.
8.6 Expediente: instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica, exacta y
ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente, asi como las acciones realizadas y que

tengan que ver con una atencion integral.

8.7 Ingreso: entrada oficial de un paciente a un servicio de hospitalizacién con fines de diagnostico,
tratamiento, estudios.

8.8 Instrumento: recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un proposito.

8.9 Politicas: guias para a orientar la accion; criterios o lineamientos generales a observar en la toma de
decisione.

8.10 Resguardo: defensa, custodia, amparo. documento que acredita la entrega a una persona de una suma,
un objeto, etc.

8.11 Ropa: todo género de tela para uso o adorno de personas, prenda de vestir.

8.12 TSH6: formato notas de evolucién social.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

HOSPITAL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y ?mf{?gé Rev.1
RELACIONES PUBLICAS €

DR, EDUARDO LICEAGA

10. Procedimiento para el resguardo de ropa y valores del
paciente que ingresa sin familiar o responsable. Hoja: 171

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUimero de Revisién

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Titulo: Se modifico.

Propésito: Se modificé.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9,
3.11, 3.12, 3.13, 3.14, 3.15 y 3.16 se
modificaron.

Politicas:3.3 y 3.10 se implementaron y se
modificé el orden.

Febrero 2023 Descripcion del procedimiento:
Descripcion de actividades: 1, 3,4, 5,8, 9,
10, 11 y 12 se modificaron.

Descripcion de actividades: 7 se
implementé.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: Se modificaron.

Cambios de versién: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato de resguardo de ropa y valores (formato usado por el area de enfermeria).
10.2 Nota de evolucién social. TSH 6 (Ver anexo del procedimiento 2).
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10.1 Formato de resguardo de ropay valores (Formato usado por el personal de enfermeria).

RESGUARDO DE ROPA Y VALORES A PACIENTES SIN FAMILIAR O PERSONA RESPONSABLE

Nombre del paciente:

Edad: Sexo: Fecha:

LISTADO DE ROPA VALORES

RECIBE TRABAJO SOCIAL ENTREGA ENFERMERIA
Nombre y firma Nombre y firma
RECIBE FAMILIAR ENTREGA TRABAJO SOCIAL

Nombre y firma Nombre y firma



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL | Rev.1
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SENERAL

RELACIONES PUBLICAS

11. Procedimiento para el registro de informe diario, concentrado DR. EDLARDO LICEAGA,

de actividades, educacion para la salud y niveles de clasificacion

socioeconémica. Hoja: 173

11 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORME DIARIO, CONCENTRADO DE ACTIVIDADES,
EDUCACION PARA LA SALUD Y NIVELES DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Coordinar y establecer los lineamientos para el registro de las actividades y elaboracion de los diferentes
informes del personal del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, para la entrega de reportes
en tiempo y forma.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas coordina y elabora los informes
de productividad y entrega a las direcciones de area correspondientes en tiempo y forma.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, evaluar
el cumplimiento del presente documento una vez al afio.

3.2 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
actualizar los formatos de trabajo para el registro de actividades diarias, concentrado mensual, educacion para
la salud y niveles de clasificacion socioecondmica cuando exista una modificacion del proceso.

3.3 Es responsabilidad de los supervisores de trabajo social dar seguimiento, verificar y asesorar la elaboracion
de los diferentes informes, asi como el uso correcto de los instrumentos correspondientes.

3.4 Los formatos de trabajo para el registro de actividades diarias, concentrado mensual, educacion para la
salud y niveles de clasificacion socioecondmica, seran tunicamente los denominados HOJA DIARIA SIS-SS-05-P.
CONCENTRADO DE ACTIVIDADES SIS-SS-05-ID, INFORME MENSUAL DE EDUCACION PARA LA SALUD TSES-01,
CRONICA DE GRUPO TSES 02 e INFORME MENSUAL DE NIVELES DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA TSNC-
01y deben ser los vigentes.

3.5 El llenado de los formatos deberd ser a tinta color negro o azul, sin alteraciones ni uso de corrector, se
registrard Unicamente la informaciéon que corresponda a cada uno de los rubros de los diferentes informes,
apegandose al instructivo de registro.

3.6 Los informes mensuales y las hojas del informe de actividades diarias deberan ser firmados por el
trabajador social que lo elabora consignando su sello personal y firma.

3.7 Todas las acciones realizadas deberan ser registradas en la columna correcta de la hoja diaria, asi como
en los concentrados mensuales que seran revisados por el supervisor de trabajo social del area.

3.8 Las sesiones grupales reportadas en el informe mensual de educacién para la salud (TSES-01) tendran
como soporte la crénica de grupo correspondiente.

3.9 Los totales de las hojas diarias e informe de niveles de clasificacién socioecondmica deberan coincidir
exactamente con lo registrado en el concentrado de actividades.

3.10 El total de niveles de clasificacién socioeconémica debera de coincidir con el reporte de productividad
emitido por sistema cortex.

3.11 En el informe de niveles de clasificacion socioeconomica (TS NC-01) se registraran los estudios
socioeconomicos elaborados por el trabajador social que emite el reporte.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
S ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y GENERAL | Rev.1
RELACIONES PUBLICAS €
11. Procedimiento para el registro de informe diario, concentrado DR, EDUARDO LICEAGH,

de actividades, educacion para la salud y niveles de clasificacion

socioeconémica. Hoja: 175

3.12 Es responsabilidad del trabajador social entregar los informes de los dias que haya laborado en tiempo y
forma de lo contrario ocasionara amonestacion por escrito y el acumular tres omisiones causara nota mala con
copia al expediente institucional.

3.13 Los informes deberan ser entregados al supervisor de trabajo social del area y turno correspondiente o a
quien lo supla, quién a su vez los remitira al responsable de la Coordinaciéon de Evaluacion y Control del
Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas debidamente requisitados.

3.14 Es responsabilidad de la coordinacion de evaluacion y control recibir, procesar y entregar la informacién a
las diferentes areas en tiempo y forma.

3.15 El periodo de elaboracién de informes sera del dia primero al dltimo del mes en curso.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 176

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Trabajador social.

1

Diariamente registra en hoja diaria (formato SIS-
SS-05-P) las actividades realizadas durante la
jornada laboral.

Registra sesiones educativas y elabora crénica de
grupo utilizando formato TSES 02.

Con base en las hojas diarias, elabora
concentrado de actividades (formato SIS-SS-05-
ID) e informe de niveles de clasificacién
socioeconomica (formato TSNC 01).

Con base en las cronicas de grupo, elabora
informe mensual de educacién para la salud en
formato TSES 01.

Entrega informes (SIS-SS-05-P / SIS-SS-05-ID /
TSNC 01 / TSES 01 / TSES 02) al supervisor de
trabajo social para revision y firma.

SIS-SS-05-P.
TSES 01.
SIS-SS-05-ID.
TSES 02.
TSNC 01.

Supervision
trabajo social.

de

10

Recibe informes y verifica que estén completos y
debidamente requisitados los formatos (hoja
diaria, concentrado de actividades, niveles de
clasificacion socioecondmica, informe de
educacion para la salud y crénica de grupo).

¢ Estan completos los informes?

No: Solicita realice, entregue y regresa a la
actividad 5.

Si: Revisa los informes y coteja concentrado de
actividades con hojas diarias e informe de niveles
de clasificacion socioeconémica.

¢, Los reportes de actividades son correctos?

No: Solicita al trabajador social la correccion de los
mismos y regresa a la actividad 5.

Si: Consigna sello personal y firma de visto bueno,
elabora formato de entrega de informes (STS-1) y
los entrega a la coordinacion de evaluacion y
control.

SIS-SS-05-P.
SIS-SS-05-1D.
TSNC 01.
TSES 01.
TSES 02.
STS-1.
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Hoja: 177
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinacion de | 11 Recibe informes (formatos SIS-SS-05-P, SIS-SS- | e SIS-SS-05-P.
evaluacion y control. 05-ID, TSNC 01, TSES 01, TSES 02) y verifica | e SIS-SS-05-ID.
gue estén registrados en el formato “entrega de |e TSNC 01.
informes de supervision”. e TSES 01.
. e TSES 02.
¢Entregan informes completos? e STS-1.
. e Informes.
12 No:Entrega al supervisor para su verificacion y : Oficios
regresa a la actividad ndmero 6. '
13 Si: Sella y firma de recibido en el formato “entrega
de informes de supervisién” y entrega copia al
supervisor.
14 Realiza concentrado mensual (SIS), informes y
oficios del departamento y entrega a la Jefe del
Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Publicas para revision y firma.
Jefe del | 15 Revisa informes, firma y entrega al personal |e Oficios.
Departamento de administrativo del departamento para que sean |e Informes.
Trabajo Social vy entregados a las diferentes instancias.
Relaciones Publicas.
Personal 16 Recibe oficios e informes y entrega a las | e Oficios.
administrativo del diferentes instancias. e Informes.
Departamento de
Trabajo Social vy | 17 Recaba firma de recibido en copias de oficios y
Relaciones Publicas. entrega a la coordinacion de evaluacién y control.
Coordinacion de | 18 Recibe oficios sellados y archiva en carpeta de |e Oficios.
Evaluacion y Control. control.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
“ A PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
TRABAJO SOCIAL SUPERVISION DE TRABAJO SOCIAL COORDINACEJC’)VNI?FERS\L,ALUACION Y JEFSODCEI;I?ETQAEFETA?)’;AOEI\TETSFPUEBIEA:!SAJO DEPARTQ!EXI(;I’%E&;ESSS%%SOCIALV

INICIO
1

REGISTRA EN HOJA
DIARIA LAS
ACTIVIDADES
REALIZADAS EN
JORNADA LABORAL

SIS-SS-05-P

REGISTRA SESIONES
EDUCATIVAS Y
ELABORA CRONICA DE
GRUPO

TSES 02

ELABORA
CONCENTRADO DE
ACTIVIDADES INFORME
DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICAS

SIS-SS-05-ID

ELABORA INFORME
MENSUAL DE
ACTIVIDADES
EDUCATIVAS.

TSES 01

ENTREGA INFORMES A
PARA REVISION Y
FIRMA,

SIS-SS-05-P

TSNC 01

} 6

RECIBE INFORMES QUE

ESTEN DEBIDAMENTE
REQUISITADOS

CONCENTRADO,
NIVELES Y CRONICAS.

=
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. L No aplica.
Relaciones Publicas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . - . AP
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Hoja diaria y concentrado ~ Dep'artamento de Tff”‘balo .
g 1 afio. Social Y Relaciones No aplica.
de actividades g
Puablicas.
7:2 Informe de educacion para 1 afio [S)ggizztamento Oll?eeI;—(r:i)bnEgg No aplica
la salud y conica de grupo. ) S y plica.
Publicas.
7.3 Informe de niveles de ~ Dep_artamento de Tr_abajo .
e, 1 afio. Social y Relaciones No aplica.
clasificacion. L
Puablicas.
7.4 Entrega de informe de ~ Dep_artamento de Trgbajo .
L 1 afio. Social y Relaciones No aplica.
supervision. o
Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma unidad
administrativa, como parte de una funcion asignada.

8.2 Clasificacién socioeconémica: Asignacion del nivel de cuota del 0 al 6 y que se fija de acuerdo con la
capacidad de pago del paciente y/o familiar.

8.3 Contrarreferencia: Procedimiento mediante el cual, una vez resuelta la situacién que originé la referencia,
se reenvia al paciente al hospital solicitante para continuar su manejo.

8.4 Coordinacidn: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo comun.

8.5 Croénica: Narracion de hechos registrados de acuerdo a actividades desarrolladas en un tiempo
determinado.

8.6Educacion para la salud: Actividad de orientacién a la poblacidon proporcionados por le personal médico y
paramédico con la finalidad de generar cambios de actitud para abatir dafios y riesgos para la salud.

8.7 Evaluacion: Parte del proceso administrativo que permite en cierta forma critica y sistematizada, la revision
de un programa o proyecto, con la finalidad de medir cualitativa y cuantitativamente el grado de acercamiento
entre las metas establecidas y los objetivos propuestos.

8.8 Gestidn: Conjunto de tramites que se llevan acabo para resolver un asunto.

8.9 Informe: Documento que presenta datos cuantitativos o cualitativos sobre un asunto determinado.
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8.10 Norma: Ordenamiento especifico de accién con caracter de obligatoriedad que persigue un objetivo
determinado y que regula las acciones de las personas e instituciones en el desempefio de su funcion.

8.11 Personal administrativo: Son los profesionales, técnicos y auxiliares del area que apoyan las funciones
administrativas en la unidad médica.

8.12 Referencia: Procedimiento mediante el cual se envia al paciente para atencién a una unidad hospitalaria
con mayor capacidad resolutiva.

8.13 SIS: Sistema de Informacion en Salud.
8.14 STS-1: Formato “Entrega de informes de supervision”.
8.15 Tramite: Cada uno de los pasos necesarios a seguir para resolver un asunto y cumplir un objetivo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revision Fecha de la actualizacidn Descripcidon del cambio
Titulo: Se Modifico.
Propdésito: Se modifico.
Alcance: Se Maodificé.
Politicas:
3.1, 3.3, 3.4, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10,
3.11, 3.12, 3.13 y 3.15. se
modificaron.
Politica: 3.2 y 3.14 se implementan y
se recorre numeracion.
Politica: 3.14 se elimina.
Descripcibn  de actividades: 1,
3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16 vy
18 se maodificaron.
Documentos de referencia:
6.1 al 6.4 se modificaron.
Cambio de version: Se actualizo.

1 Febrero 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 SIS-SS-05-P Hoja diaria.

10.2 SIS-SS-05-ID Concentrado de actividades.

10.3 TSNC 01 Informe concentrado mensual de niveles de clasificacién socioecondmica.
10.4 TSES 01 Informe mensual de educacién para la salud.

10.5 TSES 02 Cronica de grupo.

10.6 STS-1 Entrega de informes de supervision.
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socioecondmica. oja:
10.5 TSES 02 Crénica de grupo.
Py HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
SALUD ;@} DR. EDUARDO LICEAGA CERERAL
e \:‘,’ DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA de MEXICO

NOMBRE DEL GRUPGO :

FECHA DE REUNION :

RELATO :

LICENCIA SANITARIA N° 13 AM 09 015 0005
TRABAJO SOCIAL

CRONICA DE GRUPO

OR. EDUARDO LICEAGA

TSES-01

NUMERO DE ASISTENTES :

DX. GRUPAL :

PLAN SOCIAL :

TRABAJO SOCIAL
NOMBRE Y FIRMA
Dr. Balmis No.148 Col. Dociores; Deleg. Cuauhtemoc C.P 06726 1 el. 2789-2000
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10.6 STS-1 Entrega de informes de supervision.
ENTREGA DE INFORMES DE SUPERVISION STS-1
Mes: (1)
[ . INFORMES (4) |
Nombre del T.S. (2) Se”::ﬂ?fé) Hojas | Concentrado|  Niveles Educ/Saud| ' °°@ "9(2;‘"‘393 z
B e diarias mensval | 0
OBSERVACIONES: (8)
(7) (8) _
Nombre, firma y sello de la supervisora de TS Nombre, firma y fecha de recepcion

I. NOMBRE DEL FORMATO: Entrega de informes de supervisiéon STS-1.

IILOBJETIVO: Tener un instrumento de trabajo que permita registrar la entrega de informes del trabajador
social.
III.LRESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV.PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y copia.

VI.DISTRIBUCION: Original para la coordinaciéon de evaluacion y control y copia para el supervisor de trabajo
social.

VI.

Nogakwdr

@

INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Mes en curso de elaboracion de formato.

Nombre completo del trabajador social que entrega informes.

Unidad o servicio asignado al trabajador social.

Sefialar con una “X” el informe que entrega el trabajador social.

Registrar fecha en que entrega el informe el trabajador social.

Alguna nota relevante relacionada con la entrega de informes.

Nombre completo, firma y sello personal del supervisor de trabajo social que entrega informe y
formato.

Nombre completo, firma, sello y fecha del coordinador de evaluacién y control.
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO DE LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE
LA BENEFICENCIA PUBLICA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer las actividades para la coordinacion con la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Puablica para la solicitud de apoyos en especie para pacientes del Hospital General de México Dr. Eduardo
Liceaga.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas gestiona la solicitud de apoyos
para pacientes del area de consulta externa y hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene aplicacion con la Administracion del Patrimonio de la
Beneficiencia Publica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente documento y del supervisor verificar y asesorar la implementacién del mismo.

3.2 El trabajador social atendera las solicitudes de apoyo realizadas por el paciente, familiar, responsable o
médico tratante.

3.3 Para gestionar el apoyo ante la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica el trabajador
social del servicio solicitara el dictamen médico y realizara el estudio socioeconémico del Hospital General de
México Dr. Eduardo Liceaga.

3.4 El trabajador social establecerd coordinacién con el personal de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica para verificar si cuentan con el apoyo requerido previo a realizar el tramite.

3.5 Toda solicitud sera sustentada por medio del formato del estudio socioeconémico para personas fisicas,
dictamen médico con las especificaciones del apoyo solicitado y requisitos establecidos por la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica (INE, CURP y comprobante de domicilio del paciente e INE del
familiar o responsable).

3.6 En caso de paciente menor de edad se solicitara CURP o acta de nacimiento y comprobante de domicilio
del paciente e INE del progenitor que solicita el apoyo.

3.7 El trabajador social debera verificar que el paciente, familiar o responsable cuenten con todos los
documentos requeridos para la solicitud de apoyo.

3.8 Los oficios de solicitud de apoyo solo podran ser firmados por el Director de Coordinacién Médica y por la
Jefe de Trabajo Social y Relaciones Publicas y trabajador social del servicio, el personal administrativo recabra
las firmas.

3.9. Una vez integrado el expediente, el trabajador social del servicio realizara la coordinaciéon y hara entrega
de la solicitud de apoyo y documentacion requerida al trabajador social de la Administracion del Patrimonio de
la Beneficencia Publica.
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3.10 El trabajador social del servicio mantendra comunicaciéon y coordinacion con el trabajador social de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica para dar seguimiento del beneficio solicitado hasta
obtenerlo y posterior a la cirugia entregara original y copia (acuse, mismo que incorporara a la carpeta de
pacientes referidos a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica) del resumen post quirdrgico.

3.11 El trabajador social realizar4 notas de evolucion social de las acciones realizadas, mismas que seran
integradas al expediente clinico.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Médico tratante

1

Solicita la intervencién del trabajador social para el
tramite de solicitud de apoyo y elabora dictamen
médico que entrega al trabajador social del servicio.

e Resumen
clinico.

Trabajador social.

Establece comunicacién y coordinacion con la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica para verificar si cuentan con el apoyo
solicitado.

¢ Cuentan con el apoyo solicitado?.

No: Notifica al médico, al paciente, familiar o
responsable para proponer alternativas y orientar
segun el caso y termina el procedimiento.

Si: Orienta al paciente, familiar o responsable sobre
los requisitos establecidos por la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica y tramite a
realizar.

Recibe documentos del paciente, familiar o
responsable y verifica que estén completos.

¢ Entrega completos los documentos?.

No: Orienta y solicita documentos faltantes y regresa a
la actividad 4.

Si: Elabora estudio socioeconémico para personas
fisicas (formato de la Administracion del Patrimonio de
la Beneficencia Publica) y formato para la solicitud de
apoyo (TSH 4).

Entrega documentos al paciente, familiar, o
responsable y envia a la Jefatura de Trabajo Social
con el personal administrativo para la elaboracién del
oficio.

e Estudio
Socioecondémico.
e TSHA4.

Personal
administrativo
Departamento
Trabajo  Social
Relaciones Publicas.

del
de

y

10

11

Recibe del paciente, familiar o responsable
documentos y elabora oficio en original y 3 copias.

Recaba firma del trabajador social solicitante, de la
Jefa del Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Puablicas y del Director de Coordinacion Médica.

Entrega al trabajador social solicitante original y 2
copias mismo que firma de recibido.

e TSHA4.

e Oficios.

e Resumen
clinico.
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12

Archiva en control correspondiente la tercera copia y
solicitud de apoyo (TSH 4).

Trabajador social.

13

14

15

16

Recibe oficio firmado y acude a la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica y entrega
documentos para la solicitud de apoyo.

Elabora nota de evoluciéon social y la anexa al
expediente clinico, asi como la copia del oficio de
solicitud.

Mantiene comunicacion y coordinacion con el
trabajador social de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica para el seguimiento del
apoyo solicitado.

Permanece en comunicacién y coordinacién con el
médico tratante para la continuidad de la atencién
médica del paciente.

e Expediente.
e TSHG6.
e Oficio.

Médico tratante.

17

Elabora resumen post quirargico y entrega al
trabajador social.

Trabajador social.

18

19

Entrega resumen post quirdrgico a la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

Archiva en control correspondiente los casos referidos

a la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Publica.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO

MEDICO TRATANTE TRABAJOR SOCIAL SOCIAL Y REALCIONES PUBLICAS

SOLICITA INTERVENCION
DE TRABAJO SOCIAL PARA
TRAMITE DE SOLICITUD
DE APOYO, ELABORA

RESUMEN CLINICO +

RESUMEN

CLINICO ESTABLECE
COORDINACION CON
PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA Y
VERIFICA.

NO

¢(CUENTAN
ON EL APOYO2

NOTIFICA PARA
PROPONER
ALTERNATIVAS Y

RIENTAR
Sl o

ORIENTA SOBRE
’—V REQUISITOS ESTABLECIDOS
v 5

@ RECIBE DOCUMENTOS DEL
PACIENTE Y FAMILIAR Y

VERIFICA QUE ESTEN
COMPLETOS.

ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

¢ DOCUMENTO!
COMPLETOS?

ORIENTA, ELABORA
NOTA DE TRABAJO
SOCIAL Y SOLICITA
DOCUMENTOS
FALTANTES
Sl 7
ELABORA ESTUDIO

SOCIOECONOMICO Y
FORMATO PARA APOYO

ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

* 8
ENTREGA DOCUMENTOS AL |
FAMILIAR Y ENVIA CON
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PARA ELABORACION DE + 9
OFICIO

RECIBE SOLICITUD DE
TSHa APOYO
EXTRAINSTITUCIONAL Y
ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y 3 COPIAS.
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- PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
MEDICO TRATANTE TRABAJOR SOCIAL SOCIAL Y REALCIONES PUBLICAS
10
RECABA FIRMAS DEL OFICIO
OFICIOS
11
ENTREGA AL TRABAJADOR
SOCIAL EL OFICIO EN
ORIGINAL Y 2 COPIAS
OFICIO
7 -
ARCHIVA LA TERCERA COPIA
Y SOLCITUD DE APOYO
(TSH 4)
] OFICIO
+ 13
RECIBE OFICIO, FIRMADO Y
ACUDE A PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA M
PARA SOCILITUD DE APOYO
OFICIO
14
ELABORA NOTA Y LA ANEXA
AL EXPEDIENTE CLINICO, ASI
COMO LA COPIA DEL OFICIO 1
DE SOLICITUD.
EXPEDIENTE
OFICIO
{ =
MANTIENE COMUNICACION
CON LA COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL Y EL
PAGRIMONIO DE LA
BENEFICIENCIA PARA EL
SEGUIMIENTO DEL APOYO
OFICIO
PERMANECE EN
COMUNICACION CON EL
MEDICO TRATANTE PARA AL
ATENCION MEDICA
] EXPEDIENTE
+ 17
ELABORA RESUMEN POST
QUIRURGICO Y ENTREGA A
TRABAJO SOCIAL
/
23
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18

ENTREGA RESUMEN POST
QUIRURGICO A LA
ADMINISTRACION DE LA
BENEFICIENCIA

A J 19

ARCHIVA EN CONTROL
CORRESPONDIENTE LOS
CASOS REFERIDOS A LA
BENEFICENCIA PUBLICA

v

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
- No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacioéon identificaciéon Unica

7.1 Solicitud de apoyo para

material, albergues, estudios, 1 afio. Departamento de Trabajo Social y

! Relaciones Publicas. No aplica.
etc. y oficio.
7.2 Nota de evolucion social. Forma electrénica, la Subdireccion
o de Sistemas Administrativos. .
1 afio No aplica.

Forma impresa, Coordinacion de
archivo y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Asistencia social: Conjunto de actividades que tienen por finalidad prestar ayuda a individuos o grupos social
ylo econémicamente.

8.2 Alternativa: Constituye la posibilidad de elegir entre dos o méas opciones viables para lograr metas y
objetivos.

8.3 Beneficencia Publica: Sistema de proteccion social, basado en una concepciéon benéfico — asistencial de la
accion social y que se lleva a cabo por medio del Estado, directamente o a través de Organismos
Gubernamentales, siendo sus beneficiarios aquéllas personas que se encuentran en estado de necesidad o que
no pueden valerse por si mismas.

8.4 Calidad: Aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

8.5 Coordinacién: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién para
conseguir un objetivo comun.

8.6 Diagnostico social: Interpretacion dinamica y andlisis de los datos obtenidos en la investigacion, sobre el
paciente, su familia y su situacién actual con relaciéon a su problema médico social.

8.7 Entrevista: Técnica que permite obtener informacién con un objetivo determinado.

8.8 Estudio SocioeconOomico para personas fisicas: Instrumento establecido por la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Piblica para integrar expediente de usuarios solicitantes.

8.9 Expediente clinico: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica,
exacta y ordenado que reflejan con claridad el historial de salud de un paciente, por lo que es considerado
documento legal.
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8.10 Fuente de informacién: Personas, documentos, informes, archivos, mapas, etc., que sirven para lograr el
conocimiento y verificacién de un hecho o situacion.

8.11 Personal administrativo: Son los profesionales, técnicos y auxiliares del area que apoyan las funciones
administrativas en la unidad médica.

8.12 Referencia: Procedimiento mediante el cual se envia al paciente para atencion a una unidad hospitalaria
con mayor capacidad resolutiva.

8.13 Servicio tratante: Se refiere al area del hospital en que el paciente es atendido y que solicita el apoyo de un
hospital de mayor capacidad resolutiva para la atencién del mismo y que permanece como responsable de su
evolucién y tratamiento.

8.14 TSH 6: Formato de trabajo social “Notas de evolucién social’.
8.15 TSH 4: Formato de trabajo social “Solicitud de apoyo extrainstitucional”.

8.16 Unidad de hospitalizacién: Establecimiento de institucidn puablica, social o privada que cuenta con camas
censables y recursos para la atencion a pacientes que ingresan para diagnéstico, tratamiento o rehabilitacién.

8.17 Unidad de consulta externa: Establecimiento con personal médico y paramédico organizado, donde se
proporciona atencién médica ambulatoria; incluye a las unidades moviles.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Titulo: Se Modificd.
Propoésito: Se modifico.
Alcance: Se Modificé.
Politicas:
3.1, 3.2, 3.4, 3.5, 3.7, 3.8 y 3.9 se modificaron.
Politicas: 3.3, 3.6, 310 y 3.11 se
implementan y se recorre numeracion.

1 Febrero 2023 Descripcion de actividades: 1,
2,3,4,5,7,8,9,10,11,12,13,14,15 vy 16 se
modificaron.

Descripcion de actividades: 11, 12,13 y 14
se eliminaron y se recorre numeracion.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Cambio de version: Se actualizo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Solicitud de apoyo para material, albergues, estudios, etc. TSH 4.

10.2 Nota de evolucién social TSH 6 (ver procedimiento 2).

10.3 Estudio socioeconémico para personas fisicas de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Publica. (Instrumento de uso del PBP, solicitarlo via correo electrénico).
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10.1 Solicitud de apoyo para material, albergues, estudios, etc. TSH 4.

1.
V.

V.
VI.

VII.

TSH 4
SOLICITUD DE APOYO PARA MATERIAL, ALBERGUES, ESTUDIOS, ETC.
FECHA (1)
Nombre del paciente: 2)
Expediente: 3) Cama:__(4) Edad: (5) Nivel S.E. 6)__
Servicio: ) Unidad: 8)
Diagnostico: 9)
Que solicita: (10)
Dependiencia a la que va dirigido el oficio: (11)
Persona y cargo a la que va dirigido el oficio: (12)

ATENTAMENTE

(13)

Trabajo Social del servicio

Selloy firma

Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00

NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de apoyo para material, albergues estudios,
etc.TSH4.
OBJETIVO: Contar con un formato que facilite la coordinacién del apoyo extrainstitucional

solicitado por el paciente, familiar o responsable.

RESPONSABLE: Trabajador social.
PERIODICIDAD: Cada vez que el trabajador social considere necesario solicitar el apoyo
para el paciente.

NUMERO DE TANTOS: En original.

DISTRIBUCION: Para el personal administrativo del Departamento de Trabajo Social y

Relaciones Publicas.

INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR
1. Fecha
2. Nombre(s), apellidos paterno y materno del paciente.
3. Numero de expediente clinico Unico del paciente.
4. Numero de cama donde se encuentra hospitalizado el paciente.
5. Edad del paciente con namero.
6. Nivel socioeconémico asignado con letra.
7. Servicio donde es atendido el paciente.
8. Unidad donde se atiende el paciente.
9. Diagnostico médico del paciente.
10. Tipo de ayuda que solicita el paciente.
11. Dependencia a la que va dirigido el oficio.
12. Nombre completo del director de la institucion a la que va dirigido el oficio.
13

la gestion.

. Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello del trabajador social que realiza
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13. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AMBULANCIA.
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1. PROPOSITO.
1.1 Ofrecer un servicio de ambulancia terrestre al paciente hospitalizado para su atencion requerida.
ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza y gestiona el tramite de
ambulancia para traslado del paciente hospitalizado.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento y de los supervisores verificar y asesorar la implementacion del

mismo.

3.2 El trabajador social recibira la notificacion por el médico tratante del traslado del paciente hospitalizado a
otra institucion o a su domicilio.

3.3 Es responsabilidad del trabajador social establecer coordinacién con el médico tratante del paciente
hospitalizado para verificar las condiciones en las que debe de ser trasladado.

3.4 El trabajador social se coordinara con el responsable de transportes y correspondencia para gestionar el
tramite.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social hacer la coordinacién con el equipo multidisciplinario para que se
lleve a cabo el traslado del paciente en tiempo y forma.

3.6 En caso de paciente que cuente con seguridad social, el familiar o responsable debera cubrir el pago
correspondiente.
3.7 En caso de paciente menor de edad debera ir acompafiado de padre, madre, tutor o responsable.

3.8 El trabajador social gestionara el tramite con la solicitud de ambulancia TSH 2.

3.9 Es responsabilidad del trabajador social elaborar la nota de evolucion social registrando las acciones.
realizadas.

3.10 Es responsabilidad del trabajador social informar al supervisor de trabajo social del tramite de solicitud de
ambulancia a realizar.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Médico tratante.

1

Solicita al trabajador social realice tramite para el
traslado del paciente en ambulancia e informa al
familiar o responsable y lo envia a trabajo social.

Trabajo social

hospitalizacién.

Recibe al familiar o responsable orientandolo del
procedimiento a realizar.

Realiza la solicitud de ambulancia TSH 2 y orden
de atencion o pago segun corresponda, notifica
al supervisor de trabajo social y solicita vo.bo.

e TSH 2.
e TSH 7.

Supervisor de trabajo
social.

Recibe solicitud de ambulancia, revisa, firma y
regresa formato TSH 2 al trabajador social que lo
solicito.

e TSH 2.
e TSH7Y.

Trabajo social de
hospitalizacion.

Recibe formato TSH 2 y lo entrega al personal
administrativo del Departamento de Trabajo
Social y Relaciones Publicas para la elaboracién
de solicitud de ambulancia.

e TSH 2.
e TSH7.

Personal
administrativo del
Departamento de
Trabajo Social vy
Relaciones Publicas.

Elabora solicitud en original y dos copias,
dirigidas al responsable del servicio de
transportes y correspondencia del hospital.

Recaba firma de la jefe o subjefe del
Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Pudblicas y entrega original y copia al trabajador
social que lo solicito.

e TSH 2.
e TSH7.
e Solicitud.

Trabajo social de
hospitalizacion.

10

11

Recibe documentos los firma y recaba vo.bo. de
la direccion de coordinacion médica.

Entrega solicitud en original y copia debidamente
requisitadas al servicio de transportes vy
correspondencia quienes sellan de recibido en la
copia y confirman fecha y horario del traslado del
paciente.

Realiza coordinacion con el equipo
multidisciplinario notificando fecha y horario del
traslado del paciente.

Elabora la nota de evolucién social registrando
las acciones realizadas.

e Solicitud original
copia.
e TSH 6.

y
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Responsable

A\l:tl Descripcién de actividades Documento 0 anexo

12 | Anexa al expediente clinico Unico la solicitud de
ambulancia y la nota de evolucién social.

13 Realiza coordinacion con el trabajador social o
supervisor del siguiente turno.

TERMINA.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL DEPTO. TRABAJO SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

MEDICO TRATANTE TRABAJO SOCIAL HOSPITALIZACION

SOLICITA TRASLADO EN
AMBULANCIA E INFORMA
AL FAMILIAR

Vo

RECIBE AL FAMILIAR
ORIENTANDOLE DEL
TRAMITE

T

REALIZA SOLICITUD DE
AMBULANCIA Y SOLICITA
Vo Bo DE SUPERVISOR
DE TRABAJO SOCIAL

TSH2
TSH7 + 4

RECIBE SOLICITUD
RESIVA'Y FIRMA

TSH 2

TSH7

\E
RECIBE FORMATO TSH 2
Y LO ENTREGA AL
PERSONAL
ADMISTRATIVO PARA
ELABORACION DE
SOLICITUD -I
'K

TSH7
ELABORA SOLICITUD
DIRIGIDAS AL

RESPONSABLE DE
TRNSPORTE DEL HGM

SOLICITUD
7

RECABA FIRMA DEL JEFE
DE TRABAJO SOCIAL Y
ENTREGA AL
TRABAJADOR SOCIAL
QUE LO SOLICITO

|
SOLICITUD

y o
RECIBE DOCUMENTOS
FIRMA'Y RECABA Vo Bo

DE DIRECCION DE
COORDINACION MEDICA

12
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
DEPTO. TRABAJO SOCIAL Y

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL
RELACIONES PUBLICAS

MEDICO TRATANTE TRABAJO SOCIAL HOSPITALIZACION

9

ENTREGA SOLICITUD AL
SERVICIO DE
TRNSPORTE QUIEN
CONFIRMA FECHA'Y
HORA DEL TRASLADO

T -

REALIZA COORDINACION
CON EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO
PARA NOTIFICAR FECHA
Y HORA DEL TRASLADO

T

ELABORA NOTA DE
EVOLUCION SOCIAL

TSH6

ANEXA AL EXPEDIENTE
CLINICO SOLICITUD DE
AMBULANCIA Y NOTA DE
EVOLUCION

T -

REALIZA COORDINACION
CON TRABAJADOR
SOCIAL O SUPERVISOR
DEL SIGUIENTE TURNO

A )

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica . No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y .
. L No aplica.
Relaciones Publicas.
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e : o A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Solicitud de ambulancia. Forma impresa,
~ Departamento de Trabajo .
1 afio . ) No aplica.
Social y Relaciones
Publicas.
7.2 Solicitud (Elaborada por el Forma impresa,
personal administrativo  del ~ Departamento de Trabajo .
1 afio No aplica.

Departamento de Trabajo Social

y Relaciones Publicas).

Social y Relaciones

Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Autoridad: Autoridad conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan ejercer la funcién de
mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o funciones de las instituciones.

8.2 Coordinacidn: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo coman.

8.3 Cuota de recuperacion: Cantidad fija o proporcional que paga el paciente y/o familiar por los servicios

meédicos recibidos.

8.4 Exentar: Dispensa de pago economico de servicios médicos con el fin de beneficiar a aquellas personas
que se encuentran en estado de necesidad y/o que no pueden valerse por si mismos.

8.5 Formato TSH2: Formato para solicitar ambulancia, utilizado por el trabajador social.

8.6 Formato TS EP 01: Orden de exento de pago, utilizado por el trabajador social de exentos.

8.7 Gestién: Proceso emprendido por una o mas personas para coordinar actividades y cumplir metas.

8.8 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un propdsito.

8.9 Personal administrativo: Son los profesionales, técnicos y auxiliares del &rea que apoyan las funciones
administrativas en la unidad médica.

8.10 Servicio tratante: Area del hospital en que el paciente es atendido y que si es necesario solicita el apoyo
de un hospital de mayor capacidad resolutiva para la atencién del mismo y que permanece como responsable

de su evolucion y tratamiento.

8.11 Tramite: Cada una de las diligencias necesarias para resolver un asunto y cumplir objetivos.
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8.12 Unidad de hospitalizacion: Institucion publica, social o privada que cuenta con camas censables y
recursos para la atencién a pacientes que ingresan para diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Propésito: Se modificé.

Alcance: Se Modificé.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 se

modificaron.
Politicas: 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.9 se
implementan y se recorre
numeracion.

Politicas: 3.5y 3.6 se eliminaron.
Descripcion de actividades: 1,2 y 4
se modificaron.

Descripcion de actividades: 3, 4, 5,
7,8,9, 10, 11, 12 y 13 se eliminaron y
se recorre numeracion.

Descripcion de actividades:3, 5, 6,
7, 8 9, 10, 11, 12 y 13 se
implementaron.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.1 se modificé.
Registros: 7.2 se elimind.

Registros: 7.2 se implemento.
Cambio de versidn: Se actualizé.

1 Febrero 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Solicitud de ambulancia. TSH 2.

10.2 Orden de atencion TSH 7 (Ver procedimiento 1).

10.3 Orden de pago TSH 7 (Ver procedimiento 1).

10.4 Solicitud (Elaborada por el personal administrativo del Departamento de Trabajo Social y Relaciones
Pudblicas).
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10.1 TSH 2 Solicitud de ambulancia.
TSH 2
SOLICITUD DE AMBULANCIA
México, D.F. a (1) de de
Nombre del paciente: 2)
No. Expediente: 3) Cama: 4)
Servicio: (5) Unidad: (6)
Destino: )
Fecha del servicio: (8) Hora: 9)
Servicio: (10) Urgente Programado:
Acompafia: (11) Trabajo Social Médico Familiar:
Requiere: (12) Oxigeno Camilla:

Atentamente
(13)
Trabajo Social
Dr. Balmis No 148, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00

NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de ambulancia TSH 2.
II. OBJETIVO: Contar con un formato que facilite el tramite para la solicitud de ambulancia.

terrestre.

IIl. RESPONSABLE: Trabajador social.
IV. PERIODICIDAD: Cada vez que un paciente requiera ser trasladado en ambulancia.
V. NUMERO DE TANTOS: En original.
VI.DISTRIBUCION: Para el personal administrativo del Departamento de Trabajo Social y.

Relaciones Publicas.

VIl INSTRUCCIONES DE LLENADO.

No.

NoghkrwhE

ANOTAR

Fecha.

Nombre(s), apellido paterno y materno del paciente.

Numero de expediente clinico Unico del paciente.

NUmero de cama en que se encuentra el paciente hospitalizado.

Servicio donde es atendido el paciente.

Unidad donde se atiende el paciente.

Domicilio completo del lugar a donde serd trasladado el paciente: calle, nimero interior y exterior,

colonia, alcaldia y codigo postal.

8.
9

10.
11.
12.
13.

Dia, mesy afio en que se realizara el traslado.

Con namero la hora en que se realizara el traslado.

Marcar con una X el tipo de traslado que se solicita.

Marcar con una X quien acompafia al paciente.

Especificar si requiere oxigeno y camilla para el traslado.

Nombre completo sin abreviaturas, firma y sello del trabajador social que realiza la gestion.
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10.4 Solicitud (Elaborada por el personal administrativo del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas).

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

T DR EDUARDO LICEAGA

FECHA:
No. DE ORDEN:

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE Y CORRESPONDENCIA

. PRESENTE

POR ESTE MEDIO SOLICITO A USTED SIRVA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE AMBULANCIA
5 PARA EL (LA) PACIENTE: CAMA:

No. EXPEDIENTE: UNIDAD Y SERVICIO:

DESTINO:

DIA DEL SERVICIO: HORA: TRASLADO: URGENTE: ___PROGRAMADO: ___

ACOMPANA  TS.: MEDICO: FAMILIAR:

REQUIERE: OXIGENO: CAMILLA: CAMILLERO:

ATENTAMENTE

V0.BO. DIRECCION DE COORDINACION MEDICA

JEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DEL TRAMITE DE CASO MEDICO LEGAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer el tramite a realizar en el caso médico legal a fin de favorecer la corresponsabilidad entre el
equipo multidisciplinario.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: Direccién de Coordinacién Médica, Unidad Juridica y el Departamento de Trabajo Social
y Relaciones Publicas.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
vigilar el cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor verificar y asesorar la implementacion del
mismo.

3.2 Es responsabilidad del trabajador social recibir el formato Unico de notificacién de caso médico legal
impreso (6 ejemplares) y entregarlo a la unidad juridica el dia que lo recibe y en su turno.

3.3 El trabajador social debera realizar coordinacion con el equipo multidisciplinario informando del estatus
de la notificacién del caso médico legal.

3.4 En caso de que el paciente tenga mas de 72 horas sin la presencia de familiar o responsable y haya
realizado las acciones correspondientes de localizacién, el trabajador social debera solicitar asesoria a la
unidad juridica para seguimiento de caso.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social elaborar la nota de evolucion social de las acciones realizadas e
incorporarla al expediente clinico anexando el formato de notificacion de caso médico legal sellado por la
unidad juridica.

3.6 En toda accion de implicacién legal el trabajador social debera solicitar asesoria a la unidad juridica del
hospital y permanecera en coordinacion con el supervisor de trabajo social del area y con el equipo de
salud.

3.7 El trabajador social del servicio informard al supervisor del seguimiento del caso médico legal y las
indicaciones informadas por el personal de la unidad juridica.

3.8 En caso de egreso del paciente, el trabajador social deberé realizar coordinacién con el personal de la
unidad juridica para solicitar por escrito la autorizacion para el egreso del paciente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable ,L\Igt. Descripcién de actividades Documento o anexo
Médico tratante. 1 Informa al trabajador social sobre posible caso| e Formato Gnico de
médico legal. notificacion de caso
médico legal.
2 Elabora formato Unico de notificacion de caso

Trabajo social de| 3
hospitalizacion.

Recibe del médico el formato Unico de naotificacion
de caso médico legal del paciente, revisa que este
bien requisitado y que los datos sean del paciente
y lo entrega al personal de la unidad juridica.

e Formato Unico de
notificacion de caso
médico legal.

hospitalizacion.

multidisciplinario informando el estatus de Ila

notificacién del caso médico legal.

Incorpora al expediente clinico el formato de
notificacion de caso médico legal sellado de
recibido por la unidad juridica.

Realiza coordinacién con el personal de la unidad
juridica para solicitar por escrito la autorizacion
para el egreso del paciente.

Envia al familiar o responsable a la unidad juridica
para recibir orientacion y solicitar la autorizacion
para el egreso del paciente.

Unidad juridica. 4 Recibe formato Unico de notificacion de caso| e Formato Unico de
médico legal, firma de recibido y entrega acuses al | notificacion de caso
trabajador social. médico legal.

Trabajo social de 5 Realiza coordinacion con el equipo | e Formato Unico de

notificacion de caso
médico legal.

Unidad juridica.

Recibe al familiar o responsable, informa y orienta
del estatus del paciente y le hace entrega del
oficio en original y copia, donde especifica que el
paciente puede egresar.

TERMINA.

donde
que e
puede

¢ Oficio
especifica
paciente
egresar.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

MEDICO TRATANTE TRABAJO SOCIAL DE HOSPITALIZACION UNIDAD JURIDICA

INFORMA AL T.S SOBRE POSIBLE
CASO MEDICO LEGAL

¥ 2
ELABORA FORMATO UNICO DE

NOTIFICACION DE CASO MEDICO
LEGAL Y ENTREGAAL T.S. —l

FORMATO DE * 3
NOTIFICACION
RECIBE DEL MEDICO EL

FORMATO DE NOTIFICACION Y
ENTREGA A UNIDAD JURIDICA -I

FORMATO DE
NOTIFICACION 4

RECIBE DOCUMENTOS, FIRMA DE
RECIBIDO Y ENTREGA ACUSES
ALTS.

| FOrRMATO DE
NOTIFICACION

v -

REALIZA COORDINACION CON EL

EQUIPO MULIDICIPLINARIO PARA

INFORMAR ESTATUS DEL CASO
MEDICO LEGAL

v 5
INCORPORA AL EXPEDIENTE

CLINICO LA NOTIFICACION DEL
CASO MEDICO (CON SELLO)

Y 7
REALIZA COORDINACION CON EL
PERSONAL DE LA UNIDAD

JURIDICA PARA EL EGRESO DEL
PACIENTE

Y 8
ENVIA AL FAMILIAR
RESPONSABLE A LA UNIDAD

JURIDICA A SOLICITAR
AUTORIZACION PARA EGRESO

+ 0
RECIBE AL FAMILIAR, INFORMA
SOBRE EL ESTATUS DEL

PACIENTE Y ENTEGA EL OFICIO
DE EGRESO

OFICIO

TERMINO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
S ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y CENERAL | Rev.1
RELACIONES PUBLICAS ¢
14. procedimiento para la notificaciéon del tramite de caso médico DR EDUARDO LICEAGA
legal. Hoja: 214

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
. No aplica.
Publicas. ]
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
6.5 Manual de procedimientos de la Unidad Juridica. No aplica
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlgq de.r!aglgtr_o N
conservacion identificacion Unica
7.1 Nota de evolucion Forma electrénica, la subdirecciéon de
social. ~ sistemas administrativos. .
1 afio. ; L No aplica.
Forma impresa, Coordinacién de
archivos y concentracién.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Abandono: Acto de desamparo injustificado hacia uno o varios miembros de la familia, con los que se
tienen obligaciones que derivan de las disposiciones legales y que ponen en peligro la salud.

8.2 Accidn Social: Actividad consciente e intencional dirigida a un fin, actuando profesionalmente conforme a
principios y exigencias normativas.

8.3 Coordinacidn: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accion
para conseguir un objetivo coman.

8.4 Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, acuerdos, circulares, notas, estadisticas o
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividades de los servidores publicos
sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

8.5 Estudio de casos: Método que estudia individualmente la conducta humana a fin de detectar recursos
individuales para generar procesos de desarrollo que puedan ofrecer una mejor calidad de vida.

8.6 Expediente clinico: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica,
exacta y ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente, asi como las acciones
realizadas y que tengan que ver con una atencién integral.

8.7 Formato TSH 15: Notificacion a la Unidad Juridica: utilizado por el personal de trabajo social.

8.8 Formato TSH 6: Nota de evolucion social utilizado por el personal de trabajo social.

8.9 Grupo de trabajo: Conjunto organizado de trabajadores que persiguen un objetivo coman.

8.10 Informacién confidencial: Es toda aquella informacién que requiere consentimiento de la persona y/o
institucién para su difusién de conformidad con los articulos 18 y 19 de la Ley de Salud.

8.11 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un proposito.
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8.12 Maltrato Fisico: Todo acto de agresion intencional repetitivo en el que se utilice algin objeto o arma para
causar dafio a la integridad fisica del otro, encaminado hacia su sometimiento y control.

8.13 Maltrato psico — emocional: Actos u omisiones reiteradas y cuyas formas de expresion pueden ser
prohibiciones, coacciones, condicionamientos, intimidaciones, amenazas, actitudes devaluatorias de abandono
y que provoquen en quien las recibe disminucion o afeccion de su estructura de personalidad.

8.14 Maltrato sexual: “Patrén de conducta que consiste en actos u omisiones reiteradas y cuyas formas de
expresién pueden ser negar las necesidades sexuales—afectivas, inducir a la realizacién de practicas sexuales
no deseadas o que generen dolor, practicar la celotipia para el control, manipulacién o dominio de la pareja y
que generen dafio”.

8.15 Notificacién al Ministerio Publico: Formato utilizado por el personal médico para notificar estado de
salud del paciente.

8.16 Tramite: Cada una de las diligencias necesarias para resolver un asunto y cumplir objetivos.

8.17 Violencia familiar: “El acto u omision Unico o repetitivo, cometido por un miembro de la familia, en
relacién de poder en funcién del sexo, la edad o la condicién fisica, en contra de otro u otros integrantes de la
misma, sin importar el espacio fisico donde ocurra el maltrato fisico, psicolégico, sexual o abandono”.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Titulo: Se modificé.

Propdsito: Se modifico.

Alcance: Se Modificé.

Politicas: 3.1y 3.8 se modificaron.

Politicas: 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6 y 3.7 se
implementan y se recorre numeracion.
Politicas: 3.2,3.3, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.9 se

eliminaron.
Descripcién de actividades: 1, 2, 3y 4 se
modificaron.

1 Febrero 2023 Descripcién de actividades: 4, 5y 7 se

eliminaron y se recorre numeracion.
Descripcion de actividades 5, 6, 7, 8, 9, 10
y 11 se implementaron.

Documentos de referencia:

6.1 se elimind.

6.2 al 6.4 se modificaron.

6.5 se implemento.

Registros: 7.1 se modifico.

Registros: 7.2 se elimind.

Cambio de versidn: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Nota de evolucién social TSH 6 (ver formato del procedimiento 2).
10.2 Formato Unico de notificacion de caso médico legal (Consultar en pagina web INER).
10.3 Oficio de la unidad juridica.
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10.2

Formato Gnico de notificacién de caso médico legal (Consultar en pagina web INER).

LD DE
Decidiendo punies

Hombre dée B Unidad Médica 1
Mo de nobficaciin 2
Facha 3
Hora de nolificaciin 4

=

Responsable de la notificacion

FORMATO UNICO DE NOTIFICACION DE CASO MEDICO LEGAL

Con fundamento en los articulos 14, 16, 20, 21 Constitucionales; 2, 3, 9 bis, 85, 130, 262, 265, del Cédigo de Procedimientos
Penales; 2, 3, 53 de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal; 7, 8 del Reglamento a la Ley
Orgdnica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal; 23, 27, 32, 33, 50 de la Ley General de Salud; 19 y 92 del
Reglamento de Atencidn Médica de la Ley General de Salud, 6, 7, 8, 16 bis de la Ley de Salud del Distrito Federal: 47 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico. Me permito hacer de su
conocimiento que el paciente cuyos datos se detallan a continuacidn, presenta una patologia que probablemente se relacione

a un caso meédico legal

Se notifica a la autoridad que el paciente

Nombre
(6)

Edad: (7]

Sewo: (B)

Ubicado en la Cama: [9)

Del Servicio (10)

Con Hora de Ingreso (11}

Mumero de Expedients [12)

Diagnidsticos
{13)

Descripeion de lesiones
(14)

Lo que comunico a Usted, para que proceda como corresponda, en el ambito de sus atribuciones, si usted
considera pertinente a la brevedad posible. No omito manifestarle que el personal adscrito a este hospital no
cuenta con facultades de ninguna indole para detener y/o custodiar a persona alguna.

Mombre y Finma del Médico que Notifica
{1%)

Datos de la Avtoridad que Recibe |a Notificacidn [16)

MNombre

Carge

Fecha, Hora

+ Firma

selle
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10.3 Oficio de la unidad juridica.
‘[ ]' HOSPITAL
SA. L D I:I GEMNERAL
de MEXICO
n ECRMADD LICEAGA
Ciudad de México a de de
Asunto: Se auloriza egreso
Trabajadora Social de
Hospital General de México
Dr. Eduardo Liceaga
Presente.
En atencién al caso médico legal del C. que nos fue
enviado para ser notificado como caso médico legal a la Fiscalia , quien se

encuentra en el servicio de por diagnostico confirmado de

Comunico que esta Unidad Juridica no encuentra inconveniente para el egreso del paciente al encontrarse este
en condiciones para darse de alta y en virtud que esta Unidad Juridica tuvo contacto con
, Agente del Ministerio Publico en . quien indico

que no existen diligencias ministeriales por desahogar y por lo tanto autoriza su egreso.

Por lo anterior se puede continuar con los tramites administrativos que correspondan.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Adscrito a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA
¥ Dr. Baleis 143 T +52 [55)5004 3204
wew gl lef g e Coldonia Dectores Con +52({55]2789 2004
Cuauhtémo: ofirzo Ext 1095

1 areln
2022 e

RS 3 smmccanes ee s mmvoue o4 Limes
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15. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO HOSPITALARIO AL SERVICIO DE URGENCIAS MEDICAS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Determinar las acciones que se utilicen de guia para el ingreso hospitalario del paciente al servicio de
urgencias madicas con la finalidad de proporcionar atencién oportuna.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza y gestiona las acciones
necesarias para el ingreso hospitalario del paciente en el area de urgencias médicas.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas,
vigilar el cumplimiento del presente procedimiento y del supervisor de trabajo social, verificar y asesorar la
implementacion del mismo.

3.2 Es responsabilidad del trabajador social el correcto llenado del estudio socioecondmico para la
asignacion del nivel de clasificacion socioeconémica, verificar en la plataforma AAMATES si el paciente
cuenta con seguridad social solicitando INE y CURP vigente, registrando el estatus en el estudio
socioecondmico, y de solicitar los requisitos hospitalarios (donacién de sangre); asi como otorgar triptico de
bienvenidos, reglamento para visitantes de pacientes internados en la institucién y diptico de prevencion de
infecciones asociadas a la atencién a la salud.

3.3 Toda informacién proporcionada por el paciente y/o familiar serd confidencial de acuerdo al formato de
datos personales (INAI) y dicho formato sera anexado al expediente clinico con nombre y firma del paciente,
familiar y/o responsable, asi como firma y sello del trabajador social.

3.4 La validacion de la derechohabiencia tendra una vigencia de tres meses, posteriormente el paciente,
familiar o responsable solicitara la renovacién de la misma. El trabajador social del servicio debera modificar
el estatus en el apartado de actualizar derechohabiencia de la facturacion electrénica.

3.5 Todo paciente que no cuente con seguridad social tiene acceso gratuito a la atencién médica,
hospitalizacién, examenes médicos, medicamentos y demds insumos asociados.

3.6 Todo paciente recién nacido de 0 a 6 meses de edad tiene acceso gratuito a la atencion médica,
hospitalizacion, examenes médicos, medicamentos y demdas insumos asociados, posteriormente su estatus
de derechohabiencia cambiara a “No acredita derechohabiencia” en caso de que no haya sido registrado
ante el registro civil.

3.7 Todo paciente que no acredite la no derechohabiencia cubrir4 gastos derivados de su atencion médica,
estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de
pago con el nivel de clasificacion socioeconémica seis “6”.

3.8 Todo paciente que acredite seguridad social cubrira gastos derivados de su atencion médica, estudios
auxiliares de diagnéstico y tratamiento y demas insumos asociados directamente en el médulo de pago con
el nivel de clasificacién socioecondmica seis “6”.

3.9 Es responsabilidad del trabajador social orientar e informar a todo paciente que cuente con seguridad
social 0 que no acredite la no derechohabiencia, de las cuotas de recuperacion derivadas de su atencion
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médica y hospitalaria, asi como requisitar correctamente la “Carta de compromiso de pago de cuotas de
recuperacioén por atenciéon médica y hospitalaria” al momento del ingreso hospitalario del paciente.

3.10 La donacién de sangre es permanente y solo en casos especiales y previa evaluacion social
(constantes ingresos hospitalarios, carencia de familiares, pacientes foraneos, pacientes institucionalizados,
creencias religiosas, etc.) podra condonarse.

3.11 Todo ingreso debera contar con la orden de internamiento por escrito y firmada por el médico de base.

3.12 Ante la falta de familiar o responsable, se realizara el ingreso entrevistando al paciente y se localizara
al familiar o responsable.

3.13 Es responsabilidad del trabajador social consignar en el estudio socioecondémico y/o notas de evolucion
social, la orientacién educativa sobre los derechos del paciente, lavado de manos, prevencion de caidas y
reglamento hospitalario, proporcionada al paciente, familiar y/o responsable del mismo, apegado al cédigo
de Etica de la Administracion Publica Federal.

3.14 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos de la plataforma DRIVE
denominada “validacion de derechohabiencia” la informacidn solicitada al paciente.

3.15 Los formatos utilizados en el presente procedimiento deberan ser emitidos por sistema, en caso de
contingencia de éste, se podra hacer uso de formatos manuales.

3.16 Es responsabilidad del trabajador social el pase diario de visita al &rea de hospitalizacion y la revision
de los expedientes clinicos para verificar que éstos cuenten con la documentacion de trabajo social.

3.17 El supervisor de trabajo social esta facultado para realizar actividades operativas en caso necesario.

3.18 En caso de que el paciente tenga mas de 72 horas sin la presencia de familiar o responsable y haya
realizado las acciones correspondientes de localizacion, el trabajador social debera solicitar asesoria a la
unidad juridica para seguimiento de caso.

3.19 En caso de recepcion de persona sin vida, el trabajador social orientara al familiar o responsable de los
documentos que debera presentar en el servicio de patologia.

3.20 El trabajador social permanecerd en coordinacién con el equipo multidisciplinario para agilizar y
simplificar el tramite de ingreso hospitalario.

3.21 En casos de ingreso hospitalario subsecuente, se deberé verificar la vigencia del nivel socioecondémico
asignado y registrado en el carnet, corroborar los datos del estudio socioecondmico en el sistema y
actualizarlos haciendo uso de la nota de evolucion social.

3.22 En caso de que el paciente, familiar o responsable pertenezca a un grupo vulnerable, sera
responsabilidad del trabajador social informar y orientar sobre el tramite de ingreso hospitalario asegurando
la total comprensién por el mismo, asi como realizar las acciones de su competencia.

3.23 Es responsabilidad del trabajador social revisar cada cinco dias la plataforma AAMATES vy el sistema
para la facturacion electrénica durante el internamiento del paciente registrando en la nota de evolucion
social las acciones realizadas respecto a su condicion social.
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3.24 El trabajador social indicara al familiar o responsable del paciente con derechohabiencia realizar los
pagos derivados de su atencion médica y hospitalaria cada cinco dias con el fin de dar seguimiento a su
estancia hospitalaria otorgando 6rdenes de pago y registrando las acciones en la nota de evolucion social.

3.25 El trabajador social verificara que el pago corresponda a la linea de captura, anexando el comprobante
de pago bancario a la nota de evolucion social. En caso contrario se realizara el tramite de devolucion
econdmica utilizando el procedimiento correspondiente.

3.26 En caso de urgencia con algun paciente reportado por el equipo multidisciplinario, se debera de dar
prioridad a los tramites para el ingreso hospitalario.

3.27 En el ingreso hospitalario de paciente menor de edad, sera responsabilidad del trabajador social
solicitar a los padres o tutores legales del menor copia de identificacién oficial (INE, Cédula profesional,
pasaporte y/o constancia de identidad emitida por su localidad, en caso de madre o padre menor de edad
presentar documento reciente escolar con fotografia), asi como acta de nacimiento, CURP vigente y
comprobante de domicilio del menor.

3.28 Al ingreso de un recién nacido al area de neonatologia, sera responsabilidad del trabajador social
solicitar copias de los siguientes documentos de la madre: Acta de nacimiento, identificacion oficial (INE,
cédula profesional o pasaporte) CURP vigente y comprobante de domicilio, en caso de madre migrante
presentara documento que compruebe identidad.

3.29 En caso de madre sin documentacion para acreditar identidad se realizara coordinacién con la
subdireccion juridica para la elaboracién de acta circunstanciada.

3.30 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social aplicar el cuestionario de opiniéon para evaluar la
calidad de la atencion del paciente, familiar o responsable.

3.31 El trabajador social que participa en comités debera reportar las minutas y registrar los acuerdos en la
bitacora correspondiente, misma que se encuentra en la oficina de la subjefatura del departamento de
trabajo social.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 222

médica y hospitalaria” en caso de paciente con

Responsable L\IO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Personal Médico| 1 Determina ingreso del paciente al area de urgencias Hoja de indicacion
tratante. médicas, elabora hoja de indicaciébn de ingreso de ingreso
hospitalario (HIH/120), y la entrega al area de hospitalario
admisién hospitalaria de urgencias. HIH/120.
Personal del area| 2 Recibe hoja de indicacion de ingreso hospitalario y Hoja de indicacion
de admision verifica si el paciente cuenta con ECU. de ingreso
hospitalaria de hospitalario
urgencias. ¢ El paciente cuenta con ECU? HIH/120.
Hoja de

3 No: Solicita datos al paciente, familiar o responsable, Hospitalizacion
genera ECU, elabora carnet, hoja frontal, formato de SIS-SS-14-P.
oficina de admisibn (Forma A-1), hoja de Carnet.
hospitalizacion (SIS-SS-14-P) y entrega expediente Hoja frontal.
clinico a trabajo social para continuar procedimiento. Formato de oficina

] ] . de admision (Forma

4 | Sii Elabora hoja frontal, formato de oficina de A-1).

admision (Forma A-1), hoja de hospitalizacion (SIS-

SS-14-P) anexa carnet y hoja de indicacién de

ingreso hospitalario y entrega expediente clinico a

trabajo social.
Trabajo social en| 5 Recibe del personal de admisién el expediente Hoja de indicacion
area de urgencias clinico para internamiento. de ingreso
médicas. hospitalario

6 Entrevista y elabora estudio socioeconémico (T.S HIH/120.

E.Soc1l) para asignar nivel socioecondémico, imprime Hoja de

y recaba firma del paciente, familiar o responsable Hospitalizacion

en el mismo. SIS-SS-14-P.
Carnet.

7 Requisita el formato “Informe al titular de sus datos Hoja frontal.
personales” y orienta al paciente, familiar o Formato de oficina
responsable sobre la proteccion de datos personales de admision
del INAI. (Forma A-1).

. . Estudio

8 Solicita donadores de sangre y requisita datos del socioeconémico
paciente en el triptico de donacion. TSE Soc 1.

9 Verifica en la plataforma AAMATES la OOrr(;jeer? ddee agsr?;éz
derechohabiencia del paciente solicitando INE y TSH 7.

CURP vigentes. Nota de evolucion
10 | Registra en la base de datos de la plataforma DRIVE SC(i)tg'zticl)r-iros'?gH 8
denominada “validacion de derechohabiencia” la o e
informacion solicitada del paciente. Trlptlc_q de
donacién de
11 | Requisi “ ; sangre.
quisita correctamente la “Carta de compromiso de s
pago de cuotas de recuperacién por atencion Diptico de
prevencion de
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Hoja: 223
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o

Act. anexo
seguridad social o que no acredite su no infecciones
derechohabiencia y recaba firma del paciente y asociadas a la
familiar o responsable en la misma. atencibn a la

salud.

12 | Elabora orden de atencién si no cuenta con Reglamento para
derechohabiencia u orden de pago si es visitantes de
derechohabiente, de los estudios o procedimientos pacientes
solicitados. internados en la

institucion.

13 Entrega al familiar o responsable ftriptico de Triptico de
bienvenidos, reglamento para Vvisitantes de bienvenidos.
pacientes internados en la institucién y diptico de Libreta de control
prevencion de infecciones asociadas a la atencién a correspondiente.
la salud.

14 | Orienta al familiar o responsable sobre la dinamica
hospitalaria del servicio de urgencias médicas
(Permanecer las 24 horas del dia, establecer
comunicacién constante con el personal de trabajo
social y cubrir requisitos solicitados).

15 Elabora nota de evolucién social (TSH 6) de las
acciones realizadas.

16 | Integra al expediente los documentos (estudio
socioeconomico, nota de evolucidon social, formato
“informe al titular de sus datos personales” y en su
caso la “carta de compromiso de pago de cuotas de
recuperacion por atencién médica y hospitalaria”).

17 | Envia al familiar o responsable con el personal de
admision orientdndole de los tramites a seguir.

18 | Registra ingreso del paciente en control
correspondiente y entrega expediente clinico al
personal de admisién para continuar tramite de
ingreso hospitalario.

Personal del &area | 19 | Recibe expediente clinico y continua tramite de | e Expediente clinico.
de admision ingreso  hospitalario. (Ver procedimiento de

hospitalaria de admision) y envia con personal de enfermeria.

urgencias.

Personal de | 20 | Recibe documentos de ingreso hospitalario del|e Documentos.
enfermeria. paciente y lleva a cabo internamiento (ver

procedimiento de enfermeria).

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL MEDICO TRATANTE

PERSONAL DEL AREA DE ADMISION
HOSPITALARIA DE URGENCIAS

TRABAJO SOCIAL EN AREA DE
URGENCIAS MEDICAS.

PERSONAL DE ENFERMERIA

INICIO

DETERMINA INGRESO DEL
PACIENTE Y ELABORA HOJAS
DE INGRESO HOSPITALARIO.

1

HOJA DE INGRESO
HIH/120

—

RECIBE DOCUMENTOS PARA
INGRESO Y VERIFICA SI EL
PACIENTE CUENTA CON ECU

HOJA DE INGRESO
HIH/120

NO
¢EL PACIENTE
UENTA CON ECU2

TOMA DATOS,
GENERAECU, Y
ELABORA CARNET

S| CARNET

ELABORA HOJA FRONTAL
ANEXA CARNET Y ENTREGA
EXPEDIENTEAT.S. —|

DOCUMENTOS

+ 5

RECIBE DOCUMENTOS PARA
INTERNAMIENTO

HOJA DE INGRESO

ENTREVISTA Y ELABORA
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

TSH7

7

REQUISITA EL FORMATO Y
ORIENTA AL PACIENTE SOBRE
LA PROTECCION DE DATOS
INAI

* 8

SOLICITA DONADORES DE
SANGRE Y REQUISITA DATOS
DEL PACIENTE EN TRIPTICO

DIPTICO / TRIPTICO

VERIFICA EN PLATAFORMA
AAMATES LA
DERECHOHABIENCIA DEL
PACIENTE

12
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. PERSONAL DEL AREA DE ADMISION TRABAJO SOCIAL EN AREA DE ’
PERSONAL MEDICO TRATANTE HOSPITALARIA DE URGENCIAS URGENCIAS MEDIGAS. PERSONAL DE ENFERMERIA

10

REGISTRA EN PLATARFOMA
DRIVE LA VALIDACION DE
DERECHOHABIENCIA DEL

PACIENTE

v 11

REQUISITA LA CARTA DE
COMPROMISO DE PAGO DE
CUOTAS MEDICAS Y
HOSPITLARIAS

v =

ELABORA ORDEN DE
ATENCION U ORDEN DE PAGO
CONSIDERANDO
DERECHOHABIENCIA DEL
PACIENTE

v 13

ENTREGA AL FAMILIAR
RESPONSABLE TRIPTICO DE
BIENVENIDA Y REGLAMENTO

PARA VISITANTES

TRIPTICO DE
BIENVENIDA

REGLAMENTO

PARA VISITANTES

ORIENTA AL FAMILIAR
RESPONSABLE SOBRE LA
DINAMICA HOSPITALARIA

v 15

ELABORA NOTA DE
EVOLUCION SOCIAL DE LAS
ACCIONES TOMADAS

¥ 16

INTEGRA DOCUMENTACION
EXPEDIENTE CLINICO

DOCUMENTOS
17

REQUISITA CITATORIO
T.S.H8Y ENVIA AL FAMILIAR
RESPONSABLE A ADMISION

A CONTINUAR TRAMITES

* 18

REGISTRA INGRESO DEL
PACIENTE Y ENTREGA
EXPEDIENTE AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

I
Y

RECIBE EXPEDIENTE
CLINICO Y CONTINUA
TRAMITE HOSPITLARIO

v 20

RECIBE DOCUMENTOS Y
LLEVA ACABO EL
INTERNAMIENTO DEL
PACIENTE

DOCUMENTOS

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.

6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas.

6.4 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los
criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los procesos
de clasificacién socioeconémica de pacientes en los establecimientos que No aplica.
presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las
entidades coordinadas por dicha Secretaria, D.O.F.

6.5 Acuerdo que establece los criterios para los procesos de clasificacién

No aplica.

socioeconomica.D.O.F. No aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de_r,eglgtr_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Estudio Forma electrénica, la Subdireccion
Socioecondémico. 2 afos. de Sistemas Administrativos.
Forma impresa, Coordinacion de No aplica.
archivos y concentracion.
7.2 Nota de evolucion 1 afio. Forma electrénica, la Subdireccion No aplica.
social TSH 6. de Sistemas Administrativos.
Forma impresa, Coordinaciéon de
archivos y concentracion.
7.3 Orden de pago u 1 afio. Forma electrénica, la Subdirecciéon No aplica.
orden de atencibn de Sistemas Administrativos.
TSH 7. Forma impresa, Coordinacién de
archivos y concentracion.
7.4 Carta de
compromiso de pago
de cuotas de ~ Forma impresa, Coordinacién de .
- 1 afio. ; g, No aplica.
recuperacion por| Archivos y Concentracion.
atencion médica
hospitalaria.
7.5 Formato “Informe . S
. ~ Forma impresa, Coordinaciéon de .
al titular de sus datos 1 afio. ; - No aplica.
. Archivos y Concentracion.
personales” INAI.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Accidn Social: Actividad consciente, organizada y dirigida de manera individual o en grupo con la finalidad
de mejorar o transformar una situacion dada.

8.2 Clasificacion: Descripcion del nivel de cuota del 0 al 6 y que se fija de acuerdo con la capacidad de pago
del paciente y/o familiar.
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8.3 Clasificacién socioeconémica: proceso de agrupar datos con ciertas similitudes, caracteristicas o
propiedades en comun y que permite de forma sintetizada analizar una determinada situacién socioeconémica.

8.4 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo comun.

8.5 Cuota de recuperacion: Cantidad fija o proporcional que paga el paciente y/o familiar por los servicios
médicos recibidos.

8.6 Dia paciente: La utilizaciéon de una cama censable por un paciente durante un dia.
8.7 Dias estancia: Numero de dias transcurridos desde el ingreso del paciente al hospital hasta su egreso.

8.8 Emergencia: Asunto o situacion imprevistos que requieren una especial atencién y deben solucionarse lo
antes posible.

8.9 Entrevista: técnica que permite obtener informacion con un objetivo determinado.

8.10 Expediente clinico: Instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica y
ordenada que refleja con claridad el historial de salud de un paciente.

8.11 Formato TSE Soc 1: Estudio socioecondmico.

8.12 Formato TSH 7: Orden de pago.

8.13 Formato SIS-SS-14-P: Orden de Admision.

8.14 Formato DGAM/DEM S/N: Hoja de Indicacién de Ingreso Hospitalario.

8.15 Grupo vulnerable: Conocido como grupo social en condiciones de desventaja y mayor probabilidad de
presentar dafio como grupos de nifios, adultos mayores, personas con capacidades diferentes, pacientes con
alteracién del estado de conciencia, con trastornos psiquiatricos, mujeres embarazadas, personas que
pertenecen a comunidades indigenas, personas que hablan otro idioma, con violencia familiar, pacientes
inmunocomprometidos, farmacodependientes, personas en situacién de calle, inmigrantes, personas que
carezcan de familiar responsable y/o abandonado.

8.16 Médico tratante: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula que desempefia labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes.
8.17 Norma: Ordenamiento especifico de caracter de obligatoriedad que persigue un objetivo determinado.

8.18 Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito de aplicacion.

8.19 Personal paramédico: Personal dedicado al desarrollo de actividades que apoyan la prestacion de
servicios medicos, dentro del cual se considera personal profesional, técnico y auxiliar (enfermeras,
nutricionistas, quimicos, etc.).

8.20 Servicio de Hospitalizacion: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionando atenciéon médica con le fin de realizar diagndsticos, aplicar tratamientos y cuidados continuos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Titulo: Se modifico.

Propésito: Se modificé.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.15, 3.16, 3.20, 3.22 y
3.26 se modificaron.

Politicas: 3.4, 3.10, 3.12, 3.17, 3.18, 3.21,
3.22 y 3.25 se eliminaron y se recorre
numeracion.

Politicas: 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9,
3.10, 3.12, 3.13, 3.14, 3.17, 3.18, 3.19, 3.21,
3.23, 3.24, 3.25, 3.27, 3.28 y 3.29 se
implementaron.

Actividades: 1, 2, 3, 4, 5 18 y 19 se
2 Julio 2023 modificaron.

Actividades: 6, 7, 8 y 12 se eliminaron y se
recorre numeracion.

Actividades: 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,
16, 17 y 20 se implementaron.

Documentos de referencia: 6.1, 6.2, 6.3 y
6.6 se modificaron.

Documentos de referencia: 6.4 y 6.5 se
implementaron.

Registros: 7.1 se modifico.

Registros: 7.2 al 7.5 se implementaron.
Cambios de versién: Se actualizé.

Politicas: 30.30 y 30.31 y se agregarén dos
anexos 10.15y 10.16.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Estudio socioeconémico TSE Soc 1(ver formato del procedimiento 1).

10.2 Nota de evolucién social TSH 6 (ver formato del procedimiento 2).

10.3 Orden de pago u orden de atencién TSH 7 (ver formato del procedimiento 1).

10.4Triptico de donacion de sangre. (formato de banco de sangre) ver procedimiento 7.

10.5 Diptico de prevencion de infecciones asociadas a la atencién a la salud. (ver procedimiento 7).

10.6 Reglamento para visitantes de pacientes internados en la institucion. (ver procedimiento 7).

10.7 Triptico de bienvenidos. (ver procedimiento 7).

10.8 Hoja de hospitalizacion SIS-SS-14-P (formato del area de admision) ver procedimiento 7.

10.9 Hoja de indicacién de ingreso hospitalario HIH/120 (formato del area médica).

10.10 Hoja frontal (formato del area de admision).

10.11 Formato de oficina de admision Forma A-1 (formato del area de admision).

10.12 Carnet (ver procedimiento 7)

10.13 Formato “Informe al titular de sus datos personales” INAI (Ver procedimiento 1).

10.14 Carta de compromiso de pago de cuotas de recuperacion por atencion médica y hospitalaria (ver
procedimiento 7).

10.15 Cuestionario de opiniéon para evaluar la calidad de la atencién del paciente, familiar o responsable. (Ver
procedimiento 20).

10.16 Bit4cora de registro para comités institucionales. (Ver procedimiento 20).
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10.10 Hoja frontal (formato del area de admision.

! e HOSPITAL GENERAL DE MEXICO O.D. HOSPITAL
SALUD | (4,  DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA {l GENERAL
ERSCSSE o LIC. SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005 2

OR. EDUARDD LICEAGA

HOJA FRONTAL

SERVICIO O UNIDAD: No. Exp.:
Nombre del Enfermo (a)
Aptihds Patemo Apesds Maemo Nombre (3)
G — - — FECHA DE INGRESO
MOTIVO FECHA DE EGRESO
SEXO EDAD ESTADO CIVIL
OCUPACION: LUGAR DE ORIGEN
LUGAR DE RESIDENCIA DOMICILIO!

DIAGNOSTICOS DE INGRESO A SALA:

DIAGNOSTICOS EN ESTUDIO:

DIAGNOSTICOS FINALES:

MEDICOS TRATANTES:
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16. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LOS PACIENTES CON CONVENIO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Brindar atencién y orientacion a los pacientes que son derivados de instituciones que tienen convenio
con el Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas establece el sistema de control
de pacientes con convenio de las areas de consulta externa y hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Aplica a instituciones que tienen convenio con el Hospital General de México Dr.
Eduardo Liceaga.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas,
vigilar el cumplimiento del presente procedimiento de los supervisores verificar y asesorar la implementacion
del mismo.

3.2 Los pacientes de servicios subrogados solo podran ser atendidos siempre y cuando presenten los
documentos vigentes requeridos para ello (oficio vigente con el nombre de la institucién y nombre completo
del paciente, especialidades y servicios).

3.3 Los convenios establecidos tienen una vigencia de un afio fiscal, por lo que se debera de estar en
coordinacién con el Director de Administracién y Finanzas, para verificar la vigencia del mismo, actividad
que corresponde al personal del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

3.4 Es responsabilidad del personal de relaciones publicas elaborar el carnet color amarillo fosforescente e
ingresar al paciente subrogado al sistema, agendando cita de consulta de primera vez y orientar al paciente
y/o familiar de los tramites subsecuentes a realizar.

3.5 Los pacientes de convenios seran identificados mediante un carnet de color amarillo fosforescente y los
servicios otorgados seran registrados en el sistema electrénico de “Convenio con otros hospitales” mediante
la “Forma de Pago de Convenio”.

3.6 El trabajador social de la oficina de exentos y convenios pondra el sello de convenios en el carnet con la
leyenda “ATENCION A CONVENIOS” registrando el nombre o siglas de la institucién subrogada segun
corresponda, asi como el nivel de convenio, fecha y firma del trabajador social que ingresa al sistema el
convenio y otorga la forma de pago de convenio.

3.7 Sera responsabilidad del trabajador social asignado al area de convenios, ingresar y registrar en el
sistema electronico al paciente, institucion, tipo de tratamiento médico o procedimiento solicitado y elaborar
la “FORMA DE PAGO DE CONVENIO”.

3.8 El trabajador social de hospitalizacién, genera orden de pago consignando claves y cantidad de
servicios otorgados cada cinco dias y envia al familiar a la oficina de convenios para la elaboracion de la
“FORMA DE PAGO DE CONVENIO”.

3.9 Cuando el paciente no recibe el servicio solicitado tendra que presentarse a la oficina de convenios
informando el motivo por el cual no recibié el servicio, se procede a cancelar en el sistema de convenios el
procedimiento, se recibe la “FORMA DE PAGO DE CONVENIO” emitida previamente para archivarla, anotando el
motivo de cancelacion y fecha.
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3.10 Es responsabilidad del trabajador social del area de convenios archivar durante su jornada laboral
los convenios, anexando copia de la “FORMA DE PAGO DE CONVENIO” y orden de pago.

3.11 Es responsabilidad del trabajador social del area (matutino, vespertino, sabados-domingos vy
festivos) depurar mensualmente los convenios no vigentes de acuerdo con el rol establecido por la jefatura,
mismos que se conservaran en el archivo.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Personal de
relaciones
publicas.

1

Recibe del paciente y/o familiar documento de
referencia, (oficio de convenio) y verifica vigencia
de la institucion y nombre del paciente.

¢ El oficio del paciente esta vigente?

No: Informa al paciente y le orienta para
gestionarlo  nuevamente y  termina el
procedimiento.

Si: Consigna sello del Hospital General de
México, y Relaciones Publicas en documento de
referencia.

Elabora carnet color amarillo fosforescente,
agenda cita de primera vez y/o estudios.

Verifica solicitud de procedimientos médicos
solicitados por su institucion.

Realiza enlace con el asistente médico para
sustituir los formatos por los del hospital.

Acompafa al paciente a la oficina de convenios
de trabajo social de consulta externa,
orientdndole de los trdmites subsecuentes a
realizar.

Oficio de convenio.
Solicitud de estudios.
Carnet amarillo
fosforescente.

Trabajo social
de la oficina de
exentos y
convenios.

10

11

Recibe del personal de relaciones publicas carnet
amarillo fosforescente, oficio de referencia y
solicitud de procedimientos médicos solicitados.

\Verifica que los datos del paciente sean correctos
en el oficio y en el carnet.

Captura el convenio, la vigencia y procedimientos
solicitados e imprime la “FORMA DE PAGO DE
CONVENIO, registrando fecha del estudio y/o cita
programada.

Sella el carnet con la leyenda “ATENCION A
CONVENIOS” y regresa documentos al personal de
relaciones publicas.

Carnet.

Oficio de convenio.
Solicitud de estudios.
Forma de pago de
convenio.

Personal de
relaciones
publicas.

12

Recibe documentos y tramita cita el mismo dia.

¢, Otorgan consulta el mismo dia?

Documentos.
Base de datos.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

13

14

15

No: Informa al paciente que le notificaran via
telefénica el dia y hora de su cita y termina
procedimiento.

Si: Orienta al paciente sobre la ubicacion del
consultorio y/o servicio para su atencion y le
notifica que las citas subsecuentes entrara por la
puerta principal de pacientes.

Registra datos del paciente en base de datos
excel denominada “Relacion de pacientes que se
atienden en el area de relaciones publicas bajo la
modalidad de convenios de servicios médicos,
hospitalarios, quirlrgicos y asistenciales de 3°
nivel”.

Personal de
enfermeria o]
administrativo.

16

Recibe documentos y verifica que sean correctos
(forma de pago de convenios y carnet amarillo
fosforescente.

Documentos.

Médico tratante.

17

18

19

Otorga la atenciébn medica al paciente y valora
continuidad de tratamiento.

¢ El paciente requiere tratamiento continuo?

No: El paciente se retira del hospital y termina
procedimiento.

Si: El paciente agenda sus citas subsecuentes.

Documentos.

Trabajo social
de la oficina de
exentos y
convenios

20

Entrega documentos al paciente (“FORMA DE PAGO
DE CONVENIO”, carnet amarillo fosforescente y
solicitud de estudios) y orienta de tramites a
realizar.

TERMINA.

Documentos.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
PERSONAL DE RELACIONES PUBLICAS TRABAIO SOCIAL DE L OFICINADE EXENTOS Y PERSONAL DE ENFERMERIA Y ADMINISTRATIVO MEDICO TRATANTE

INICIO

RECIBE PACIENTE O FAMILIAR
CON DOCUMENTACION

OFICIO DE

CONVENIO

INFORMA AL
PACIENTE Y ORIENTA
PARA GESTIONARLO

NUEVAMENTE

Sl 3 v
TERMINO
CONSIGNA SELLO EN

DOCUEMNTO DE REFERENCIA

y p

ELABORA CARNET AMARILLO
FOSFORECENTE Y AGENDA CITA
DE 1VEZ

CARNET

VERIFICA SOLICITUD DE
PROCEDIMIENTOS MEDICOS

v 6

REALIZA ENLACE CON
ASISTENTE MEDICO PARA
SUSTITUR FORMATOS POR LOS
DEL HOSPITAL

v 7
ACOMPARA AL PACIENTE A LA
OFICINA DE CONVENIOS Y

ORIENTA DE TRAMITES
SUBSECUENTES

+ 8
RECIBE PERSONAL DE
RELACIONES PUBLICAS Y

SOLICITUD DE PROCEDIMIENTOS
MEDICOS

CARNET

OFICIO DE
CONVENIO
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PERSONAL DE RELACIONES TRABAJO SOCIAL DE LA OFICINA DE PERSONAL DE ENFERMERIA Y .
PUBLICAS EXENTOS Y CONVENIOS ADMINISTRATIVO MEDICO TRATANTE

VERIFICA QUE LOS DATOS DEL
PACIENTE SEAN CORRECTOS

* 10

CAPTURA EL CONVENIO E
IMPRIME FORMA DE PAGO DE

CONVENIO
FORMA
DE PAGO

SELLA CARNET Y REGRESA
DOCUMENTOS A PERSONAL DE
RELACIONES PUBLICAS
+ 12
RECIBE DOCUMENTOS Y
TRAMITA CITA EL MISMO DIA

NO

ZCONSULTA ED

iA?
MISMO DIA? 1
INFORMA ViA
TELEFONICA DA Y

HORA DE CITA

Sl 14 *

ACOMPARIA AL (rermino )

PACIENTE CON LOS
DOCUMENTOS.
DOCUMENTOS
REGISTRA DATOS DEL PACIENTE
QUE ATIENDE RELACIONES
PUBLICAS DE 30 NIVEL + 16

RECIBE DOCUMENTOS Y

VERIFICA QUE SEAN LOS
CORRECTO (CARNET AMARILLO

FOSFORECENTE) —|

DOCUMENTOS
\ 17

OTORGA ATENCION MEDICA Y
'VALORA CONTINUIDAD DE
TRATAMIENTO
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PERSONAL DE RELACIONES TRABAJO SOCIAL DE LA OFICINA DE PERSONAL DE ENFERMERIA Y .

PUBLICAS EXENTOS Y CONVENIOS ADMINISTRATIVO MEDICO TRATANTE

ZREQUIERE
RATAMIENTO2

18

EL PACIENTE SE
RETIRA DEL
HOSPITAL

Sl

T

EL PACIENTE
AGENDA CITAS
SUBSECUENTES

TERMINO

i -

ENTREGA DOCUMENTOS AL
PACIENTE E INDICA TRAMITES A
REALIZAR

DOCUMENTOS

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
- No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e - - D
conservacion conservarlo identificacion Unica
1 afio. Social y Relaciones No aplica.
Publicas.
7.2 Forma de pago de Departamento de Trabajo
convenio. 1 afio. Social y Relaciones No aplica.
Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Afio fiscal: Es el periodo en el cual se produce la ejecucion presupuestaria de los ingresos y egresos.
Correspondiente al afio calendario.

8.2 Control: Procedimiento que permite el seguimiento integral de las acciones que se planean y ejecutan,
permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones, con le propésito de aplicar medidas correctivas
procurar el cumplimiento de politicas, objetivos y metas. La accién de control puede producirse permanente,
periédica o eventualmente durante un proceso determinado a través de la medicién de resultados.

8.3 Convenio: Convenio, pacto, decisiones entre dos o mas partes. Acuerdo mutuo de consentimiento
reciproco que tiene como consecuencia la creacion de un vinculo obligatorio con base en la ley entre las partes
contrayentes.

8.4 Poblacion Usuaria: Es el segmento de la poblacion legal o potencial que hace uso de los servicios
institucionales de atencién integral a la salud, al menos una vez al afio.

8.5 Registro: Documento en que se anotan determinados datos.

8.6 Servicio de Hospitalizacion: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionando atencion médica con le fin de realizar diagnésticos, aplicar tratamientos y cuidados continuos.

8.7 Servicios médicos: Establecimiento de los sectores publico, social y privado en el que se presta atencion
médica integral a la poblacion; cuenta con recursos materiales, humanos, tecnolégicos y econémicos, cuya
complejidad va en proporcién directa al nivel de operacion.

8.8 Subrogar: Derecho de sustituir un servicio por otro.

8.9 Vigencia: Cualidad de vigente. Que es valido en el momento de otorgar o solicitar un servicio.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUumero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripciéon del cambio

Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propésito: Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4,3.5, 3.6,
3.7 y 3.8 Se modificaron.

3.9, 3.10 y 3.11 Se implementaron.
Descripcion del procedimiento:
Actividad:1,2,3,4,8,9,10,14,17,

19 y 20 Se modificaron.

Actividad: 5, 6, 7 y 15 se
implementaron y se recorre
numeracion.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.2 se implemento.
Cambios de versién:

Se actualizé.

18,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Oficio de convenio.
10.2 Formato de pago de convenio.
10.3 Carnet de convenio.
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10.1 Oficio de convenio.

d ESTADO DE.NEXICO

B yn J

022 ANO DEL OUINC PNTENARIODE TOLLC A CAPITAL DEL ESTADO DE MENKC Ll

CENTRO MEDICO ISSEMYM ECATEPEC
207C0401030102S/CMIE/ 6587 / 2022

ECATEPEC, Ml )(IC(J.
NOVIEMBRE. 16 DE 2022

*S,)_\Q') ORy G4 s
DRA. GUADALUPE MERCEDES LUCIA GUERRERO AVENDANO S %,
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO S RECIRIND %

»
i
"'.
[
| o
IS0

“DR. EDUARDO LICEAGA” 5
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores (= 022
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06720 CDMX (;;5 17 NOV.2 ;
Teléfono 55 27592000 (o) Ulviuse Uk e
> INFORMACION
Y RELACIONES PUBLICAS

PRESENTE.
Me permito presentar a la (al) paciente

derechohabiente de este Instituto, con  clave de afiliacion
atendida (o) en la Institucién Médica a su digno cargo, presentando el diagnoslico:

ieR-requiére ser

Motive por el cual se envia al servicio de Oftaimologia/Estrabismo. para Realizar

No omito comentar a usted aue la vigencia de este oficio es del 16 de noviembre al 31 de diciembre de
2022, an caso de prolongarse la atencidn médica, este debera ser renovado ya que de lo contrario los
s generados por jos servicios medicos proporcionados no seran pagados por el ISSEMYM.

gasto

Sin otro narticular, reciba un cordialsaludo:

ATENTAMENYE Vo:Bo

UR.
JEFE DE TRABAJO SOCIAL

DIRECTOR DEL CMIE
NOTA PARA LA INSTITUCION MEDICA A LA QUE SE CANALIZA:

e Este oficio no tiene validez si no cuenta con la firma de la o del titular de la direccion y sello de la

unidad médica que canaliza a 'a o al paciente
e Enviar resumen clinico con diagndstico, tratamiento y evolucion para la realizacion del oficio de

canalizacion
NOTA PARA LA O EL PACIENTE

e Adjuntar copia de la credencial de afiliacion al ISSEMYM.
itar la renovacion del oficio de canalizacién, en caso de proiongarse la atencién médica, con

e Solc
15 dias habiles de anticipacidn, antes de vencimiento de este.

JEX

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

DGVIVIRC S

; : B Av. Miguel Hidalgo pte. ndm. 600, col. La Merced, C.P. 50080, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 226 19 00
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10.3 Carnet de convenio.
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17. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE CAMBIO DE TURNO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Implementar acciones a seguir en el cambio de turno para dar continuidad a la atencion social del
paciente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: ElI Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza acciones de
coordinacién al cambio de turno.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
vigilar el cumplimiento del procedimiento.

3.2 El supervisor de trabajo social serd responsable de dar seguimiento al procedimiento, asi como
coordinarse con el supervisor del siguiente turno para dar continuidad a la jornada laboral.

3.3 Es responsabilidad del trabajador social informar al siguiente turno sobre los casos que requieran
seguimiento (traslado de paciente, localizacién de familiar o responsable, entrega de valores, etc.) y
registrar las acciones pendientes en la nota de evolucidn social.

3.4 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la bithcora de entrega de turno los casos
pendientes para darle seguimiento, asi como consignar firma y sello personal, aun cuando se realice la
coordinacién personal o via telefénica.

3.5 El trabajador social que recibe turno debera revisar diariamente y firmar de enterado en la bitacora de
entrega de turno consignando hora de recepcion, firma y sello personal aun cuando se realice la
coordinacion personal o via telefénica.
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trabajo social.

que se haya dado seguimiento a los casos
pendientes.

TERMINA.

. Hoja: 247
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable ,L\lc(:)t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Trabajador social. 1 |Registra en la bithcora de entrega de turno los | e Bitacora de entrega de
casos pendientes de pacientes. turno.
e Nota de evolucion
2 |Realiza coordinacion de turno personal o via | social TSH 6.
telefonica.
¢ Se realiza coordinacion?.
3 | No: Consigna firma y sello personal en la bitacora
de entrega de turno, asi como hora en que se
retira del servicio y termina el procedimiento.
4 | Si: Comunica los casos pendientes ya registrados
en la bitacora de entrega de turno, ambos firman
y ponen sello personal, asi como hora en que se
realiza la coordinacion de turno.
5 |En caso de no haber realizado coordinaciéon de
turno, revisa bitdcora de entrega de turno para
conocer los casos pendientes y consigna firma,
sello personal y hora en que se presentd al
servicio.
6 |Jerarquiza acciones y da seguimiento a los casos
pendientes.
7 |Registra las acciones realizadas en la nota de
evolucién social.
Supervisor de | 8 |Revisa la bitacora de entrega de turno y verifica | ¢ Bitacora de entrega de

turno.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TRABAJADOR SOCIAL

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

INICIO
1

REGISTRA EN BITACORA DE
TURNO LOS CASOS
PENDIENTES

2

REALIZA COORDINACION DE
TURNO ViA TELEFONICA M

BITACORA

¢SE REALIZA
COORDINACION?

CONSIGNA FIRMA Y SELLO
PERSONAL EN BITACORA DE
COORDINACION, ASi COMO

HORA EN QUE SE RETIRA

Sl 4 DEL SERVICIO.
COMUNICA LOS CASOS BITACORA
PENDIENTES EN LA
BITACORA DE ENTREGA DE

TERMINO

TURNO

BITACORA

REVISA BITACORA DE
ENTREGA DE TURNO PARA
CONOCER LOS CASOS
PENDIENTES

BITACORA

JERARQUIZA ACCIONES Y DA
SEGUIMIENTO LOS CASOS

PENDIENTES.
¥ 7
REGISTRA LAS ACCIONES

REALIZADAS EN LA NOTA DE
EVOLUCION SOCIAL

BITACORA

EXPEDIENTE

REVISA BITACORA DE
ENTREGA DE TURNO Y
VERIFICA SE HAYAN
ATENDIDO LOS PENDIENTES

BITACORA

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
- No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros e - - A
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Bitacora de entrega de ~ Dep_artamento de Trgbajo .
1 afio. Social y Relaciones No aplica.
turno. S
Publicas.
Forma electrénica, la|

Subdireccion de Sistemas
Administrativos.
1 afio. Forma impresa, No aplica.
Coordinacion de Archivos
Concentracion.

7.2 Nota de evolucion
social TSH 6.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Coordinacidn: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accién
para conseguir un objetivo comun.

8.2 Expediente Clinico: Instrumento legal de trabajo conformado por documentos escritos de manera
especifica, exacta y ordenada que reflejan con claridad el historial de salud de un paciente, por lo que es
considerado.

8.3 Especialidades Médicas: En el caso del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, incluye a
los Servicios de Gineco Obstetricia y Oncologia.

8.4 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un propdésito.

8.5 Norma: Ordenamiento especifico de accién con caracter de obligatoriedad, que persigue un objetivo
determinado.

8.6 Supervision: Proceso educativo y administrativo que debe llevarse a cabo en una relacion horizontal,
donde una persona con mayor conocimientos y experiencia asume la responsabilidad de adiestrar a otro que
posee menos recursos.

8.7 Supervision: Proceso educativo y administrativo que debe llevarse a cabo en una relacién horizontal,
donde una persona con mayor conocimientos y experiencia asume la responsabilidad de adiestrar a otro que
posee menos recursos.
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9. CAMBIOS DE VERSION

EN EL PROCEDIMIENTO.

NUumero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripciéon del cambio

Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propésito: Se modificé.

Alcance: Se modificé.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4y 3.5 Se
modificaron.

Politicas: 3.5y 3.6 Se eliminaron.
Descripcion del procedimiento:
Actividad: 1, 2, 3,4, 5,6, 7y 8 Se
modificaron.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.1 se modificé.
Registros: 7.2 se implemento.
Cambios de version:

Se actualiz6.

10. ANEXOS DEL PROCEDI

MIENTO.

10.1 Bit4cora de entrega de turno.
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10.1 Bitacora de entrega de turno.
SALUD HOSPITAL
*::. GENERAL
SARA bk 2k *MEXICO
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DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
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- NOMBRE Y o ~ [ womBREY
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ENTREGA: RECEPCION
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MATUTINO
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VESPERTINO
|
‘ i
= L - —J
TABAJO SOCIAL Dr. Balmis 148 Con +51 (55) 2789 2000
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18. PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION Y CAPACITACION AL AREA Y AL PUESTO.
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1. PROPOSITO.

Dar la induccién o capacitacién al area y al puesto al personal de nuevo ingreso, cambio de area o permuta
para fortalecer el sentido de pertenencia y la seguridad de que desarrolle y consolide sus capacidades
laborales dentro del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza acciones de induccién
0 capacitacidn al area o puesto correspondiente.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
vigilar el cumplimiento del presente documento y de los supervisores de trabajo social, verificar y asesorar la
implementaciéon del mismo.

3.2 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
detectar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo y promover acciones de mejora para su
desempeiio laboral.

3.3 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas participar
en acciones de induccién o capacitacion al area y al puesto del personal de nuevo ingreso, cambio de area
0 permuta, para cumplir con las disposiciones en materia laboral y garantizar la calidad en el desempefio
profesional.

3.4 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas difundir
anualmente al personal del Departamento “El cddigo de ética de la administracion publica federal” y “El
cbdigo de conducta del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga”.

3.5 Se dara induccion al area y al puesto al personal de nuevo ingreso, cambio de &rea, cambio de
adscripcién o permuta en un periodo de quince dias habiles en el servicio de consulta externa.

3.6 El proceso de capacitacién se llevara a cabo en las areas de consulta externa y hospitalizacién dentro
del horario de trabajo y sera a partir de la fecha de ingreso del trabajador.

3.7 Al término del proceso el responsable de la induccién debera verificar y evaluar si se cumplié con el
objetivo establecido y elaborara el reporte correspondiente, (documento que firmaran tanto el trabajador de
nuevo ingreso, cambio de adscripcion o permuta como el responsable de la induccién) entregandolo a la
Jefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, para asignar area de trabajo.

3.8 Es responsabilidad del Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas capacitar y
asesorar al personal designado a una coordinacion o supervision.

3.9 Es responsabilidad del supervisor capacitar, asesorar y vigilar al personal de nuevo ingreso, cambio de
adscripcidn o permuta en el servicio asignado.

3.10 La informacion proporcionada debera cubrir aspectos generales de la institucion, del area de trabajo y
puesto a desempefiar, asi como derechos y obligaciones con base en las condiciones generales de trabajo
vigentes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable ,L\lc(:)t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Jefe y Subjefe del 1 Notifican el cargo de supervisor o coordinador, |  Oficio.
Departamento de presentan al equipo y dan la induccién al puesto.

Trabajo Social y
Relaciones Publicas. 2 Designa servicios a su cargo, realiza la
presentacion con los compafieros y se le destina
un area fisica.
Trabajador social de 3 Se presenta en el Departamento de Trabajo Social ¢  Memorandum.
nuevo ingreso, y Relaciones Publicas en el horario laboral
cambio de designado.
adscripcion 0
permuta.
Jefe de 4 Recibe al trabajador social de nuevo ingreso,
Departamento de cambio de adscripcion o permuta y lo presenta con
Trabajo Social vy la supervisora responsable del servicio para
Relaciones Publicas. impartir la induccion.
Supervisor de 5 Da la bienvenida y lleva a cabo induccién al &reay | e Manuales.
trabajo social. puesto utilizando manuales de organizacibn y |e Formatos.
procedimientos del departamento. e Informe.
6 Capacita al personal de nuevo ingreso, cambio de
adscripcion o permuta sobre los instrumentos
electrénicos (Estudio socioeconémico, facturacion
electrénica, convenios, exentos, AAMATES,
DRIVE.
7 Elabora informe de las actividades realizadas
durante el proceso de induccién y recaba firma del
trabajador social de nuevo ingreso, cambio de
adscripcién o permuta.
Trabajador social de 8 Recibe informe de actividades realizadas y firma | e Informe.
nuevo ingreso. de conformidad.
Supervisor de 9 Entrega informe original de induccién a la Jefe y | ¢ Informe.
trabajo social. Subjefe del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas.
Jefe y subjefe del| 10 Reciben informe original y realizan evaluacién | e Informe.
departamento de para determinar area de asignacion.
trabajo social.
¢ El informe es correcto?.
11 No: Solicita correccion y regresa a la actividad 7.
12 Si: Informan al trabajador social de nuevo ingreso,
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Responsable ,L\lc(:)t. Descripcion de actividades Documento o anexo
cambio de adscripcion o permuta el area de
trabajo asignada.
Supervisor de Muestra la ubicacidon del servicio asignado y
trabajo social del| 13 presenta con jefe de servicio y equipo
area asignada. multidisciplinario.
Jefe de| 14 Entrega al personal administrativo oficio de |e Oficio.
Departamento de designacion laboral e informe de induccidon y |e Informe.
Trabajo Social vy solicita apertura de expediente.
Relaciones Publicas.
Personal 15 Elabora expediente del trabajador de nuevo |e Expediente.

administrativo del
Departamento de
Trabajo Social vy
Relaciones

Publicas.

ingreso, cambio de adscripcibn o permuta y
archiva informe de induccion y oficio de
designacion laboral.

TERMINA.

e Informe.
Oficio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

JEFE Y SUBJEFE DEL DEPTO. DE
TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS

TRABAJADOR (A) SOCIAL DE NUEVO
INGRESO CAMBIO DE ADSCRIPCION O
PERMUTA

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL DE AREA
ASIGNADA

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

INICIO

NOTIFICAN EL CARGO DE
SUPERVISOR Y DAN
INDUCCION AL PUESTO

OFICIO

SE DESIGNA UN SERVICIO A
SU CARGO

—

RECIBE AL TRABAJADOR SOCIAL
DE NUEVO INGRESO, Y LO
PRESENTA CON RESPONSABLE
DE LA INDUCCION

Y 3
SE PRESENTA A LA JEFATURA

DE TRABAJO SOCIAL EN EL
HORARIO LABORAL.

MEMORADUM

v 5

DA BIENVENIDA Y LLEVA A CABO
PROCESO DE INDUCCION

MANUALES

FORMATOS

CAPACITA AL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

¥ 7
ELABORA INFORME DE

ACTIVIDADES Y RECABA FIRMA
DEL TRABAJADOR SOCIAL.

INFORME

Y s

RECIBE INFORME Y FIRMA DE
CONFORMIDAD.

INFORME

ENTREGA INFORME DE
INDUCCION

INFORME
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IEEYSEIEORL OO0 | TASAMOOR SOCMOEIENS | emsonoermsmosocm, | SUPERVSORDETMSAOSocA0E | o ERSOILIDINSTIATION |
PUBLICAS PERMUTA RELACIONES PUBLICAS

10

RECIBE INFORME Y REALIZAN
EVALUACION PARA DETERMINAR
AREA DE ASIGNACION.

INFORME

¢EL INFORME
ES CORRECTO? "

SOLICITA
CORRECCION

SI

INFORMAN AREA DE

TRABAJO ASIGNADA.
+ 13
MUESTRA LA UBICACION DEL
SERVICIO ASIGNADO Y
PRESENTA CON COMPANERAS
DE TRABAJO.
14
ENTREGA DESIGNACION

LABORAL E INFORME DE
INDUCCION Y SOLICITA
APERTURA DE EXPEDIENTE.

OFICIO

INFORME

¢ 15

ELABORA EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR DE NUEVO
INGRESO

EXPEDIENTE

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
o No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_:od|g_o_ de_rfaglgtr_o 0
conservacion identificacion unica
7.1 Informe de induccién o Departamento de Trabajo Social
capacitacién al area y al 1 afio. y Relaciones Publicas. No aplica.
puesto.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Cronograma: Grafica de programacion y control de actividades, el cual permite establecer acciones por
tiempos.

8.2 Eficacia: capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo
determinado.

8.3 Evaluacion: revision detallada y sistemética de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con objeto
de medir su grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un momento determinado
para alcanzar los objetivos propuestos.

8.4 Evaluacién de desempefio: Accion sistematica de evaluar la conducta y el trabajo de una persona en
relacién a sus responsabilidades.

8.5 Funcion: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos en el
desempario de un cargo.

8.6 Grupo de trabajo: Conjunto organizado de trabajadores que se hace responsable por un resultado.

8.7 Horario de trabajo: es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante el cual el
trabajador, en forma continua o discontinua, desarrolla sus funciones.

8.8 Induccion: Orientacién impartida al trabajador de nuevo ingreso, mediante la cual se da a conocer los
objetivos y funciones del Departamento y area de trabajo asignada.

8.9Informe: Exposicién oral o verbal de una persona en cuanto al desempefio de su trabajo y su
comportamiento.

8.10 Instrumento: Recurso que se emplea para realizar un trabajo y alcanzar un proposito.

8.11 Manual administrativo: instrumento para documentar el funcionamiento de una organizacion y puede
ser clasificados como manuales de organizacion, de procedimientos, de puestos, de contenido multiple, etc.
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8.12Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.13 Proceso: Serie sistematica de acciones dirigidas al logro de un objetivo.

8.14 Supervisién: Proceso dindmico y permanente; educativo, administrativo y técnico, que permite al
supervisado y supervisor visualizar los problemas en el area de trabajo e implementar estrategias de
intervencién profesional.

8.15 Vision: Perfeccion clara del futuro de una organizacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
Titulo: Se modifico.
Propdésito: Se modifico.
Alcance: Se modificd.
Politicas:3.1, 35 vy 3.10 se
modificaron.
Politicas:3.2, 3.3, 3.4, 3.8y 3.9 se
implementaron.
Politicas:3.6 y 3.7 Se eliminaron.
Descripcion del procedimiento:
Descripcion de actividades: 3, 4,
5 8, 10, 12, 13, 14 y 16 se
modificaron.
Descripcion de actividades:
1,2y 7 se implementaron.
Documentos de referencia:
6.1 al 6.5 se modificaron.
Cambios de la version: Se
actualizé.

1 Febrero 2023

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Informe de induccidn y capacitacién al &rea y al puesto.
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10.1 Informe de induccidn o capacitacién al areay al puesto.

Nombre del trabajador social: (1)
Unidad y servicio asignado: (2)
Fecha de ingreso: (3) Periodo de induccién o capacitacion: (4)

Elaborar y entregar un cronograma de las | Realizada (5) | Observaciones (6)
actividades programadas y explicar el|Sl NO
proceso de induccién o capacitacion.

Designar el horario de trabajo de induccion
0 capacitacion y de toma de alimentos.

Presentar con el grupo de supervision de
trabajo social.

Presentar con el personal administrativo del
departamento de trabajo social.

Realizar recorrido fisico por el hospital
sefialando las diferentes areas.

Realizar recorrido fisico por las areas de
trabajo social y presentarlo con el equipo
multidisciplinario.

Dar a conocer la estructura organica del
hospital y organizacion del departamento.

Explicar las normas y politicas del hospital
y del departamento de trabajo social.

Dar a conocer y explicar las funciones y
actividades del area con base en los
manuales de organizacién y procedimientos
asi como el programa anual de trabajo del
departamento.

Dar a conocer el marco juridico, que
compete al departamento de trabajo social
y relaciones publicas.

Dar a conocer el coédigo de ética de la
administracion publica federal y el codigo
de conducta del Hospital General de
México Dr. Eduardo Liceaga.

Indicar el &rea de trabajo para el proceso
practico de la induccién o capacitacion.

Supervisor de trabajo social responsable de la induccién o capacitacion @)

Trabajo social que recibio la induccién o capacitacion (8)
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I. NOMBRE DEL FORMATO: Informe de induccion o capacitacion al area y al puesto.

1. OBJETIVO: Contar con un instrumento para registrar las actividades de induccién o capacitacion.
Ill. RESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Formato a utilizarse siempre que se requiera.

V. NUMERO DE TANTOS: En original.

VI. DISTRIBUCION: Para el expediente del trabajador social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

No. ANOTAR

1. Nombre completo del trabajador social que recibe la induccion o capacitacion.

2. Unidad y servicio asignado para el proceso de induccién o capacitacion.

3. Dia, mesy afio en que el trabajador social ingresa al Departamento de Trabajo Social y Relaciones

Publicas.

Dia, mes y afio en que el trabajador social recibe la induccién o capacitacion.
Marcar con una “X” segun corresponda.

Describir alguna observacion relevante.

Nombre completo del supervisor que realizo la induccién o capacitacion.
Nombre completo del trabajador social que recibi6 la induccién o capacitacion.

© N O A
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19. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE
TRABAJO SOCIAL EN LOS SERVICIOS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con un procedimiento para evaluar la asistencia y permanencia del personal de trabajo social en los
servicios.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: EI Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica la asistencia y
permanencia del trabajador social en areas de consulta externa y hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Jefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar la
asistencia y permanencia de la subjefe y del personal de las coordinaciones durante su jornada de trabajo.

3.3 Es responsabilidad de la subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar la
asistencia y permanencia del personal de supervision durante su jornada de trabajo.

3.4 Es responsabilidad de los supervisores de trabajo social corroborar diariamente la asistencia y permanencia
del personal operativo a su cargo durante su jornada laboral.

3.5 Es responsabilidad de los supervisores de trabajo social distribuir el recurso humano para cubrir las
necesidades de los servicios, otorgando atencién de acuerdo con el cédigo de ética de la administracion publica
federal.

3.6 El supervisor de trabajo social debera permanecer un dia por semana en cada uno de los servicios a su
cargo.

3.7 Sera responsabilidad del supervisor de trabajo social realizar las mismas acciones cuando cubre a otro
supervisor.

3.8 Las acciones de supervision se llevaran a cabo en el area de trabajo del personal operativo.

3.9 La supervision directa de asistencia y permanencia sera con base en las condiciones generales de trabajo
vigentes.

3.10 El personal de trabajo social debe cumplir con las condiciones generales de trabajo como lo menciona el
capitulo VIII de la asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo.
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Responsable AN(?,['_ Descripcién de actividades DOC::S(?O °
Jefe y Subjefe del 1 Vigila el cumplimiento del procedimiento. e Procedimiento 20.
Departamento de
Trabajo Social vy
Relaciones Plblicas.

Jefe del 2 Verifica la asistencia y permanencia de la subjefe y
Departamento de coordinadoras durante su jornada de trabajo.
Trabajo Social vy
Relaciones Publicas.
Subjefe del 3 Verifica la asistencia y permanencia de los
Departamento de supervisores durante su jornada de trabajo.
Trabajo Social vy
Relaciones Publicas.
Supervisor de trabajo 4 Corrobora diariamente la asistencia y permanencia | e Formato del
social. del personal operativo a su cargo. reporte de
supervision  diaria
¢ El trabajador social se presenté a trabajar? de asistencia vy
permanencia STS-
5 No: Registra inasistencia en formato de reporte de | 2.
supervision diaria de asistencia y permanencia | e¢ PTCC N° 10.
(STS-2) y distribuye al personal segun necesidades
del servicio y termina procedimiento.
6 Sl: Se presenta con el trabajador social en su area
de trabajo, registra en formato de reporte de
supervision diaria de asistencia y permanencia
(STS-2) el horario en que se confirmo la asistencia
del trabajador social y recaba firma.
7 Permanecerd un dia por semana en cada servicio a
su cargo.
8 Realizara las mismas acciones cuando cubre a otro
supervisor.
9 Evalla al trabajador social mediante el formato del
programa de transparencia y combate a la
corrupciéon, supervision del servicio accion
especifica No 10.
Trabajador social. 10 Informa verbalmente los asuntos relevantes al o Formato del
supervisor de trabajo social. reporte de
supervision  diaria
11 Firma el formato de reporte de supervision diariade | de asistencia vy
asistencia y permanencia. permanencia.
TERMINA.
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JEFE Y SUBJEFE DEL DEPTO. DE
JEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO SUBJEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO SOCIAL Y
TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS RELACIONES PUBLICAS SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL TRABAJOR SOCIAL

PUBLICAS

INICIO

1

VIGILA EL CUMPLIMIENTO
DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 20
} 2

VERIFICA LA ASISTENCIA
DE LA SUBJEFE EN LA
JORNADA DE TRABAJO

y ¢

VERIFICA LA ASISTENCIA
DE LOS SUPERVISORES
EN LA JORNADA DE
TRABAJO

v o

CORROBORA LA
ASISTENCIA DEL
PERSONAL OPERATIVO A
SU CARGO

¢SE PRESENTO A
TRABAJAR?

REGISTRA

INASISTENCIA

Y DISTRIBUYE
PERSONAL

STS-2

TERMINO

Sl

REGISTRA HORARIO DE
CONFIRMACION DE
ASISTENCIA

PERMANECERA UN DIA
POR SEMANA EN CADA
SERVICIO

+ 8
REALIZARA LAS MISMAS
ACCIONES CUNADO
CUBRE OTRO
SUPERVISOR

+ 9
EVALUA AL TRABAJADOR
SOCIAL MEDIANTE EL
FORMATO DE PROGRAMA
DE TRANSPARENCIA Y
COMBATE A LA
CORRUPCION

PTCC No 10
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JEFE Y SUBJEFE DEL DEPTO. DE
TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS

JEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

SUBJEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJOR SOCIAL

10

INFORMA VERBALMENTE
LOS ASUNTOS
RELEVANTES AL
SUPERVISOR DE TRABAJO
SOCIAL

T -

FIRMA REPORTE DE
SUPERVISION DIARIA DE
ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

FORMATO DE SUPERVICION
DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
o No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica.
7. REGISTROS.
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; - A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Formato de reporte de supervision Departamento de
diaria de asistencia y permanencia 1 afio. Trabajo  Social vy No aplica.
STS-2. Relaciones Publicas.
7.2 Programa de Transparencia y Departamento de
combate a la corrupcion, supervision 1 afio. Trabajo  Social y No aplica.

del servicio, accién especifica N° 10.

Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Asistencia: Accion de estar o hallarse presente en un lugar determinado.

8.2 Permanencia: Estancia constante en un lugar o sitio.

8.3 Uniforme: Traje peculiar y distintivo que por establecimiento o concesion usan los empleados o los

individuos que pertenecen a una institucion laboral, académica, etc.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propoésito: Se modifico.

Alcance: Se modificé.

Politicas: 3.1, 3.6, 3.8, y 3.9
modificaron.

implementaron.

numeracion.
Descripcion del procedimiento:

modificaron.

9y 11 se implementaron.
eliminaron y se recorre numeracion.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.
Cambios de la version: Se actualiz6.

Politicas: 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.7y 3.10 se

Politicas: 3.3 Se eliminé y se recorre

Descripciéon de actividades: 5 y 6 se
Descripcion de actividades: 1, 2, 3, 7, 8,

Descripcion de actividades: 4, 5y 6 se
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato de reporte de supervision diaria de asistencia y permanencia STS 2.
10.2 Programa de transparencia y combate a la corrupcidn, supervision del servicio, accion especifica N° 10.
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10.1 Supervisidn de asistencia y permanencia STS 2.
HSALUD | i

REPORTE DE SUPERVISION DIARIA DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

TRABAJADOR SOCIAL: (1) SERVICIO: (2)

HORARIO
MES: (3) DE ASUNTOS RELEVANTES FIRMA DEL

VISITA (4] (5) TRABAJADCR (6)

LUNES (7) 8)
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
LUNES
MARTES
MIERCOLES

SUPERVISOR DE TRABAJO S0CIAL: (h

I.- NOMBRE DEL FORMATO: Reporte de supervision diaria de asistencia y permanencia STS-2.

Il. OBJETIVO: Tener un instrumento de trabajo que permita corroborar la asistencia y permanencia en el
servicio del trabajador social.

IIl: RESPONSABLE: Para fines de elaboracién el supervisor de trabajo social.

IV: PERIODICIDAD: Diario.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI. DISTRIBUCION: Original para el supervisor de trabajo social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO.
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zZ
o

©CoNoA~®WNE

ANOTAR

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social.

Nombre de la unidad y servicio de asignacion del trabajador social.

Nombre del mes y afio.

La hora en que se verifica la asistencia del trabajador social.

Alguna nota relevante relacionada con el servicio asignado al trabajador social.
Firma del trabajador social supervisado.

Con letra el nombre del dia supervisado. Ej. lunes, martes, etc.

Con numero el dia supervisado. Ej. 4, 5, 6 etc.

Nombre completo, firma y sello del supervisor de trabajo social.
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10.2 Programa de transparencia y combate a la corrupcidn, supervision del servicio, accién especifica
N° 10

SALUD = ofaci PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION
= SUPERVISION DEL SERVICIO ACCION ESPECIFICA N° 10
TS. 4] FECHA: @)
N® ACCION A SUPERVISION SATISFACTORIO
1 | ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA )
2 | USO CORRECTO DE UNIFORME Y GAFETE ()
3 | CORRECTO LLENADO DE LAFSE. (5)
4 | AUSENCIA DE QUEJAS DE USUSARIO (6)

I.- NOMBRE DEL FORMATO: Programa de transparencia y combate a la corrupcion, supervision del servicio,
accion especifica No. 10.

II. OBJETIVO: Contar con un instrumento para evaluar las acciones de supervision.

IIl: RESPONSABLE: Para fines de elaboracion el supervisor de trabajo social.

IV: PERIODICIDAD: Una vez al mes.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI. DISTRIBUCION: Original para el supervisor de trabajo social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO
N° ANOTAR

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social supervisado.

Mes y afio de evaluacion.

Si el trabajador social cumple con las acciones, registrando “satisfactorio” o “no satisfactorio”.
Si el trabajador social cumple con las acciones, registrando “satisfactorio” o “no satisfactorio”.
Si el trabajador social cumple con las acciones, registrando “satisfactorio” o “no satisfactorio”.
Si el trabajador social cumple con las acciones, registrando “satisfactorio” o “no satisfactorio”.

ouhkhwNE
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20. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION INDIVIDUAL Y GRUPAL DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Y EDUCATIVAS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer los lineamientos para la supervisién y evaluacion del desarrollo de las funciones y actividades
del trabajador social.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas establece los lineamientos para la
supervision y evaluacion del personal de trabajo social de las areas de consulta externa y hospitalizacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Jefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas reorganizar y
reasignar anualmente servicios al personal de supervisidn y operativo para mejorar la segregacion de
funciones.

3.3. Es responsabilidad de la Jefe cancelar los accesos autorizados del personal que causa baja a los espacios
fisicos como a TIC's.

3.4 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas elaborar,
desarrollar, difundir y evaluar el programa anual de trabajo del Departamento.

3.5 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas elaborar,
desarrollar, difundir y evaluar el programa anual de trabajo del personal de supervision del Departamento.

3.6 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas dar
cumplimiento al programa de trabajo de control interno PTCI del Hospital General de México Dr. Eduardo
Liceaga.

3.7 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas identificar
anualmente los riesgos y dar seguimiento mediante la matriz de riesgos utilizando la metodologia para control
de riesgos.

3.8 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social llevar a cabo el presente procedimiento.
3.9 Las acciones de supervision se llevaran a cabo en las areas de trabajo del personal operativo.

3.10 La supervisién sera continua, efectiva y apropiada al desarrollo de funciones y actividades para la mejora
de los procesos y corregir deficiencias detectadas por las instancias de fiscalizacion.

3.11 Es responsabilidad de la Jefe, Subjefe, coordinadores y supervisores del Departamento de Trabajo Social
y Relaciones Publicas implementar, revisar y analizar los registros de actividades de control interno en la
plataforma DRIVE (Validacion de derechohabiencia en plataforma AAMATES, recetas AAMATES, como
también la bitacora de quejas y bitacora de coordinacién de turnos).

3.12 Los resultados de los procesos de supervision individual y grupal seran registrados en el instrumento
correspondiente.
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3.13 Es responsabilidad del supervisor del area, capacitar, asesorar y orientar al trabajador social en la
inmediata resolucion de las desviaciones detectadas.

3.14 Al no dar cumplimiento a la observacion realizada en la supervision individual, se elaborara una nota mala
para el expediente personal, copia para el interesado y copia para el supervisor.

3.15 Es responsabilidad del supervisor de trabajo social aplicar el cuestionario de opinion para evaluar la
calidad de la atencion del paciente, familiar o responsable.

3.16 El trabajador social que participa en comités debera reportar las minutas y registrar los acuerdos en la
bitacora correspondiente, misma que se encuentra en la oficina de la subjefatura del departamento de trabajo
social.
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Responsable ,L\I(?t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Supervisor (a) de| 1 Elabora cronograma de supervision anual y lo | e Cronograma.
trabajo social. entrega a la subjefe del departamento para visto

bueno.
Subjefe (a) del 2 Recibe cronograma, revisa, firma de visto bueno | e Cronograma.
departamento de y lo regresa al supervisor de trabajo social.
trabajo social.
Supervisor (a) de 3 Acude al servicio a verificar y solicitar al | e Expediente clinico.
trabajo social. trabajador social, programa de educacion parala | « Programa.
salud y expedientes clinicos.
Trabajador social. 4 Entrega al supervisor los documentos solicitados | e Expediente clinico.
para la revision. e Programa.
Supervisor (a) de| 5 Revisa los documentos solicitados. e STS-5.
trabajo social. o STS-6.
¢ Los documentos solicitados son correctos? e STS-7.
] ) o e Expediente clinico.
6 No: Orienta, capacita y regresa a la actividad 3 e Programa.
7 Si: Registra el resultado de la supervision en los
formatos de supervision de actividades
administrativas STS-5, supervision de
actividades educativas STS-6 y resultado de
supervision individual STS-7 y lo entrega a la
subjefe de trabajo social.
Subjefe (a) del| 8 Recibe los formatos de supervision de | e STS-5.
Departamento. actividades, revisa, analiza y orienta al | ¢ STS-6.
supervisor para tomar medidas de solucién con | ¢ STS-7.
el personal operativo.
Supervisor (a) de| 9 Orienta y capacita al trabajador social para dar | e STS-7.
trabajo social. cumplimiento a los procedimientos del manual y
entrega copia de la supervisién individual.
Trabajador social. 10 | Recibe resultado de supervision individual STS- | e STS-7.
7, revisa observaciones y acuerdos y firma.
Supervisor (a) de| 11 |Integray archiva los formatos de supervision en | e STS-5.
trabajo social. control correspondiente. e STS-6.
e STS-7.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUPERVISOR (A) DE TRABAJO SOCIAL

SUBJEFE (A) DE DEPARTAMENTO TRABAJO SOCIAL.

TRABAJO SOCIAL

SUBJEFE (A) DE DEPARTAMENTO

INICIO

ELABORA CRONOGRAMA DE
SUPERVISION Y LO ENTREGA
PARA VISTO BUENO.

CRONOGRAMA

w

ACUDE AL SERVICIO AL
SERVICIO Y VERIFICA %

L

RECIBE DOCUMENTO, REVISA,

FIRMA DE VISTO BUENO Y LO
ENViA

PROGRAMA DE EDUCACION Y
EXPEDIENTES CLINICOS.

EXPEDIENTE
CLINICO

CRONOGRAMA

PROGRAMA

v

ENTREGA INSTRUMENTOS
SOLICITADOS PARA LA
REVISION.

v :

REVISA LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS

¢LOS
DOCUMNETOS SON
CORRECTOS?,

NO

ORIENTA,CAPAC
ITAY REGRESA
ACTIVIDAD 3

STS-7

TERMINO

Sl

REGISTRA EL RESULTADO DE
LA SUPERVISION DE
ACTIVIDADES

STS-5

EXPEDIENTE
CLiNICO

PROGRAMA

STS-7

v 5

RECIBE FORMATOS DE
SUPERVISION, REVISA Y
ORIENTA AL SUPERVISOR
PARA TOMAR MEDIDAS DE
SOLUCION

STS-7
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SUPERVISOR (A) DE TRABAJO SOCIAL

SUBJEFE (A) DE DEPARTAMENTO TRABAJO SOCIAL.

TRABAJO SOCIAL

SUBJEFE (A) DE DEPARTAMENTO

9

ORIENTA 'Y CAPACITA AL
TRABAJADOR SOCIAL
PARA DAR CUMPLIMIENTO —l

A LOS PROCEDIMIENTOS

STS-7

* 10

RECIBE RESULTADO DE
SUPERVISION, REVISA
ACUERDOS Y FIRMA.

STS-7

11

L

INTEGRA Y ARCHIVA EL
RESULTADO DE
SUPERVISION EN
CONTROL
CORRESPONDIENTE

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.

6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacién Médica. No aplica.

6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .

o No aplica.
Publicas.
6.4 Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; o A
conservacion conservarlo identificacion unica

7.1 Supervision de actividades Departamento de

administrativas STS-5. 1 afio Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas

7.2 Supervision de actividades Departamento de

educativas STS-6. 1 afio Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas

7.3 Resultado de supervisién Departamento de

individual STS-7. 1 afio Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona.

8.2 Acuerdo: Resolucién o convenio entre dos o mas partes.

8.3 Bitacora: Libro en el que se escriben datos o instrucciones.

8.4 Cronograma: Instrumento en el que se registra un calendario de trabajo.

8.5 Evaluacion: Accion y efecto de evaluar.

8.6 Instrumento: Conjunto de diversas piezas que combinadas adecuadamente sirven para cumplir un objetivo.
8.7 Programa: Serie ordenada de operaciones necesarias para llevar a cabo un proyecto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.
NUimero de Revisién Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio
Titulo: Se modifico.
Propdsito: Se modifico.
Politicas: 3.8, 3.10,
modificaron.
Politicas:3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7,3.11y 3.14
se implementaron.

Descripcion del procedimiento:

Descripcion de actividades: 1, 2, 3, 4,5, 6, 7,
10 y 11 se modificaron.

Descripcién de actividades:

5, 6, 8 y 9 se implementaron.

3.12 y 313 se

Julio 2023




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES GENERAL |Rev.2

PUBLICAS de MEXICO
20. Procedimiento para la supervision individual y grupal de actividades |- mierno Liceace
administrativas y educativas. ' Hoja: 279
Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio

Descripcion de actividades:

5, 6 y 7 se eliminaron y se recorre numeracion.
Descripciéon de actividades:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: Se modificaron.

Cambios de version: Se actualizé.

Politicas: 30.15 y 30.16 y se agregaron dos
anexos 10.4y 10.5

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Supervision de actividades administrativas STS-5.

10.2 Supervision de actividades educativas STS-6.

10.3 Resultado de supervision individual STS-7.

10.4 Cuestionario de opinién para evaluar la calidad de la atencién del paciente, familiar o responsable.
10.5 Bitacora de registro para comités institucionales.
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10.1 Supervision de actividades administrativas STS-5.

SUPERVISION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS STS-5
Nombre del trabajador social: (1) Unidad y servicio:  (2) Fecha: 3)
Actividad a supervisar (4) Resultado (5) Observaciones (6) Acuerdos (7)
Si No
Elabora el estudio

socioeconémico de acuerdo con
el instructivo de llenado

Cuenta con censo de prealta y
egreso

Cuenta con bitacora de prealta y
egreso

Lleva a cabo revision de
expediente en forma electrénica
y fisico, y elabora notas de
evolucién social

Anexa al expediente los
documentos soportes de los
trdmites realizados

Elabora notas de evolucion
social de las intervenciones
realizadas con el paciente y/o
familia

Realiza tramite de reclasificacion
parcial o total con base al
procedimiento.

Realiza el tramite de exento con
base al procedimiento.

Realiza las funciones vy
actividades de acuerdo a los
manuales de organizacion y
procedimientos

Verifica en plataforma
AAMATES la derechohabiencia
del paciente

Verifica en INE y CURP que los
datos del paciente sean
correctos

Registra en plataforma drive los
datos del paciente en la base
correspondiente

Incorpora y registra a los
pacientes en el programa
FONSABI (gastos catastréficos)
Elabora y entrega informes de
productividad con  formatos
correspondientes, en tiempo y
forma

(8) 9)

Nombre, firmay sello del supervisor. Nombre, firma y sello del trabajador social supervisado.

I. NOMBRE DEL FORMATO: Supervision de actividades administrativas STS-5.

II. OBJETIVO: Contar con un formato para evaluar el desarrollo de funciones y actividades.

I1l. RESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y dos copias.

VI. DISTRIBUCION: Original para el supervisor de trabajo social, copia para la jefatura de trabajo social y
copia para el trabajador social supervisado.

VIl. INSTRUCCIONES DE LLENADO
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N° ANOTAR

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social supervisado.

Nombre de la unidad y servicio en donde se encuentra asignado el trabajador social.

Dia, mes y afio en que se realiza la supervision.

La funcion y/o actividad supervisada.

Marcar con una “X” la palabra “SI” 6 “NO” segun sea el caso.

Las observaciones para la resolucion inmediata de las funciones y actividades supervisadas.
Los acuerdos a los que se llegan para desarrollar las funciones y actividades supervisadas.
Nombre completo, firma y sello del supervisor de trabajo social.

Nombre completo, firma y sello personal del trabajador social supervisado.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES GENERAL |Rev.2

PUBLICAS de MEXICO

20. Procedimiento para Ia_s_uper\_/isién individu_al y grupal de actividades | =m0 Loeacs :
administrativas y educativas. Hoja: 282

10.2 Supervisién de actividades educativas STS-6.

SUPERVISION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS STS-6
Nombre del trabajador social: (1) Unidad y servicio:  (2) Fecha: 3)
Actividad a supervisar (4) Resultado (5) Observaciones (6) Acuerdos (7)
Si No

Cuenta con programa educativo

Cumple con la estructura
requerida

El programa cubre con la
necesidad del servicio

Cuenta con material didactico
congruente con el programa.

Cumple con la programacion de
la sesién en tiempo y forma

Elabora y entrega informe
mensual de educacién para la
salud, crénica de grupo y lista de
pacientes en tiempo y forma.

Cuenta con espacio fisico para
impartir la sesion educativa e

informativa

Se coordina con el equipo de
salud.

Transmite la informacion de
forma clara

Propicia la participacién de los
asistentes

(8) (9)

Nombre, firma y sello del supervisor. Nombre, firma y sello del trabajador social supervisado.

I. NOMBRE DEL FORMATO: Supervision de actividades educativas STS-6.

Il. OBJETIVO: Contar con un formato para evaluar el desarrollo de actividades educativas.

I1l. RESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y dos copias.

VI. DISTRIBUCION: Original para el supervisor de trabajo social, copia para la coordinaciéon de ensefianza,
capacitacién e investigacion y copia para el trabajador social supervisado.

VIl. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social supervisado.

Nombre de la unidad y servicio en donde se encuentra asignado el trabajador social.

Dia, mes y afio en que se realiza la supervision.

La funcion y/o actividad supervisada.

Marcar con una “X” la palabra “S1” 6 “NO” segln sea el caso.

Las observaciones para la resolucion inmediata de las funciones y actividades supervisadas.
Los acuerdos a los que se llegan para desarrollar las funciones y actividades supervisadas.
Nombre completo, firma y sello del supervisor de trabajo social.

Nombre completo, firma y sello personal del trabajador social supervisado

©CoNoOA~WNE
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10.3 Resultado de supervisién individual STS-7.

RESULTADO DE SUPERVISION INDIVIDUAL STS-7
Nombre del trabajador social: (1) Unidad y servicio:  (2) Fecha: 3
Funcién y/o actividad Resultado (5) Observaciones (6) Acuerdos (7)

a supervisar (4)

(8) 9)

Nombre, firmay sello del supervisor. Nombre, firma y sello del trabajador social supervisado.

I. NOMBRE DEL FORMATO: Resultado de supervisién individual STS-7.

II. OBJETIVO: Contar con un formato para registrar el resultado de supervision individual.

IIl. RESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y dos copias.

VI. DISTRIBUCION: Original para el supervisor de trabajo social, copia para la jefatura de trabajo social y
copia para el trabajador social supervisado.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR

Nombre completo sin abreviaturas del trabajador social supervisado.

Nombre de la unidad y servicio en donde se encuentra asignado el trabajador social.

Dia, mes y afio en que se realiza la supervision.

La funcion y/o actividad supervisada.

Descripcién de la supervisién y si cumple con las funciones y actividades de los manuales.
Las observaciones para la resolucién inmediata de las funciones y actividades supervisadas.
Los acuerdos a los que se llegan para desarrollar las funciones y actividades supervisadas.
Nombre completo, firmay sello del supervisor de trabajo social.

Nombre completo, firma y sello personal del trabajador social supervisado.

©CONOO~WNE
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I. NOMBRE DEL FORMATO: Cuestionario de opinién para evaluar la calidad de la atencion del paciente,
familiar o responsable.

II. OBJETIVO: Contar con un formato que permita evaluar la calidad de la atencién que recibe el paciente,
familiar o responsable por el trabajador social.

[Il. RESPONSABLE: Supervisor de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y una copia.

VI. DISTRIBUCION: Original para la coordinacién de evaluacion y control, copia para el supervisor de
trabajajo social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

BOoNoO R~ WNE

11.
. Colocar “a”, “b”, “c” o0 “d” segun la respuesta del encuestado.
13.
14,
15.
16.

N° ANOTAR

Anotar con namero la unidad o unidades supervisadas.
Nombre del servicio o servicios supervisados.

Marcar con una “X” si el paciente es de consulta externa.
Marcar con una “X” si el paciente es de hospitalizacion.
Anotar con letra el mes en el que se realiza el cuestionario.
Anotar con nimero el afio en el que se realiza el cuestionario.
Colocar “a”, “b” 0 “c” segln la respuesta del encuestado.

Colocar “a” 0 “b” segun la respuesta del encuestado.

Colocar “a” 0 “b” segun la respuesta del encuestado.

. Colocar “a” o “b” segun la respuesta del encuestado.Colocar “a” o “b” segun la respuesta del

encuestado.

Colocar “a” 0 “b” segun la respuesta del encuestado.

Colocar “a” 0 “b” segun la respuesta del encuestado.

Colocar “a”, “b”, “c” 0 “d” segun la respuesta del encuestado.
Colocar “a”, “b”, “c” o0 “d” segun la respuesta del encuestado.
Nombre completo, firma y sello del supervisor de trabajo social.
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10.5 Bitacora de registro para comités institucionales.
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I. NOMBRE DEL FORMATO: Bitacora de registro para comités institucionales.

II. OBJETIVO: Contar con un formato que permita registrar los acuerdos de las sesiones de los comités
institucionales en los que participa el trabajador social.

IIl. RESPONSABLE: Subjefe de trabajo social.

IV. PERIODICIDAD: Cada vez que el trabajador social asiste a sesion de comité.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI. DISTRIBUCION: Original para la jefatura de trabajajo social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR

Anotar nimero consecutivo.

Dia, mes y afio que sesiond el comité.

Nombre completo del trabajador social responsable del comité.
Tema abordado en la sesién del comité.

Describir los acuerdos de la sesion del comité.

Firma autografa del trabajador social responsable del comité.

s wNE
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LA EFECTIVIDAD Y ELABORACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con un formato que permita evaluar la efectividad del estudio socioeconémico del paciente,
elaborado por el trabajador social.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica y evalla la efectividad y
elaboracién del estudio socioecondmico del paciente.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento.

3.2 Sera responsabilidad del supervisor de trabajo social la implementacién del procedimiento.
3.3 El supervisor de trabajo social hara uso de los formatos correspondientes para el registro de resultados.

3.4Es responsabilidad del supervisor de trabajo social entregar a la Coordinacién de Evaluacién y Control el
formato del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion, Accién Especifica N° 1.

3.5 Las acciones de supervision se llevaran a cabo en las areas de trabajo del personal de forma directa
durante la entrevista en su jornada laboral.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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Responsable L\IO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Supervisor de trabajo | 1 Acude con el trabajador social a verificar la
social. efectividad y elaboracién del estudio socioeconémico
en el area de trabajo.
Trabajador social. 2 Recibe al supervisor de trabajo social y facilita la
verificacion de la elaboraciéon del estudio
socioecondmico.
Supervisor de trabajo | 3 Observa el desarrollo de la entrevista al paciente | e ESoc 1.
social. durante la elaboracién del estudio socioeconémico. e PTCC Accién
Especifica N° 1
4 Evalla contenido del estudio socioecondmico (ESoc | Resultado
1), con base en el formato de Programa de | de supervision
Transparencia y Combate a la Corrupcion, Accion | individual (STS-
Especifica N° 1 (PTCC). 7).
5 Registra las observaciones en el formato de resultado
de supervisién individual (STS-7) y anota los
acuerdos.
6
Notifica al trabajador social supervisado los
resultados.
Trabajador social. 7 Recibe resultado de la evaluacién para su correccion
y firma de enterado.
8 Realiza las acciones de mejora atendiendo a las
observaciones.
Supervisor de trabajo | 9 Entrega a la Coordinacion de Evaluacion y Control | ¢ PTCC Accién
social. formato del Programa de Transparencia y Combate a | Especifica N° 1
la Corrupcién, Accién Especifica N° 1 (PTCC). e Resultado de
supervision
10 | Entrega a la Subjefatura el formato de resultado de | individual (STS-
supervision individual (STS-7) 7.
Coordinador de evaluacion | 11 Recibe formato del Programa de Transparencia y | ¢ PTCC Accion
y control. Combate a la Corrupcion, Accion Especifica N° 1 | Especifica N° 1
(PTCC) y remite al lugar correspondiente.
Subjefe del departamento. | 12 | Recibe formato de resultado de supervision individual | e Resultado de

(STS-7) y orienta al supervisor para tomar medidas
de solucidn con el personal operativo.

TERMINA.

supervision
individual
7).

(STS-
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJO SOCIAL

COORDINADOR DE EVALUACION Y CONTROL

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO

1

ACUDE CON EL
TRABAJADOR SOCIAL
AVERIFICAR LA
EFECTIVIDAD DEL
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

* 2

RECIBE AL SUPERVISOR
Y FACILITALA
ELABORACION DEL
ESTIO
SOCIOECONOMICO

\E

OBSERVA EL
DESARROLLO DE LA
ENTREVISTA AL
PACIENTE

v -

EVALUA CONTENIDO DEL
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

REGISTRA LAS
OBSERVACIONES DE LA
SUPERVISION INVIDUAL

NOTIFICA AL
TRABAJADOR LOS
RESULTADOS DE LA
EVALUACION

v 7

RECIBE RESULTADO DE
LA EVALUACION PARA
SU CORRECION Y FIRMA

Yy

REALIZA LAS ACCIONES
DE MEJORA
ATENDIENDO LAS
OBSERVACIONES

</
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SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL COORDINADOR DE EVALUACION Y CONTROL SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO
9
ENTREGA A LA

COORDINACION DE
EVALUACION FORMATO
DE PROGRAMA DE
TRNSPARENCIA

PTCCNo1

ENTREGAA LA
SUBJEFATURA
RESULTADO DE LA

SUPERVISION ‘|

M v

RECIBE INFORME Y
REMITE AL LUGAR
CORRESPONDIENTE

|

PTCCNo 1
12

RECIBE RESULTA DE
SUPERVICION Y ORIENTA
AL SUPERVISOR PARA
TOMA DE MEDIDAS DE
SOLUCION CON EL
PERSONAL

Y

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .

o No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
6.5 Acuerdo que establece los criterios para los procesos de clasificacién .

. . No aplica.

socioeconomica DOF.

7. REGISTROS.
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; - A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Formato del Programa de Departamento de
Transparencia y Combate a la 1 afio Trabajo Social y No aplica
Corrupcion, Accién Especifica N° ' Relaciones Publicas. plica.
1 (PTCC).
7.2 Formato de resultado de Departamento de
supervision individual (STS-7). 1 af Trabajo  Social vy No aplica.
afio ! P
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Clasificacion socioecondmica: Proceso de agrupar datos con ciertas similitudes, caracteristicas o
propiedades en comun y que permite de forma sintetizada analizar una determinada situacién socioeconémica.

8.2 Efectividad: Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera.

8.3 Estudio socioeconémico: Instrumento que permite investigar el estatus socioeconémico de una persona.

8.4 Registro: Conjunto de datos relacionados entre si, que constituyen una unidad de informaciéon en una base

de datos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUimero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propoésito: Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.3 y 3.5 se
modificaron.

Politicas:3.4 se implemento.
Politicas: 3.4 se eliminé.

Descripcion del procedimiento:
Descripcion de actividades: 1, 2, 4,
5, 6, 9y 11 se modificaron.
Descripcion de actividades:

3, 8,10 y 12 se implementaron.
Descripcion de actividades:

3 y 4 se eliminaron y se recorre
numeracion.

Documentos de referencia:
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Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

6.1 al 6.5 se modificaron.

Registros: 7.1 Se elimind y se recorre
numeracion.

Registros: 7.2 Se implement6.
Cambios de versién: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion, Accion Especifica N° 1 (PTCC).
10.2 Resultado de supervision individual (STS-7) (ver procedimiento 21).
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10.1 Formato del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcién, Accion Especifica N° 1

(PTCC).

PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

ACCION ESPECIFICAN® 1

MES (1) ANO: (2)
Congruencia | Congreuncia Tiene
Ne°| N°de Carnet | Datos personales Variables | Congruencia entre entre la registro de | Correcto | Incorrec
A3) 4) deingresos entre la domicilioy | informacion INAly (11) to
complementarios | yegresos | ocupaciény todas las y diptico de 12)
completos. (5) completos. | seleccion de | variables de | diagnostico | bienvenidos
(6) variables. (7) | lavivienda social (20)
8 C)]
Total (13)
% (14)
Nombre y firma del S.T.S. (14)

I.- NOMBRE DEL FORMATO: Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcién, Accién Especifica N° 1.
Il. OBJETIVO: Contar con un formato que permita evaluar la efectividad y elaboracién del estudio
socioeconoémico.

IIl: RESPONSABLE: Para fines de elaboracion el supervisor de trabajo social.

IV: PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y copia.

VI. DISTRIBUCION: Original para la Direccién de Coordinacion Médica y copia para el supervisor de trabajo
social.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR
El nombre del mes evaluado.
Con numero el afio en curso.
El nimero consecutivo.
El ndmero del expediente clinico Unico revisado.
En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segun sea el caso.
En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segln sea el caso.
En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segln sea el caso.
En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segun sea el caso.
En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segun sea el caso.
. En la columna la palabra “SI” 6 “NO” segln sea el caso.
. En la columna la palabra “SI” 0 “NO”.
. En la columna la palabra “SI” o0 “NO”.
. Registrar el namero total de cada columna.
. Registrar el porcentaje total de cada columna.
. Nombre completo, firmay sello del supervisor de trabajo social.

CoNoorwWNE
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22. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PERSONAS VULNERABLES.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
S ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y ?i:‘;;fgé Rev. 1
RELACIONES PUBLICAS e

DR, EDUARDO LICEAGE

22. Procedimiento para la atencién de personas vulnerables. .
P P Hoja: 297

1. PROPOSITO.

1.1 Establecer los lineamientos para la atencion a personas vulnerables dando prioridad en lo posible,
preservando los derechos humanos de cada individuo.
2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas implementa acciones para la
atencién a pacientes vulnerables.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento y del supervisor de trabajo social verificar y asesorar la implementacion del
mismo.

3.2 Es responsabilidad de la jefe y subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas contar
con un directorio de instituciones que brinden atencién a personas vulnerables (DIF, Albergues, Asociaciones,
Institutos, Embajadas, CAPEA, COMAR, etc.).

3.3 El trabajador social identificara a las personas vulnerables, informara y orientara de acuerdo con la
necesidad requerida.

3.4 El trabajador social orientar4 sobre los derechos del paciente y haciendo hincapié a que la informacion
proporcionada es confidencial como lo establece el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales INAL.

3.5 El trabajador social debera conducirse de conformidad con el codigo de ética de la administracion publica
federal con el paciente, familiar o responsable y dara cumplimiento a las disposiciones de la normatividad
vigente.

3.6 El trabajador social atendera las solicitudes de apoyo del equipo de salud para la atencién a personas
vulnerables.

3.7 Serad responsabilidad del trabajador social establecer coordinacién con las instituciones que brindan
asistencia a personas vulnerables.

3.8 El trabajador social permanecera en coordinacion con el equipo multidisciplinario para atender la necesidad
del paciente vulnerable.

3.9 Seré responsabilidad del trabajador social elaborar nota de evolucién social de las acciones realizadas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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bitacora de entrega de turno las acciones
pendientes para darle continuidad.

TERMINA.

No. S L
Responsable Act Descripcién de actividades Documento o anexo
Personal de salud. 1 Identifica a paciente vulnerable e informa al
personal de trabajo social.
Trabajador social. 2 | Atiende la solicitud del personal de salud y asiste Nota de evolucidon
al paciente vulnerable. social TSH 6.
Bitacora de entrega

3 Identifica el tipo de vulnerabilidad y la necesidad de turno.
requerida.

4 Realiza coordinacién con la institucién requerida y
solicita la asistencia para el paciente.

5 Interviene en la gestion para que brinden la
atencion al paciente.

6 Infforma al personal de salud las acciones
realizadas y mantiene coordinacion para facilitar la
atencién del paciente hasta concluirla.

7 Realiza nota de evolucion social de las acciones
realizadas.

8 Informa al supervisor de trabajo social sobre el
caso y las acciones realizadas.

9 En caso de cambio de turno, registra en la
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE SALUD

TRABAJADOR SOCIAL

INICIO

h J

IDENTIFICA PACIENTE
VULNERABLE E INFORMA AL
PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL

vy

ATIENDE LA SOLICITUD Y
ASISTE AL PACIENTE

E

IDENTIFICA TIPO DE
VULNERABILIDAD Y
NECESIDAD REQUERIDAD

¥ ]

REALIZA COORDINACION LA
INSTITUCION REQUERIDAD Y
SOLICITA ASISTENCIA PARA EL
PACIENTE

T

INTERVIENE EN LA GESTION
PARA LA ATENCION DEL

PACIENTE
I
INFORMA AL PERSONAL DE

SALUD LAS ACCIONES
REALIZADAS PARA FACILITAR
LA ATENCION AL PACIENTE

+ 7

REALIZA NOTAS DE
EVOLUCION SOCIAL DE LAS
ACCIONES REALIZADAS

* s

INFORMA AL SUPERVISOR
SOBRE EL CASO Y LAS
ACCIONES REALIZADAS

* 5

REGISTRA EN LA BITACORA Y
ENTREGA AL TURNO LAS
ACCIONES PENDIENTES PARA
DARLE CONTINUIDAD

BITACORA

TERMINO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
s ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y ?i:‘;;fgé Rev.1
RELACIONES PUBLICAS e

DR, EDUARDO LICEAGE

22. Procedimiento para la atencion de personas vulnerables.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones N :
Publicas. 0 aplica.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlgq de_r,eg|§trp N
conservacion identificacién Unica
7.1 Nota de evolucion Forma electrénica, la
social. Subdireccién de Sistemas
1 afio. Administrativos. No aplica.
Forma impresa,Coordinaciéon de
archivos y concentracion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Asistencia social: Conjunto de actividades que tienen por finalidad prestar ayuda a individuos o grupos
social y/o econémicamente.

8.2 Calidad: Aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

8.3 Clasificacion: descripcion del nivel de cuota del 0 al 6 y que se fija de acuerdo con la capacidad de pago
del paciente y/o familiar.

8.4 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accion
para conseguir un objetivo comun.

8.5 Expediente clinico: instrumento de trabajo conformado por documentos escritos de manera especifica,
exacta y ordenado que reflejan con claridad el historial de salud de un paciente, por lo que es considerado
documento legal.

8.6 Persona indigena: Persona que es un habitante nativo originaria del territorio en que vive. Se aplica la
denominacién a las etnias que preservan las cultura tradicionales no europeas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcidon del cambio

Titulo: Se modifica.

Propésito: Se modificé.

Alcance: Se modifico.

Politicas:3.1, 3.6, 3.7 y 3.9 se modificaron.
Politicas:3.2, 3.3, 3.4, 35 y 3.8 se
1 Febrero 2023 implementaron.

Descripcién del procedimiento:
Descripcion de actividades:

1 ala 9 se implementaron.

Descripcion de actividades:

1 a la 5 se eliminaron y se recorre
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Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio

numeracion.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.
Registros: 7.1 Se modificé.
Cambios de versién: Se actualiz6.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Nota de evolucién social TSH 6 (Ver formato del procedimiento 2).
10.2 Informe mensual de atencién a pacientes indigenas.
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10.2 Informe mensual de atencién a pacientes indigenas.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

SALUD LICENCIA SANITARIA N® 13 AM 09 015 0005
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
INFORME MENSUAL DE ATENCION A PACIENTES INDIGENAS
TRABAJADOR (A) SOCIAL 0 FECHA 2)
FECHADE EXPEDIENTE (4) NOMBRE DEL (LA) PAGIENTE (5) UN{'?}AD EEL?&ESET‘E?A'O‘% LENGUA (8) APOYO OTORGADO (3)

ATENCION (3)

Dr. Balmis Mo 148, Celonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de Méxice, C.P. 06726 Tel. 55 27 89 20 00

I. NOMBRE DEL FORMATO: Informe mensual de atencién a pacientes indigenas.
IIl. OBJETIVO: Contar con un instrumento para registrar la atencién proporcionada a pacientes indigenas.
IIl. RESPONSABLE: Trabajador social.
IV. PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: En original.
VI. DISTRIBUCION: Para la Coordinacion de Evaluacién y Control.
VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

ANOTAR

No.

1.

2. Mesy afio de elaboracion.

3. Fecha de atencion al paciente.

4. El nimero de expediente clinico Unico.
5. Nombre completo del paciente.

6.

7.

8. Lengua indigena que habla el paciente.
9. Apoyo otorgado al paciente.

Unidad y servicio donde se atiende el paciente.
Estado y localidad de procedencia del paciente.

Nombre completo del trabajador social que elabora el informe.
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23. PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PARA LA ELABORACION DE SESIONES DE
TRABAJO GRUPALES.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con los lineamientos para desarrolla sesiones de trabajo con el personal operativo del Departamento
de Trabajo Social y Relaciones Publicas.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas realiza sesion mensual de trabajo
grupal con el personal operativo.

2.2 A nivel externo: No tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas recabar los
acuses de las sesiones grupales realizadas por el supervisor de trabajo social.

3.3 Sera responsabilidad del supervisor de trabajo social la implementacién y desarrollo del procedimiento.
3.4 El supervisor de trabajo social debera hacer uso del formato correspondiente para el registro de resultados.
3.5 Es responsabilidad del personal de trabajo social asistir a las sesiones grupales programadas.

3.6 Las sesiones grupales se llevaran a cabo de forma mensual, sujeta a cambios cuando exista una situacion
extraordinaria.

3.7 Las sesiones grupales se programaran dentro de la jornada laboral del personal operativo y en un horario
que no impacte en la atencién de los pacientes.



PROCEDIMIENTO

SALUD

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
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. Hoja: 305
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable ,L\lc(:)t. Descripcién de actividades Documento o anexo
Supervisor de trabajo 1 Elabora cronograma de sesiones grupales y lo | ¢ Cronograma.
social. entrega a la subjefe de trabajo social para visto
bueno.
Subjefe de trabajo 2 Recibe cronograma, lo revisa y da su visto | e Cronograma.
social. bueno.
¢ Entrega cronograma el supervisor?.
3 No: Solicita cronograma y regresa a la actividad
1.
4 Si: Firma de visto bueno y lo entrega al
supervisor de trabajo social.
Supervisor de trabajo 5 Recibe cronograma con visto bueno e informa al | ¢ Cronograma.
social. personal operativo la programacion de las
sesiones grupales.
6 Elabora orden del dia.
7 Lleva a cabo la sesion grupal el dia y hora
programada en el cronograma, registrando
asistencia del personal operativo.
Personal de trabajo 8 Se presenta a la sesion grupal y firma su |e Cronograma.
social. asistencia. e Cronica de supervision
grupal (STS—-4).
9 Elaboran crénica de supervision grupal (STS —4) | ¢ Documentos.

Subjefe y supervisores
de trabajo social.

y recaban firmas del personal de trabajo social
gue asistieron a la sesion y archiva.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUPERVISOR DE TRABAJO SOCIAL

SUDJEFE DE TRABAJO SOCIAL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

SUDJEFE Y SUPERVISORES DE TRABAJO SOCIAL

|

ELABORA CRONOGRAMA DE
SESIONES Y LO ENTREGA A
LA SUBJEFE DE TRABAJO
SOCIAL PARA VISTO BUENO.

— .

RECIBE CRONOGRAMA, LO
REVISA'Y VALORA.

ZENTREGA
CRONOGRAMA EL
PERVISOR

Yy s
RECIBE CRONOGRAMA E
INFORMA AL PERSONAL
OPERATIVO LAS SESIONES
GRUPALES

CRONOGRAMA

ELABORA ORDEN DEL DIA

I
LLEVA A CABO LA SESION Y

RECABA FIRMAS DE
ASISTENTECIA

SOLICITA
CRONOGRAMA
si "
FIRMA DE VISTO BUENO Y LO
ENTREGA A LA
SUPERVISORA DE TRABAJO
SOCIAL.
[ cronoGRAMA

v o

ASISTEN A SESION GRUPAL Y
FIRMAN SU ASISTENCIA

* 9
ELABORAN CRONICA DE
SUPERVISION GRUPAL Y

RECABAN FIRMAS DE
ASISTENCIA

DOCUMENTOS

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando apligue)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones N .
D o aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . - o A
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Cronica de supervision grupal Departamento de
STS-4. 1 Afo. Trabajo  Social vy No aplica.
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Asistencia: Accion de estar o hallarse presente en un lugar determinado.

8.2 Crdnica: Articulo elaborado sobre un tema determinado.

8.3 Sesidn: Espacio de tiempo ocupado por un grupo para alguna actividad y determinar acuerdos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisidn Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Titulo: Se modifico.

Propdésito: Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.3, 3.4, 3.6 y 3.7 se
modificaron.

Politicas: 3.2 y 3.5 se implementaron.
Descripcion del procedimiento:

1 Febrero 2023 Descripcion de actividades:1, 2, 4,5, 7y
9 se modificaron.

Descripcion de actividades: 6 y 8 se
implementaron y se recorre numeracion.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.1 Se modific.

Cambios de versién: Se actualizo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Cronica de supervision grupal STS-4.
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10.1 Crénica de supervision grupal STS-4.

CRONICA DE SUPERVISION GRUPAL STS -4
Fecha: (1) Horario: (2) Cronica N°: 3)
Asistentes: (4)
Orden del Dia: (5)
Informacion: (6)
Anélisis: (7)
Acuerdos: (8)

Nombre y firma del S.T.S. (9)

I.- NOMBRE DEL FORMATO: Croénica de supervision grupal STS-4.

11.-OBJETIVO: Contar con un formato que permita narrar el desarrollo de las sesiones grupales de trabajo
social.

IIl: RESPONSABLE: Para fines de elaboracién Subjefe y supervisores de trabajo social.

IV: PERIODICIDAD: Mensual 0 en caso de sesidn extraordinaria.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y copia.

VI. DISTRIBUCION: Original para el control del supervisor de trabajo social y copia para la subjefatura.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR

Dia, mes y afio en que se realiza la sesion.

Hora de inicio de la sesion.

El nimero cronoldgico correspondiente a la sesién.

Nombre completo sin abreviaturas de los asistentes a la sesion.

Los asuntos relevantes a tratar en la sesion.

La informacién relacionada con los puntos de la orden del dia.

Las propuestas relacionadas con la orden del dia.

Los acuerdos a los que se llegaron.

Nombre, firma y sello personal del supervisor o subjefe de trabajo social.

CoNoo,rwWNE
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24. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION EN GENERAL Y DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Proporcionar informacion y orientacion a familiar o responsable sobre tramites o servicios que proporciona
el hospital.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica la aplicacion del
procedimiento, la Coordinacién de Informacion y Relaciones Publicas corrobora que el personal de informes de
los diferentes turnos del médulo principal de cumplimiento a este procedimiento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, vigilar
el cumplimiento del procedimiento y de la coordinacion de informacion y relaciones publicas verificar y asesorar
la implementacion del mismo.

3.2 Es responsabilidad del personal de informes de la caseta principal proporcionar informacion y orientacion a
toda persona que lo solicite por via telefénica o presencial para recibir consulta de primera vez o subsecuente.

3.3 Es responsabilidad del personal de informes de la caseta principal verificar en el sistema electrénico la
ubicacion fisica del paciente hospitalizado e informar al familiar o responsable.

3.4 Es responsabilidad del personal de esta area permanecer en el moédulo de la caseta principal y dar
cumplimiento a este procedimiento.

3.5 El médulo de caseta principal deberd proporcionar atencién de 08:00 a 20:00 horas de lunes a viernes,
sdbado y domingo en el médulo de urgencias médicas adultos.

3.6 Toda informacién y orientacién proporcionada via telefénica o personal de consulta de primera vez,
subsecuente o de servicios que proporciona el hospital al publico en general, debera ser clara, precisa, sencilla
y comprensible.

3.7 En situaciones especiales, es responsabilidad del personal de la caseta principal, hacer coordinacién con
los servicios cuando el familiar o responsable han ingresado al hospital y/o hay mas familiares esperando
ingresar.

3.8 Elaborar el registro diario de actividades del dia primero al Ultimo del mes y el registro mensual de
actividades para entregarlo a la coordinacion de informacién y relaciones publicas, el primer dia de cada mes.

3.9 Es responsabilidad del personal de esta area portar el uniforme que brinda la institucién, de acuerdo con el
rol asignado por la coordinacion de informacion y relaciones publicas para su identificacion.

3.10 Se realizara coordinacion de enlace con los diferentes turnos registrando las acciones pendientes en la
bitdcora de entrega de turno.
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TERMINA.

No. S L Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Personal de caseta 1 |Proporciona informacién y orientacion a toda persona |e Pase de visita.
principal. que lo solicita via telefénica o presencial. e Registro diario
de actividades.
2 |Recibe al familiar o responsable del paciente |¢ Registro
hospitalizado, pregunta el nombre completo del paciente mensual de
y verifica en el sistema electrénico. actividades.
¢ El paciente esta hospitalizado?
3 |No: Le orienta al familiar o responsable la situacion y
termina el procedimiento.
4 |Si; Le indica la ubicacion fisica del paciente, elabora
formato de aviso, le orienta para que lo entregue al
personal de vigilancia de la entrada principal y espere a
que salga el familiar para que le entregue el pase de
visita.
5 | Solicita al familiar pase de visita y verifica vigencia.
¢El pase de visita esta vigente?
6 | No: Explica al familiar o responsable que pase al &rea de
admision para que le proporcionen pase actualizado y
regresa a la actividad 4.
7 | Si: Orienta al familiar o responsable sobre la dinamica
hospitalaria.
8 |Elabora informe diario y mensual de actividades y
entrega a la Coordinacion de Informacién y Relaciones
Publicas.
Personal de 9 |Emite o actualiza pase de visita segun corresponda, de | e Pase de vista.
admision. acuerdo con su manual de procedimientos.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS

24. Procedimiento para proporcionar informacion en general y de

pacientes hospitalizados.

HOSPITAL
GENERAL | Rev.1
de MEXICO
DR EDUARDO LICEAGA,
Hoja: 312

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE CASETA PRINCIPAL

PERSONAL DE ADMISION

INICIO
1

PROPORCIONA
INFORMACION A TODO
PERSONA. ( PRESENCIAL Y
TELEFONICAMENTE)

v 2

RECIBE AL FAMILIAR DEL
PACIENTE Y VERIFICA
DATOS EN SISTEMA

¢EL PACIENTE
ESTA
OSPITALIZADO2

SI

INDICA UBICACION DEL
PACIENTE Y ELABORA
FORMATO DE AVISO Y
ESPERE QUE SALGA
FAMILIAR Y ENTREGUE
PASE DE VISITA

* 5

PERMITE EL ACCESO DEL
FAMILIAR Y VERIFICA
VIGENCIA DEL PASE

PASE DE
VISITA

(EL PASE
ESTA VIGENTE?

SI

ORIENTA AL FAMILIAR
RESPONSABLE LA DINAMICA
HOSPITALARIA

PASE DE
VISITA

ELABORA INFORME DIARIO
Y MENSUAL DE
ACTIVIDADES

REGISTRO
DIARIO

REGISTRO

ORIENTA AL

FAMILIAR LA

SITUACION
ACTUAL

TERMINA

NO

PASA FAMILIAR AL
AREA DE
ADMISION PARA
PASE
ACTUALIZADO

MENSUAL

v o

EMITE O ACTUALIZA PASE
DE VISITA SEGUN
CORRESPONDA DE
ACUERDO A SU
PROCEDIMIENTO

PASE DE
VISITA

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando apligue)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
- No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo | . reg_lsftro °
conservacion identificacion
Unica
7.1 Registro diario de actividades. 1 afio Departamenfco de Trgbajo Sacial No aplica.
y Relaciones Publicas.
7.2 Registro mensual de actividades. 1 afio Departamenfco de Tf?‘b‘?‘lo Social No aplica.
y Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Gafete.- Objeto de plastico y/o papel que sirve para identificar y autorizar el ingreso y la permanencia legal

de una persona al area hospitalaria.

8.2 Informacién: Grupo de datos ordenados que construyen un mensajecon significado.

8.3 Pase de Visita.- Documento que permite la entrada al familiar o responsable legal del paciente, a las &reas

de hospitalizacion.

8.4 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una

unidad o tarea especifica dentro de un ambito de aplicacion.

8.5 Visita Familiar.- Acceso del familiar para visitar a su paciente hospitalizado en los diferentes servicios

médicos del hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUumero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

1 Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propdésito: Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2 y 3.4 se modificaron.
Politicas: 3.2, 3.3 y 3.5 se implementaron.
Politicas: 3.3, 3.4, 3.5y 3.8 se eliminaron y se
recorre numeracion.

Descripcion del procedimiento:

Descripcion de actividades: 3, 4,5, 6y 7 se
modificaron.

Descripcion de actividades: 1, 8 y 9 se
implementaron.

Descripcion de actividades: 7, 8 y 9 se

eliminaron y se recorre humeracién.
Documentos de referencia:
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NUumero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: Se realizd6 cambio de

mayuscula por mindscula.

Cambios de versién: Se actualizé.

letra

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Aviso.
10.2 Pase de Visita Familiar.
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10.1 Aviso.

| w0 |§

E BRECCION GENCRAL ADJUNTA MEDICA
LICENCIA SANITARIA &7 13 ABK 03 015 0005
INFORMACION ¥ RELACIONES PUBLICAS

quug SEENIENTRA CON EL PACIENTE DE LA
b : (1) camea__ (2)

FAVGRDESAURMELPASE UNA PERSONA ESTA
ESPERANDO PARA PODER INGRESAR
GRACIAS
Ammmsms

I. NOMBRE DEL FORMATO: Aviso.

Il. OBJETIVO: Contar con un instrumento que permita informar al familiar o responsable que esta
acompafiando al paciente, que hay otras personas esperando pasar a la visita.

Ill. RESPONSABLE: Para fines de elaboracion el personal de informacién de caseta principal. Para fines de
supervision, la Coordinacién de Informacion y Relaciones Publicas.

IV. PERIODICIDAD: Cada vez que se requiera localizar a un familiar que este de acompafiante con el paciente.
V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI. DISTRIBUCION: Para el personal de Caseta principal.

VIL. INSTRUCCIONES DE LLENADO:
No. ANOTAR
1. Elndmero de la unidad y nombre de la especialidad en que se encuentra hospitalizado el paciente.

2. Elnumero de la cama asignada al paciente.
3. Nombre completo y firma de quien requisité el formato.
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10.2 Pase de Visita Familiar.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL

ERAL
5 DR EDUARDO LICEAGA GEN|
SALUD @ DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA de MEXICO
pm—— h o LICENCIA SANITARIA No.13 AM 08 015 0005 ———5 3;.,4..2 .5.1

. CONSULTA EXTERNA

ADMISION GENERAL £yt 109 NO:
PUEDE PASAR FAMILIAR DEL (LA) PACIENTE

QUE SE ENGUENTRA EN EL
SERVICIO: o ENLACAMA: = POR 8 DIAS
i N

APARTIR DE LA FECHA, DE LAS 12:00 HRS A LAS 18:00 HRS.

FECHA DE EXPEDiClo'y: :

%

VENCE:

R B8 e T OMBRE, SELLD ¥ FIRMA
- Dr. Balmis No.148 Col. Doctores; Dele&Cuaurﬂ.emoc C.P 06726 Tal. 2789-2000

ESTIMADO VISITANTE

1.- Este pase es para una sola persona, se le recomienda se organice
con sus demas familiares para aprovechar el horario de visita en
beneficio de su paciente. .
2. Recuerde que este pase debe cambiarlo por un gafete que le
proporcionan en el modulo principal de informacion.
3.- Al terminar la visita no olvide entregar el gafete en el modulo central
para gue recoja su pase.
4.- En caso de hacer mal usc de este pase se le recogera por las
" autoridades correspondientes.
5.- No se permite la entrada a menores de 14 afos al interior del hospital
para visitar a pacientes.
6.- Queda estrictamente prohibido introducir alimentos o bebidas al
interior del hospital. )
7.- Queda estrictamente prohibido aparatos de conexion para teléfonos
celular.
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25. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION AL PACIENTE, FAMILIAR O
RESPONSABLE EN CONSULTA EXTERNA E INTERIOR DEL HOSPITAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Orientar e informar al paciente, familiar o responsable sobre los trdmites que debe realizar en la consulta de
primera vez y subsecuente, para su atencién médica en forma oportuna.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigila la aplicacion de este
procedimiento, la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas verifica su aplicacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento aplica a los usuarios que requieren informacion en presencial o via
telefénica para recibir atencién médica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento y de la Coordinadora de Informacién y Relaciones Publicas verificar y asesorar
la implementacion del mismo.

3.2 El personal de informacioén y relaciones publicas debera conducirse de conformidad con el cédigo de ética
de la administracion publica federal y dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente.

3.3 El personal del médulo de informacion realiza filtro para informar y orientar a pacientes que ya cuentan con
un nimero de expediente clinico Unico (ECU), para solicitar cita médica subsecuente.

3.4 El personal del médulo de informacién recibe del paciente, familiar o responsable documentacion requerida
verificando que los datos del paciente sean correctos, estén vigentes y proporciona al interesado formato para
generar carnet y entrega documentos al personal de trabajo social para verificar el estatus de
derechohabiencia.

3.5 En caso de los pacientes referidos se corrobora que la hoja de referencia este dirigida a este hospital.

3.6 El personal de informacién de los médulos de consulta externa e interior del hospital, deberan informar y
orientar en forma veraz, clara y oportuna a toda persona que solicita informacion.

3.7 Elaborar el registro diario de actividades y el informe mensual de actividades, mismos que seran
entregados el primer dia de cada mes a la Coordinacién de Informacién y Relaciones Publicas.

3.8 Para programar consulta médica de primera vez, se dard prioridad a pacientes referidos de urgencias
médicas con hoja de triage, personas con discapacidad y pacientes foraneos.

3.9 Si el paciente es menor de edadse informaran, orientaran y enviaran a los padres o responsables al servicio
de pediatria.

3.10 Toda orientacion via telefénica o personal sobre consulta de primera vez, subsecuente o informacion
sobre servicios que proporciona la institucién al pablico en general, deberd ser clara, precisa y sencilla.

3.11 El personal del modulo de informacién orientara al paciente, familiar publico en general sobre el proceso
de cita de primera vez y le entregara el volante con requisitos que debera cubrir para recibir su atencién médica.
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3.12 Los mddulos de Informacion y Relaciones Puablicas, deberan ser cubiertos por el personal asignado de
acuerdo al siguiente horario: a) Médulo de la consulta externa de lunes a viernes de 07:00 am. a 17.00 pm y b)
Maodulo de informacién del interior del hospital de 08:00 am. a 15:00 pm.

3.13 Se realizara coordinacion de enlace con diferentes turnos, para ello se cuenta con una bitacora.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 320

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Personal de
seguridad.

1

Recibe al paciente, familiar y/o responsable y le
pregunta si viene a consulta de primera vez.

¢JViene a consulta de primera vez?.

No: Lo envia al médulo de informes para recibir
orientacion y termina el procedimiento.

Si: Los envia con el personal de informes para
recibir informacién y orientacion.

Personal de los
maodulos del interior
del hospital.

Deberan informar y orientar en forma veraz, clara
y oportuna a toda persona que solicita
informacion.

Personal del
maodulo de
informacioén de
consulta externa.

Realiza filtro para informar y orientar a pacientes
que ya cuentan con un numero de expediente
clinico Unico y lo envian para actualizar su carnet
y agendar cita médica subsecuente.

Recibe del paciente, familiar o responsable
documentacion solicitada con antelacion (INE,
CURP y hoja de referencia) y verifica que los
datos del paciente sean correctos y estén
vigentes.

Proporciona al interesado formato para generar
carnet y entrega documentos al personal de
trabajo social para verificar el estatus de
derechohabiencia.

INE.

e CURP.

Hoja de referencia.

Trabajo social.

10

Recibe documentos, corrobora que los datos del
paciente correspondan y verifica en la plataforma
AAMATES la derechohabiencia.

¢ El paciente cuenta con seguridad social?

No: Orienta al paciente, familiar o responsable
para realizar pago de carnet, solicite el carnet y
agende cita de primera vez en ventanilla.

Si: Informa y orienta al paciente, familiar o
responsable para que realice pago de carnet y
consulta para agendar cita de primera vez en
ventanilla.

TERMINA.

Documentos.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE SEGURIDAD PERSONAL DE LOS MODULOS DEL INTERIOR DEL PERSONAL DE LOS MODULO DE INFORMACION DE

HOSPITAL CONSULTA EXTERNA TRABAJO SOCIAL

1

RECIBE AL PACIENTE Y
PREGUNTA SIES
CONSULTA DE
PRIMEVA VEZ

NO

¢TIENE
CONSULTA DE 1
VEZ?

ENVIA A MODULO
DE INFORMES

Sl

;
ENVIA AL PACIENTE
CON EL PERSONAL DE

INFORMES Y
ORIENTACION

K
INFORMA Y ORIENTA
DE FORMA CLARA'Y

OPORTUNA AL
PACIENTE O FAMILIAR

+ 5
REALIZA FILTRO PARA
INFORMACION Y

ORIENTAR ALOS
PACIENTES

v .

RECIBE DEL PACIENTE
DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE SEA
CORRECTAY ESTE

VIGENTE

INE

PROPORCIONA AL
PACIENTE FORMATO
PARA GENERAL
CARNET Y ENTREGA
DOCUMENTOS A
TRABAJO SOCIAL

* 8

RECIBE AL PACIENTE Y
VERIFICA EN
PLATAFORMA AAMATES
DERECHOHABIENCIA

12
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PERSONAL DE SEGURIDAD PERSONAL DE LOS rgl;;#(/:f DEL INTERIOR DEL PERSONAL DEégz&??g;?(?EEF;m;ORMACION DE TRABAJO SOCIAL

NO

¢EL PACIENTE TIENI
EGURIDAD SOCIAL2.

ORIENTA AL
PACIENTE Y DA
CITADE 1-VEZ

Sl 10

INFORMA AL PACIENTE
PARA QUE REALICE
PAGO DE CARNET Y

CONSULTA'Y AGENDA

CITADE 1-VEZ

A

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cédigo (cuando apligue)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones N :
Publicas. 0 aplica.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo . reg'lsftro °
conservacion identificacion
Unica
. . . ~ Jefatura del Departamento de .
7.1 Registro diario de actividades. 1 afio. Trabajo Social y Rerl)aciones Publicas. No aplica.
7.2 Registro mensual de 1 afio Jefatura del Departamento de No aplica
actividades. ) Trabajo Social y Relaciones Publicas. )

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Atencion médica: Al conjunto de servicios que se proporciona al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar su salud.

8.2 Carnet: Documento oficial que contiene datos personales del paciente.

8.3 Informacidén: Enterar, dar conocimiento de servicios en forma verbal o telefénica a los usuarios que
requieren atencién médica.

8.4 Médulo: Lugar donde se proporciona informacién y orientacion a los pacientes y/o familiares.

8.5 Orientacion: Canalizar al paciente y/o familiares sobre la ubicacién de los servicios médicos y areas del
Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Titulo: Se modifico.
Propésito: Se modifico.
Alcance: Se modifico.
Politicas: 3.1, 3.2, 3.6, 3.7, 3.8. 3.9, 3.10,
3.11y 3.13 se modificaron.
Politicas: 3.12 y 3.14 se eliminaron y se
recorre numeracion.
Politicas: 3.3, 34 'y 3.15 se
implementaron.
Descripcion del procedimiento:
Descripcion de actividades: 1, 2 y 3 se
modificaron.
Descripcion de actividades: 4, 5, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12 y 13 se eliminaron y se
recorre numeracion.
Descripcion de actividades: 4, 5, 6, 7, 8,

1 Febrero 2023
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NUumero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

9y 10 se implementaron.

Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.1y 7.2 se modificaron.
Cambios de versién: Se actualiz6.
Anexos del procedimiento: Se anulan.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
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26. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION EN EL MODULO

DE URGENCIAS MEDICAS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Informar y orientar al paciente, familiar o responsable de los tramites que debe realizar para recibir consulta
de urgencias.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigila la aplicacion de este
procedimiento, la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas verifica su aplicacion.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento y de la Coordinadora de Informacién y Relaciones Publicas verificar y asesorar

la implementacion del mismo.

3.2 El personal del médulo de informacién de urgencias médica debera conducirse de conformidad con el cédigo
de ética de la administracion publica federal y dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente.

3.3 El personal del médulo de informacion de urgencias médicas debera dar atencién las 24 horas del dia de los
365 dias del afio.

3.4 El personal del médulo de informacién de urgencias médicas recibe al paciente con familiar o responsable,
solicita INE y CURP vigente y verifica que sean documentos del paciente, revisa en el sistema de carnet si ya
tiene generado un nimero de expediente clinico Unico, si no cuenta con él, se lo genera.

3.5 Realiza el registro de informacion en el triage especificando si es paciente referido por otra institucion.

3.6 El personal del médulo de informacion de urgencias médicas revisa en la plataforma AAMATES la
derechohabiencia del paciente y coloca el estatus de derechohabiencia en la hoja de triage.

3.7 Es responsabilidad del personal del médulo de informacion de urgencias médicas requisitar correctamente la
hoja de triage.

3.8 Es responsabilidad del personal del médulo de informacion de urgencias médicas hacer un registro en la
base de datos DRIVE denominada “Atencién a pacientes de urgencias médicas adultos” de los pacientes que
solicitan atencién médica.

3.9 Es responsabilidad del personal del médulo de informaciéon de urgencias médicas informar y orientar al
paciente, familiar o responsable del tramite para recibir atencion médica.

3.10 Cuando un familiar o responsable del paciente pregunte por él, informara y orientara a que servicio fue
trasladado y que tramites debera hacer para obtener pase de visita.

3.11 Se hara coordinacion con el personal del turno entrante y se registraran los sucesos relevantes y
pendientes en la bitacora correspondiente.
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3.12 Es responsabilidad del personal del médulo de informacion de urgencias médicas elaborar el registro diario
de actividades y el informe mensual de actividades, mismos que seran entregados el primer dia de cada mes a la
Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas.

3.13 En caso de contingencia las actividades se realizaran de forma manual y posteriormente se incorporaran al
sistema con una nota en el rubro de observaciones.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 328

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Personal de
seguridad.

1

Recibe al paciente, familiar o responsable le
permite el acceso y lo canaliza al médulo de
informacion de urgencias médicas.

Personal del Médulo
de Informacién de
Urgencias Médicas.

Recibe al paciente, familiar o responsable y
pregunta:

¢ Es paciente del hospital?.

No: Captura datos personales del paciente para
generar numero de expediente clinico Unico, solicita
INE y CURP vigente para consultar la plataforma
AAMATES, registra en TRIAGE y DRIVE.

Registra datos (Nombre del paciente, expediente
clinico Unico y folio) en el formato del TRIAGE.

Si: Solicita INE y CURP vigentes del paciente,
corrobora en la base de datos en el sistema el
nimero de expediente clinico Unico, consulta la
plataforma AAMATES, registra en el TRIAGE vy
DRIVE.

Registra datos (Nombre del paciente, nimero de
expediente clinico Unico y folio) en el formato del
TRIAGE.

Explica al familiar o responsable que pase al

paciente a la sala de espera para ser atendido por
el personal de enfermeria.

TERMINA.

INE.

CURP.

Hoja de triage.
Hoja de referencia.
Carnet.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE SEGURIDAD

PERSONAL DEL MODULO DE ONFORMACION DE URGENCIAS MEDICAS

INICIO

1

RECIBE AL PACIENTE
Y/O FAMILIAR Y LO
CANALIZA AL
MODULO DE
INFORMACION

I

RECIBE AL PACIENTE
Y PREGUNTA

NO

¢ES PACIENTE
DEL HOSPITAL?

CAPTURA DATOS
PERSONALES DEL
PACIENTE Y GENERA
NUMERO DE
EXPEDIENTE UNICO

INE

sI \ 4

CORROBORA EN
BASE DE DATOS ENL
NUMERO DE
EXPEDIENTE DEL
PACIENTE

HOJA TRIAGE

CARNET

REGISTRA DATOS EN
EL FORMATO DEL
TRIAGE

HOJA TRIAGE

6

EXPLICA AL FAMILIAR
RESPONSABLE
PASAR A SALA DE
ESEPERA PARA SER
ATENDIDO

Y

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos

Cédigo (cuando apligue)

6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
D No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Registros Tiempo qe, Responsable de conservarlo Cod|gq de _rgzg|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Bitacora de coordinacion. 1 afio. Departament'o de Trgba'uo Social No aplica
y Relaciones Publicas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Atencidon médica: Al conjunto de servicios que se proporciona al individuo, con el fin de promover, proteger

y restaurar su salud.

8.2 Carnet: Documento oficial que contiene datos personales del paciente.

8.3 Encuestas de Aval Ciudadano: Formato oficial que contiene preguntas acerca de la atencion meédica y
administrativa que se le brind6 al paciente y/o familiar.

8.4 Informacién: Enterar, dar conocimiento de servicios en forma verbal o telefénica a los usuarios que
requieren atencién médica.

8.5 Médulo: Lugar donde se proporciona informacién y orientacion a los pacientes y/o familiares.

8.6 Orientacién: Canalizar al paciente y/o familiares sobre la ubicacién de los servicios médicos y areas del

Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUumero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Febrero 2023

Titulo: Se modifico.

Propdésito: Se modifico.

Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2 y 3.9 se modificaron.

Politicas: 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.9 se eliminaron y
se recorre numeracion.

Politicas: 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.10, 3.11, 3.12 y
3.13 se implementaron.

Descripcion del procedimiento:

Descripcion de actividades: 1, 2, 4 y 6 se
modificaron.

Descripcion de actividades: 3y 5 se eliminaron y se
recorre numeracion.

Descripcion de actividades: 3y 5 se implementaron.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.2, 7.3y 7.4 se eliminaron.
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NUumero de Revision

Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

Registros: 7.1 Se implementa.

Cambios de versién: Se actualiz6.

Anexos del procedimiento: Se anula Ficha para
pagar consulta de urgencias médicas.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Carnet (ver formato del procedimiento 7).
10.2 Formato de hoja triage (formato del area de enfermeria).
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10.2 Formato “Hoja de triage”.

DR. ERDUARDC LICEAGA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
LICENCLA SANITARIA N” 13 AM 08 015 G005
SERVICICO DE URGENCIAS MEDICO QUIRURGICAS

i[s1a]

HOSPITAL
CENERAL
c MERHTC

R SO LR G ST

i

N Folio u

Hora de
Atencion

i)

Rango Normal

Valor Encontrado

35" - 3F7.5°C

Frecuencia Respiratoria:

12 - 20 x min.

B0~ 100 x mnin.

kFrecuencia Cardiaca:
uTensién Arterial Sistéhca:

=90 = 140 mm{ Hg

Tensian Arterial Diastolica:

&0 - 90 mm/ Hy

e

Glucemia Capiiar:

S50 - 100 mgs dl

Esc. Anakbga del Dolor:

+-10

Calificacicn H

de Glasgow:

||Apertura Ocutar; 1-2-3-<4

“Respuesta Werbal:

1-2-3-4-5

“Respuesta Moiora;

1-2-3-4-5—$—u

Rojo

——T
Amarilo

Verde

Megro
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27. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ATENCION A PACIENTES QUE TIENEN CONVENIO CON EL
HOSPITAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Informar, orientar y proporcionar atencion para los trdmites administrativos de primera vez y subsecuentes
a paciente, familiar o responsable que tiene convenio con el Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica la aplicacién correcta de
este procedimiento, la Coordinacién de Informacién y Relaciones Publicas, vigila la aplicacion y desarrollo del
mismo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones externas que tienen convenio con el hospital.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar el
cumplimiento del procedimiento y de la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas verificar y asesorar
la implementacion del mismo.

3.2 El personal de Relaciones Publicas debera conducirse de conformidad con el cddigo de ética de la
administracion publica federal y dar cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente.

3.3 El personal de relaciones publicas debera informar y orientar personalmente o via telefénica a toda persona
gue solicita informacién en general.

3.4 El personal de relaciones publicas proporciona asistencia personalizada a paciente, familiar responsable
que son enviados por el asistente de la direccion general, iniciando con la elaboracién del carnet, agendan cita
médica requerida y orientan del trdmite a seguir.

3.5 Es responsabilidad del personal de relaciones publicas recibir oficio en original y 5 copias de convenio
(Original para oficina de convenios, 2 copias para personal de relaciones publicas, 2 para el paciente y 1 para
el médico), verifican que los datos del paciente sean correctos (nombre completo, fecha, especialidad y
vigencia), sella de recibido y envia al paciente, familiar o responsable con el personal de trabajo social de la
oficina de convenios.

3.6 El personal de relaciones publicas elaborard carnet color amarillo fosforescente, gestiona con el personal
de trabajo social de la oficina de convenios para que ingresen al sistema el convenio y generen “FORMA DE
PAGO DE CONVENIO” del carnet y agenda cita de primera vez en el servicio.

3.7 Localiza via telefonica al paciente, familiar o responsable informando fecha y hora de la cita, indicandole se
presente al mddulo de relaciones publicas para hacerle entrega del carnet y copia de oficio sellado y orientarle
de los tramites a realizar.

3.8 Es responsabilidad del personal de relaciones publicas brindar asistencia a pacientes que cuentan con
convenio para la gestién de tramites y su atencion en los servicios médicos que se requieran.

3.9El personal de relaciones publicas debera de atender a los usuarios de 08:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes y tener permanencia en el horario establecido.
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3.10Es obligacion del personal de relaciones publicas portar el uniforme que les brinda la institucion de acuerdo
con el rol diario que les asigna el Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas para ser identificadas
oportunamente.

3.11 Es responsabilidad del personal de relaciones publicas elaborar y entregar el reporte de convenios
semanal y mensual a la Coordinacion de Evaluacion y Control del Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas; el periodo de elaboracion de informe mensual sera del 01 al Gltimo dia del mes en curso.

3.12 Los pacientes referidos de convenio recibirdn el carnet de color amarillo fosforescente y es
responsabilidad del personal de relaciones publicas llevar el registro diario de éstos (carnets elaborados,
entregados y/o cancelados).

3.13 Es responsabilidad del personal de relaciones publicas orientar al paciente, familiar responsable de
primera vez o subsecuente de la vigencia del oficio del convenio.

3.14 El personal de relaciones publicas elaborara quincenalmente una lista de nimeros de carnets emitidos a
pacientes con convenio y entregard junto con las formas de pago de convenio a la coordinacion de
informacioén y relaciones publicas para elaboracion del informe a la Direccion de Recursos Financieros.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja: 336

CONVENIOS” y regresa documentos al personal de
relaciones publicas.

No. L o
Responsable Act Descripcion de actividades Documento o anexo
Personal de 1 |Recibe a paciente, familiar o responsable con oficio |e Oficio de convenio.
seguridad de la de Convenio y los canaliza con el personal de
entrada de Torre de Relaciones Publicas.
Gobierno.
Personal de 2 | Recibe al paciente, familiar o responsable con oficio | e Oficio de convenio.
Relaciones Publicas. de la institucion que tiene convenio con este hospital | e Carnet de convenio.
y verifica nombre del paciente y vigencia de la
institucion.
¢ El oficio del paciente esta vigente?.
3 |No: Informa y orienta al paciente, familiar o
responsable y termina el procedimiento.
4 | Si: Consigna sello del Hospital General de México y
Relaciones Publicas en documento de referencia.
5 |Elabora carnet color amarillo fosforescente de
convenio y agenda cita de primera vez y/o estudios.
Verifica solicitud de procedimientos médicos
solicitados por su institucién.
6
Realiza enlace con el asistente médico para sustituir
los formatos por los del hospital.
7
Acompafa al paciente a la oficina de convenios de
trabajo social de consulta externa, orientandole de los
8 |trAmites subsecuentes a realizar.
Trabajo Social del 9 |Recibe del personal de Relaciones Publicas carnet | ¢ Oficio de convenio.
area de exentos y amarillo fosforescente, oficio de convenio y solicitud
convenios. de procedimientos médicos solicitados.
10 |Verifica que los datos del paciente sean correctos en el
oficio y en el carnet.
11 |Captura el convenio, la vigencia y procedimientos
solicitados e imprime la “FORMA DE PAGO DE
CONVENIO”, registrando fecha del estudio y/o cita
programada.
12 |Sella el carnet con la leyenda “ATENCION A
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Responsable ,L\lc(:)t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Personal de 13 |Recibe documentos y tramita cita el mismo dia. e Carnet de convenio.
Relaciones Publicas. e Base de datos.
¢, Otorgan consulta el mismo dia?
14 |No: Informa al paciente que le notificardan via
telefénica el dia y hora de su cita y termina
procedimiento.
15 |Si: Orienta al paciente sobre la ubicacién del
consultorio y/o servicio para su atencion y le naotifica
que las citas subsecuentes entrard por la puerta
principal de pacientes.
16 |Registra datos del paciente en base de datos excel

denominada “Relacién de pacientes que se atienden
en el area de relaciones publicas bajo la modalidad de
convenios de servicios médicos, hospitalarios,
quirdrgicos y asistenciales de 3° nivel’.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE SEGURIDAD DE LA ENTRADA DE
TORRE DE GOBIERNO

PERSONAL DE RELACIONES PUBLICAS

TRABAJO SOCIAL DEL AREA DE EXENTOS Y
CONVENIOS

INICIO

1

RECIBE AL PACIENTE
CON OFICIO DE
CONVENIO Y
CANALIZA

RELACIONES ‘I

PUBLICAS

OFICIO

A 2

RECIBE AL PACIENTE
VERIFICA DATOS Y
VIGENCIA DEL
CONVENIO

OFICIO

3

INFORMA AL
PACIENTE Y/O
FAMILIAR

( TERMINA
COSIGNA SELLO DEL

H.G.MY RELACIONES
PUBLICAS

¢EL OFICIO ESTA
VIGENTE?

CARNET DE
CONVENIQ,

ELABORA CARNET
COLOR AMARILLO Y
AGENDA CITA DE
1RA VEZ

6

VERIFICA SOLICITUD
DE
PROCEDIMIENTOS
MEDICOS
SOLICITADOS POR
LA INSTITUCION

\ 7

REALIZA ENLACE

CON ASISITENTES
MEDICOS PARA

SUSTITUIR
FORMATOS

* 8

ORIENTA AL
PACIENTE DE
TRAMITES A SEGUIR

1/2
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PERSONAL DE SEGURIDAD DE LA ENTRADA DE
TORRE DE GOBIERNO

PERSONAL DE RELACIONES PUBLICAS

TRABAJO SOCIAL DEL AREA DE EXENTOS Y
CONVENIOS

RECIBE DEL PERSONAL DE
RELACIONES PUBLICAS EL
CARNET FOSFORECENTE ,
OFICIO Y SOLICITUD DE
PROCEDIMIENTOS MEDICOS

OFICIO

VERIFICA QUE LOS DATOS
DEL PACIENTE SEAN
CORRECTOS

T

CAPTURA EL CONVENIO E
IMPRIME FORMA DE PAGO
DE CONVENIO,
REGISTRANDO FECHA DEL
ESTUDIO

+12

SELLA EL CARNET CON
LEYENDA "ATENCION A
CONVENIOS"

v

RECIBE DOCUMENTOS Y
TRAMITA CITA EL MISMO DIA

NO

¢OTORGA
CONSULTA EL MISMO
DIA?

14

INFORMA AL
Sl 15 PACIENTE VIA
TELEFONICA
FECHA Y DIA DE
ORIENTA AL PACIENTE sucimA

UBICACION DEL
CONSULTORIO O SERVICIO
PAR SU ATENCION

TERMINA

16

REGISTRA AL PACIENTE EN
BASE DE DATOS DE EXCEL

BASE DE DATOS

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos

Cédigo (cuando apligue)

6.1 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones .
D No aplica.
Publicas. ]
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros . . . g
conservacién conservarlo identificacion
Unica
Departamento de
7.1 Registro Diario de Actividades. 1 afio. Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.
Departamento de
7.2 Registro Mensual de Actividades. 1 afio Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.
7.3 Base de datos DRIVE “Relacion de
pacientes que se atienden en el area de
. s . ; Departamento de
relaciones pulicas bajo la modalidad de ~ . . .
. g o 1 afo Trabajo Social y No aplica.
convenios de servicios médicos, . C
) . T ) . Relaciones Publicas.
hospitalarios, quirdrgicos y asistenciales de
3° nivel”.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Atencion médica: Al conjunto de servicios que se proporciona al individuo, con el fin de promover,

proteger y restaurar su salud.

8.2 Convenio: Documento por medio del cual se establece la atencion médica a paciente referido por otra

Institucion.

8.3 Informacién: Enterar, dar conocimiento de servicios en forma verbal o telefénica a los usuarios que

requieren atencién médica.

8.4 Orientar: Canalizar al paciente y/o familiar sobre la ubicacion de los servicios médicos y areas del hospital.

8.5 Relaciones Publicas: Rama de la comunicacion que se encarga de crear, modificar y/o mantener la
imagen positiva ya sea de una empresa, organizacion, entre publico o privado, o persona y fortalecer los
vinculos con todo su publico (internos, externos o indirectos), utilizando diferentes estrategias, técnicas e
instrumentos, su mision es generar un vinculo entre la organizacion, la comunicacion y los publicos

relacionados.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Titulo: Se modifico.
Propésito: Se modificé.
Alcance: Se modifico.
Politicas: 3.1, 3.2, 3.3, 3.8, 3.9, 3.10,
3.11, 3.12 y 3.14 se modificaron.
Politicas: 3.9y 3.11 se eliminaron y se
recorre numeracion.
Politicas: 3.4, 3.5, 3.6, 3.7, 3.13 se
implementaron.
Descripcion del procedimiento:

1 Febrero 2023 Descripcion de actividades: 1, 2, 3, 4,

5, 14y 16 se modificaron.

Descripcion de actividades: 6, 7, 10 y
11 se eliminaron y se recorre
numeracion.

Descripcion de actividades: 6, 7 8, 9,
10, 11, 12, 13, 14 y 15 se implementaron.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.

Registros: 7.1, 7.2 y 7.3 se modificaron.
Registros: 7.4 Se elimind.

Cambios de versién: Se actualizé.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Oficio de convenio (ver procedimiento 16).
10.2 Carnet de convenio (ver procedimiento 16).
10.3 Forma de pago de convenio (ver procedimiento 16).
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28 PROCEDIMIENTO PARA EL PERSONAL DE EDECANIA.
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1. PROPOSITO.
1.1 Asistir a las que solicitan personal de edecanes para brindar atencion en los eventos del hospital.
2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: EL Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verifica la aplicacion del
procedimiento, la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas coordina y organiza el mismo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar
el cumplimiento del procedimiento y de la coordinacion de informacion y relaciones puablicas la implementacion
y asesoramiento del mismo.

3.2 El personal de informes y relaciones pub[icas asignado para desarrollar acciones de edecania deberan
conducirse de conformidad con el Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal y dar cumplimiento a
las disposiciones de la hormatividad vigente.

3.3 Es responsabilidad del personal de informacion y relaciones publicas presentarse con puntualidad el dia y
el horario sefialado en el oficio que con antelacion recibié para el evento requerido portando el uniforme
correspondiente, gafete, asi como el boton de identificacion del personal.

3.4 Al termino del evento el personal de informacion y relaciones publicas asignado a edecania se presentara a
la coordinacion de informacion y relaciones publicas para proporcionar un informe verbal de las actividades
relevantes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 344

relaciones publicas y proporciona un informe verbal
de actividades relevantes del evento, una vez
concluido éste.

TERMINA.

No. L o
Responsable Act Descripcion de actividades Documento o anexo
Jefe del 1 |Recibe oficio de solicitud del servicio de edecaniay |e Oficio.
Departamento de lo entrega a la Coordinacion de informacion y
Trabajo Social y relaciones publicas.
Relaciones Publicas.
Coordinacién de 2 | Recibe oficio y designa al personal de informaciény |e Oficio.
informacioén y relaciones publicas para cubrir el evento.
relaciones publicas.
3 |Informa de manera verbal el tipo de evento que se
va a llevar a cabo (fecha, hora y lugar), explica la
dindmica del evento y designa el uniforme a portar.
4 | Solicita al personal designado un informe verbal de
actividades relevantes.
Personal de 5 |Recibe la informacién del evento y verifica tipo de |e Oficio.
edecania. evento, fecha, hora y lugar.
¢La informacion proporcionada es clara?
6 |No: Solicita aclaracion y regresa a la actividad 5.
7 | Si: Se presenta el dia y la hora sefialada en el oficio
con la responsable del evento.
8 |Sigue instrucciones de las autoridades y/o
coordinacién, se ubica en los sitios estratégicos para
prestar sus servicios.
9 |Proporciona informacién y orientacion necesaria a
los asistentes al evento.
10 |Se presenta con la coordinacién de informacion y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL
S ALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y e | Rev-1
) RELACIONES PUBLICAS ‘
SECRETARIA DE SALUD
o i DR EDUARDO LICEAGA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
JEFE DEL DEP;ELTAACITIg’l\\‘IEg p%EBLiiBSAJO SOCIAL Y COORDINACION DE IFI’\IUFéill?éVI:SCION Y RELACIONES PERSONAL DE EDECANIA

INICIO

RECIBE OFICIO
SOLICITANDO
SERVICIO DE
EDECANIA
v -

DESIGNA EL
PERSONAL PARA
CUBRIR EL EVENTO

1

OFICIO

INFORMA DE
MANERA VERBAL EL
EVENTO, FECHA,
HORA'Y UNIFORME A

UTILIZAR

Y -
SOLICITA AL
PERSONAL UN
UNIFORME Y

ACTIVIDADES
RELEVANTES

RECIBE
INFORMACION DEL
EVENTO Y VERIFICA

FECHA, HORA'Y
LUGAR

OFICIO

ZLA INFORMACIOI
ES CLARA?

SOLICITA
ACLARACION

SI

SE PRESENTA EL DIA
Y HORA DEL EVENTO

12
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones :
- No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cédigo de Etica de Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros It . i g
conservacion conservarlo identificacion
Unica

Dep artamento de
7.1 Oficios. 1 afio. Trabajo Social y
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Edecania: Apoyar y/o asistir a personas e invitados que se presentan al Hospital para algin evento
programado.

8.2 Gafete: Objeto de plastico y/o papel que sirve para identificar y autorizar el ingreso y la permanencia legal
de una persona al parea hospitalaria.

8.3 Informacién: Enterar, dar conocimiento de servicios en forma verbal o telefénica a los usuarios que
requieren atencién médica.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisidn Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Titulo: Se modifico.

Propo6sito: Se modifico.
Alcance: Se modifico.

Politicas: 3.1, 3.2, 3.4y 3.5 se
modificaron.

Politicas: 3.3 se eliminé y se
recorre numeracion.
Descripcién del
procedimiento:

1 Febrero 2023 Descripcién de actividades: 1,
2,5, 6,7y 10 se modificaron.
Descripcion de actividades: 3
y 4 se implementaron y se
recorre numeracion.
Documentos de referencia:

6.1 al 6.4 se modificaron.
Registros: 7.1 se modifico.
Cambios de versién: Se
actualizd.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficio de Edecania.
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10.1 Oficio de Edecania.

SECHLTARIA DL SALUD

ot
8, SALUD | e
s $ c.o NUML
NSRS

de MEXICO

T D DuARDo Lceans

Ciudad de México, a 16 de noviembre de 2022.

Oficio: HGM-DGAAF-DRH-SAD

Jefa del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas

Presente.

En el marco de "Programa de AntigUedad 2022", el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga", tiene prevista la Ceremonia protocolaria de la entrega de reconocimientos y
medallas, para el personal que cumple 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 y 55 afios de servicio en esta
honorable Institucién, dicho evento tendra lugar el dia 06 de diciembre del afio en curso a
1as 10:00 hrs, en el Auditorio "Aquilino Villanueva".

Por lo expuesto en el parrafo anterior, solicitamos su apoyo a fin de contar con Edecanes
para apoyar en |a logistica de dicho evento.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Subdirector de Adminibtracién y Desarrollo

Elaboré
Leda
SUBDIRECCION Dr. Balmis 148 Con +52 (55) 278¢ 2000
DE ADMINISTRACION Colonla Doctores Ext 1oz
Y DESARROLLO Cuauhtémoc 06720
wwwhgmmludgabm
f v\ SN\ 74l e it A\ \
NS IEE SN N SS NN e

i . s _— S rdo
s e i 2022 H

B e e o0 4 v e .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL | Rev.0
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y e MEXICO

RELACIONES PUBLICAS

DR, EDUARDO LICEAGE

29. Procedimiento para brindar atencion a pacientes referidos por
la Direccion de Coordinacion Médica. Hoja: 349

29 PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ATENCION A PACIENTES REFERIDOS POR LA DIRECCION DE
COORDINACION MEDICA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Implementar los lineamientos para brindar la atencién de pacientes (La Comision Mexicana de Ayuda a
Refugiados COMAR, Atencion Médicos sin Fronteras, Atencion a Victimas, Fiscalia y Comision de Rescate
etc.) que son referidos por la Direccion de Coordinacion Médica al Departamento de Trabajo Social y
Relaciones Publicas.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verfica la aplicacion del
procedimiento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar
el cumplimiento del procedimiento y de la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas la
implementacién y asesoramiento del mismo.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinacion de Informacién y Relaciones Publicas atender la solicitud de la
Direccién de Coordinacién Médica emitida mediante oficio, mismo que debe contener: Nombre del paciente,
institucién que lo refiere y atencion que solicita.

3.3 El responsabilidad de la Coordinacién de Informacion y Relaciones Publicas vigilar el seguimiento de la
atencion del paciente.

3.4 El responsabilidad de la Coordinacion de Informacién y Relaciones Publicas realizar el registro en base de
datos de excel de los pacientes referidos y archivar el oficio.

3.5 El responsabilidad de la Coordinacién de Informacion y Relaciones Publicas realizar coordinacion con el
personal de relaciones publicas para la elaboracion del carnet.

3.6 El responsabilidad de la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas verificar en la plataforma
AAMATES si el paciente cuenta con seguridad social solicitando INE vigente y CURP, y validar en el sistema
de facturacion electrénica la derechohabiencia.

3.7 Es responsabilidad de la Coordinacién de Informacion y Relaciones Publicas registrar en la base de datos
de la plataforma DRIVE denominada “validacién de derechohabiencia” la informacion solicitada del paciente.

3.8 La validacion de la derechohabiencia tendra una vigencia de tres meses, posteriormente el paciente,
familiar o responsable solicitara la renovacion de la misma hasta ocho dias antes de su préxima cita.
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Informa al paciente que la derechohabiencia tiene vigencia de
tres meses y lo envia a la Direccion de Coordinacion Médica.

TERMINA.

. Hoja: 351
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
No. S L Documento
Responsable Act. Descripcién de actividades 0 anexo
Direccion de 1 Envia oficio de solicitud de atencién a pacientes derivados e  Oficio.
coordinacién médica. por diferentes instituciones como: Comisién Mexicana de
Ayuda a Refugiados COMAR, Médicos sin Fronteras,
Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas, Fiscalia General
de Justicia, International Rescue Committe, etc. A la Jefatura
de Trabajo Social y Relaciones Publicas.
Jefatura de trabajo 2 Remite oficio a la Coordinacién de Informacién y Relaciones |  Oficio.
social y relaciones Puablicas para dar atencion solicitada.
publicas.
Coordinacion de 3 Recibe oficio, realiza registro de informacion en base de |  Oficio.
informacion y datos excel.
relaciones publicas.
4 Espera a que el paciente se presente en el Hospital General
de México Dr. Eduardo Liceaga para recibir atencién médica.
¢El paciente se presenta a recibir atencion médica?
5 No: Se regresa a la actividad 4.
6 Si: Se realiza coordinacion con el personal de relaciones
publicas para que generen el carnet.
Personal de 7 Elabora carnet y entrega a la coordinacion de informacién y ¢ Carnet.
relaciones publicas. relaciones publicas.
Coordinacién de 8 Verifica en la plataforma AAMATES si el paciente cuenta con | Carnet.
informacion y seguridad social solicitando INE vigente y CURP, y valida en |¢ |NE.
relaciones publicas. el en el sistema de facturacibn electrénica la |¢ CURP.
derechohabiencia.
9
Registra en la base de datos de la plataforma DRIVE
denominada “validacion de derechohabiencia” la informacién
solicitada del paciente.
10
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE COORDINACION MEDICA

JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS

COORDINACION DE INFORMACION Y RELACIONES
PUBLICAS

PERSONAL DE RELACIONES PUBLICAS

INICIO

1

ENVIA OFICIO DE
SOLICITUD PARA
ATENCION DE
PACIENTES A
RELACIONES PUBLICAS -I

i -

REMITE OFICIO A LA
COORDINACION DE

RELACIONES PUBLICAS
PARA SUS ATENCION

'

RECIBE OFICIO Y
REGISTRA EN BASE DE
DATOS EXCEL

OFICIO

ESPERA PACIENTE EN
EL H.G.M. PARA SU
ATENCION MEDICA

NO
¢ SE PRESENTO
EL PACIENTE?

SE REGRESA A
LA ACTIVIDAD 4

SI

TERMINO
6
REALIZA

COORDINACION CON
PERSONAL DE
RELACIONES PUBLICAS
PARA GENERAR
CARNET

* 7
ELABORA CARNET Y LO
ENTREGA A LA
COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS

I cARNET

\
VERIFICA SI EL
PACIENTE CUENTA
CON
DERECHOHABIENCIA
EN PLATAFORMA
AAMATES

CARNET
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros It . i g
conservacion conservarlo identificacion
Unica

Departamento de
7.1 Oficio. 1 afio Trabajo Social y No aplica
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Atencién médica: Tratamiento que los expertos en medicina aceptan como apropiado para determinado
tipo de enfermedad y que los profesionales de la salud usan de manera amplia.

8.2 Coordinacion: Poner a trabajar en conjunto diversos elementos en pos de obtener un resultado especifico
para una accion conjunta.

8.3 Enlace: Persona que establece o mantiene relacion entre otras, especialmente dentro de una organizacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.
Nimero de Revisidn Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica. No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Oficio.
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10.1 Oficio.

@) SALUD | ez

Ciludad de México, a 15 de diciembre de 2022
OF. No. - - -
Asunto El que indica

O.
DIRECTOR DE LOS SERVICIOS MEDICOS
COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS

En atencién a sus oficios / / / f02, / / ! 12022, y

/ / / [2022a través de los cuales solicita cita de valoracion en
ginecologlia, consulta externa, dermatologia y gastroenterologia especializada en el
para los CC

viaC ,le comunico que el

Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga”, estd en la mejor disposicion de
brindar la atencion requerida, para tal fin y siguiendo los procedimientos vigentes es
imperante contar con numero de Ecu, deberd presentarse en el area de Relaciones
Publicas trayendo consigo original y copia del INE y CURP, para realizar trdmite de
carnet, para posteriormente solicitar cita en el los servicios referidos

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente 7 “\,s;‘*"“'-.—:**’:}
EL DIRECTOR DE COORDINACION /Q D %)
MEDICA S5 \l
o/
° /

Con copia para; Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas

DINECC0m OF [ S T our i) yeng ot
COORDIMACION

Cotumta D movrs P oo sl sone ey
wEDiCa Cowabidimen o830 Com 1 () 29 1000
s i et LU N T ST




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
GENERAL | Rev.1
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y e MEXICO

RELACIONES PUBLICAS

DR, EDUARDO LICEAGE

30. Procedimiento para pacientes referidos por consulta de
primera vez. Hoja: 356

30. PROCEDIMIENTO PARA PACIENTES REFERIDOS POR CONSULTA DE PRIMERA VEZ.
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1. PROPOSITO.

1.1 Brindar atencion y orientacion a pacientes referidos por diversas instituciones para recibir consulta de
primera vez.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verfica la aplicacion del
procedimiento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar
el cumplimiento del procedimiento y de la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas la
implementacion y asesoramiento del mismo.

3.2 Es responsabilidad del personal del médulo de informaciéon de consulta externa, recibir a pacientes de
primera vez con documento de referencia para brindarles atencién médica en este hospital.

3.3 Es responsabilidad del personal del médulo de informes brindar orientacién al paciente referido, familiar o
responsable para recibir atencién médica de primera vez en este hospital.

3.4 El personal del modulo de informacién solicitard el documento de referencia, CURP (Fecha de impresion
reciente) e INE (vigente) corrobora que sean documentos del paciente y los datos sean correctos, orienta de
los tramites a realizar.

3.5 El personal del modulo de informacion proporciona formato de generacion de carnet para que lo requisite el
paciente, familiar o responsable y los canaliza con el personal de trabajo social del area de consulta externa
para la verificacion en la plataforma AAMATES (Ambiente para la Administracion y Manejo de Atenciones en
Salud) corroborando si el paciente cuenta con seguridad social, registrando en el reverso de dicho formato su
estatus de derechohabiencia, colocando sello, firma, fecha y hora el trabajador social responsable del tramite.

3.6 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos DRIVE denominada “Validacién de
derechohabiencia la informacién solicitada al paciente.

3.7 El personal de trabajo social informa y orienta al paciente, familia o responsable de los tramites a realizar
para gestionar el carnet y obtener la cita para su consulta de primera vez.

3.8 El personal del médulo de informacion elabora concentrado de pacientes referidos en base de datos Excel
denominada “Reporte de pacientes que han sido referidos pos instituciones publicas a los que se les aperturo
expediente clinico institucional”.

3.9 Es responsabilidad del personal del modulo de informes de urgencias medicas recibir al paciente, familiar o
responsable, solicitarle INE (Vigente) y CURP (Impresion reciente), verifica que sean documentos del paciente
y revisa en el sistema de carnet si ya cuenta con un nimero de expediente clinico Unico, sino cuenta con el, se
lo genera.

3.10 El personal del modulo de informes de urgencias medicas verifica en la plataforma AAMATES si el
paciente cuenta con seguridad social.
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3.11 Registrar en la base de datos DRIVE denominada “Validacion de derechohabiencia la informacion
solicitada al paciente.

3.12 El personal del médulo de informes de urgencias medicas registra la informacién de pacientes referidos en
base de datos denominada “triage”, misma que es descargada por la coordinacion de evaluacién y control para
emitir el reporte semanal de pacientes referidos.

3.13 El personal del médulo de informes del area de consulta externa registra y envia la informacion de
pacientes referidos por correo electrénico la relacion de pacientes referidos por turno a la coordinacion de
evaluacion y control para emitir el reporte semanal.

3.14 La coordinacion de evaluacién y control realiza y envia el reporte semanal de paciente referidos a la
direccion de planeacion y desarrollo de sistemas administrativos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 359

Responsable L\lc(:)t.. Descripcién de actividades DOC;':;?(TO °
Personal del médulo 1 Recibe del paciente referido, familiar o responsable | ¢ Documemto
de informacién de documento de referencia de diferentes instituciones. de
consulta externa y referencia.
urgencias médicas. 2 Revisa documento de referencia que venga dirigido a este | e INE

hospital, solicita CURP (Fecha de impresion resiente) e INE |« CURP
(Vigente) corrobora que sean documentos del paciente y [0S | ¢ Formato de
datos sean correctos. generacion
de carnet.
3 Orienta al paciente referido, familiar o responsable sobre el
tramite para recibir cita de primera vez.
4 Canaliza al paciente con el personal de trabajo social del
area de consulta externa.
Personal de trabajo 5 Recibe documentos verifica en la plataforma AAMATES si el | ¢ Documemto
social de consulta paciente cuenta con seguridad social, registrando en el de
externa reverso del formato de generacién de carnet, el estatus de referencia.
derechohabiencia colocando sello, firma, fecha y hora del | e INE
trabajador social responsable. e CURP
e Formato de
6 Registra en la base de datos de la plataforma DRIVE generacion
denominada “Validacion de derechohabiencia la informacién de carnet.
solicitada del paciente”.
7 Informa y orienta al paciente referido, familiar o responsable
de los trAmites a realizar para gestionar el carnet y obtener
la cita para la consulta de primera vez.
Personal del médulo 8 Recibe al paciente referido, familiar o responsable con |e Documento
de informacioén de documento de referencia de diferentes instituciones. de
urgencias. referencia.
9 Revisa documento de referencia que venga dirigido a este |e INE
hospital, solicita CURP (Fecha de impresion resiente) e INE |« CURP
(Vigente) corrobora que sean documentos del paciente y los
datos sean correctos.
10 Elabora concentrado de informacién de pacientes referidos
en base de datos triage, la cual es descargada por la
Coordinacion de Evaluacién y Control para generar el
reporte semanal.
11 | Envia por correo electrénico la relacién de pacientes
referidos por turno a la coordinacion de evaluacion y control.
Coordinacion de 12 Concentra informacion de pacientes para generar el reporte | ¢ Reporte
evaluacion y control. semanal y enviarlo a la direccién de planeacién y desarrollo semanal.

de sistemas administrativos.

TERMINA.
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PERSONAL DEL MODULO DE INFORMACION DE PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL DE CONSULTA PERSONAL DE MODULO DE INFORMACION DE A “
CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS EXTERNA URGENCIAS COORDINACION DE EVALUCION Y CONTROL

INICIO

RECIBE PACIENTE O FAMILIAR
RESPONSABLE DE DIFERENTES
INSTITUCIONES

v

REVISA DOCUMENTACION DE
REFERENCIA QUE
CORRESPONDA AL PACIENTE

DOCUEMENTO DE
REFERENCIA

FORMATO DE
GENERACION DE
CARNET

ORIENTA AL PACIENTE O

EL TRAMITE DE 1-VEZ

FAMILIAR RESPONSABLE SOBRE

v

DE TRABAJO SOCIAL DE
CONSULTA EXTERNA

CANALIZA AL PACIENTE AL AREA

v 5
RECIBE PACIENTE Y VERIFICA EN
PLATAFORMA AAMATES S| EL

PACIENTE CUENTA CON
SEGURIDAD SOCIAL

DOCUEMENTO DE
REFERENCIA

FORMATO DE
GENERACION DE
CARNET

REGISTRA EN PLATAFORMA
DRIVE LA INFORMACION
SOLICITADA AL PACIENTE

y :

INFORMA AL PACIENTE LOS
TRAMITES PARA GENERAR EL
CARNET Y OBTENER CITA DE
1-VEZ

12
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PERSONAL DEL MODULO DE INFORMACION DE PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL DE CONSULTA PERSONAL DE MODULO DE INFORMACION DE

CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS EXTERNA URGENCIAS COORDINACION DE EVALUCION Y CONTROL

RECIBE AL PACIENTE O FAMILIAR
RESPONSABLE

DOCUEMENTO DE

REFERENCIA

REVISA DOCUMENTOS DEL
PACIENTE QUE SEAN
CORRECTOS

* 10

ELABORA CONCENTRADAO DE
INFORMACION DEL PACIENTES
REFERIDOS SEMANALMENTE

* 11

ENVIA POR CORREO LA
RELACION DE PACIENTES
REFERIDOS A LA COORDINACION
DE EVALUACION Y CONTROL

1 -

CONCENTRA LA INFORMACION
GENERA REPORTE SEMANAL Y LA
ENVIA A LA DIRECCION DE
PLANEACION

REPORTE
SEMENAL

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
Registros Tiempo d_g Responsable de _ reg_is_tro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica

Departamento de
7.1 Documento de referencia. 1 afio Trabajo Social y
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Referencia: Es el envio de pacientes o elementos de ayuda diagnéstica por parte de un prestador de
servicios de salud a otro prestador para atencién o complementacion diagnéstica que, de acuerdo con el nivel
de atencién médica de respuesta a las necesidades de salud.

8.2 Paciente: Es aquella persona que es atendida por un médico o un profesional de la medicina a causa de
algun tipo de dolnecia o malestar.

8.3 Valoracién médica : Es la exploracion fisica o clinica donde se recopilan datos sobre la salud del paciente
y complementan, confirman o desechan datos para identificar diagnésticos o padecimientos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisidn Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
1 AGOSTO 2023 Se modlfl_ca sistematicamente todo
el procedimento

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Documento de referencia.

10.2 INE.

10.3 CURP.

10.4 Reporte de pacientes que han sido referidos por instituciones publicas a los que se les apertura
expediente clinico institucional.
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10.1 Documento de referencia.
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10.2 Reporte de pacientes que han sido referidos por instituciones publicas a los que se les apertura
expediente clinico institucional.

Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga"
Licencia Sanitaria: 13AM090150005
Direccion de la Coordinacion Médica

Departamento de Trabajo Social y Relaciones Piblicas

REPORTE DE PACIENTES GUE HAN SID0 REFERIDOS POR INSTITUCIONES PUBLICAS "& LOS QUE SE LES APERTURQ EXPEDIENTE CLINICO INSTITUCIONAL"

FECHA: {1]

No.
2}

NOMBRE DEL PACIENTE

{3}

EDAD

ENTIDAD FEDERATIVA,
SEXO | [Alcaldiz, Municipio o UNIDAD QUE REFIERE
151 Estado de la Republica) 1G] {7l

DIAGNOSTICO DE ENVID

18]

10

11

1z

12

14

15

Elabord: | (g
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I.- NOMBRE DEL FORMATO: Reporte de pacientes que han sido referidos por instituciones publicas a los que
se les apertura expediente clinico institucional.

II.-OBJETIVO: Contar con un formato que permita concentrar la informacion de pacientes que son
referidos de primera vez por instituciones publicas a este hospital.

Ill: RESPONSABLE: Para fines de elaboracion el personal de informacion y relaciones publicas, para
fines de informes el coordinador de evaluacion y control.

IV: PERIODICIDAD: Diario en todos los turnos.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI. DISTRIBUCION: Original para la coordinaciéon de evaluacién y control.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO

N° ANOTAR

1. Dia, mesy afio en que se realiza el reporte.

2. Numero consecutivo.

3. Nombre completo empezando por apellido del paciente.

4. Con numero, edad del paciente.

5. Género del paciente.

6. Procedencia del paciente (alcaldia o municipio y estado de la republica).
7. Institucion puablica de salud que refiere al paciente.

8. Diagndstico médico por el cual se refiere al paciente a este hospital.

9. Nombre completo de la persona que elaboré el reporte.
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31. PROCEDIMIENTO PARA PACIENTES PARA CONSULTA DE PRIMERA VEZ.
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PROPOSITO.
1.1 Brindar atencion y orientacion a pacientes para recibir consulta de primera vez.
2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verfica la aplicacion del
procedimiento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas verificar
el cumplimiento del procedimiento y de la Coordinacion de Informacion y Relaciones Publicas la
implementacion y asesoramiento del mismo.

3.2 Es responsabilidad del personal del médulo de informacién de consulta externa, recibir, informar y orientar
a paciente, familiar o responsable para recibir atencion médica de primera vez en este hospital.

3.3 El personal del modulo de informacién solicitara CURP (Fecha de impresion reciente) e INE (vigente)
corrobora que sean documentos del paciente y los datos sean correctos, orienta de los tramites a realizar.

3.4 El personal del modulo de informacion proporciona formato de generacion de carnet para que lo requisite el
paciente, familiar o responsable y los canaliza con el personal de trabajo social del area de consulta externa
para la verificacion en la plataforma AAMATES (Ambiente para la Administracion y Manejo de Atenciones en
Salud) corroborando si el paciente cuenta con seguridad social, registrando en el reverso de dicho formato su
estatus de derechohabiencia, colocando sello, firma, fecha y hora el trabajador social responsable del tramite.

3.5 Es responsabilidad del trabajador social registrar en la base de datos DRIVE denominada “Validacién de
derechohabiencia la informacién solicitada al paciente.

3.6 El personal de trabajo social informa y orienta al paciente, familia o responsable de los tramites a realizar
para gestionar el carnet y obtener la cita para su consulta de primera vez.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 368

de los tramites a realizar para gestionar el carnet y
obtener la cita para la consulta de primera vez.

TERMINA.

Responsable L\IO' Descripciéon de actividades Documento o
ct. anexo
Personal del médulo 1 Recibe informa y orienta a paciente, familiar o |e INE
de informaciéon de responsable para recibir atencion médica. e CURP
consulta externa. Formato de
2 Solicita CURP (fecha de impresion reciente) e INE | generacion de
(Vigente), corrobora que sean documentos del | carnet
paciente y los datos sean correctos, y orienta de los
tramites a realizar.
3 Proporciona formato de generacion de carnet para
que lo requisite el paciente, familiar o responsable,
anexando INE y CURP.
4 Canaliza al paciente con el personal de trabajo social
del area de consulta externa.
Personal de trabajo| 5 Recibe documentos verifica en la plataforma |e INE
social de consulta AAMATES si el paciente cuenta con seguridad social, | ¢ CURP
externa registrando en el reverso del formato de generacién | Formato de
de carnet el estatus de derechohabiencia colocando | generacion de
sello, firma, fecha y hora del trabajador social | carnet
responsable.
6 Registra en la base de datos de la plataforma DRIVE
denominada “Validacién de derechohabiencia la
informacion solicitada del paciente”.
7 Informa y orienta al paciente, familiar o responsable
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL DE MODULO DE INFORMACION DE CONSULTA EXTERNA PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL DE CONSULTA EXTERNA

INICIO
1

RECIBE INFORMA AL PACIENTE
PARA RECIBIR ATENCION MEDICA

+ 2
SOLICITAYY VERIFICA

DOCUMENTACION DEL PACIENTE Y
ORIENTA TRAMITES A SEGUIR N

INE
CURP
3

PROPORCIONA FORMATO DE
GENERACIOIN DE CARNET

FORMATO DE

GENERACION
DE CARNET
4

CANALIZA AL PACIENTE CON
PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

i

RECIBE DOCUMENTACION Y
VERIFICA EN PLATAFORMA
AAMATES SI EL PACIENTE CUENTA
CON SEGURIDAD SOCIAL

FORMATO DE
GENERACION
DE CARNET

REGISTRA EN BASE DE DATOS
DRIVE LA VALIDACION DE
DERECHOHABIENCIA DEL PACIENTE

v 7
INFORMA AL PACIENTE O FAMILIAR
RESPONSABLE EL TRAMITE PARA

GENERAR EL CARNET Y COMO
GESTIONAR LA CITA DE 1-VEZ

A

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones No aplica.
Publicas.
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros It . i g
conservacion conservarlo identificacion
Unica

Departamento de
7.1 Registro diario de actividades. 1 afio. Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.
Departamento de
7.2 Registro mensual de actividades. 1 afo. Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.
88.1 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
8.2 INE: Credencial para votar expedida por el INstituti Nacional Electoral.

8.3 Paciente: Es aquella persona que es atendida por un médico o un profesional de la medicina a causa de
algun tipo de dolnecia o malestar.

8.4 AAMATES: Ambiente para la Administracién y Manejo de Atenciones en Salud.
8.5 DRIVE: Plataforma denominada “Validacion de derechohabiencia”.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica. No aplica. No aplica.
10.ANEXOS.
10.1 INE
10.2 CURP

10.3 Formato de generacion de carnet. (Generado por la Jefatura de consulta externa).
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32. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES Y CONCENTRADO MENSUAL DEL
PERSONAL DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Coordinar y establecer los lineamientos para el registro de las actividades y elaboracion de los diferentes
informes del personal de informacién y relaciones publicas para su entrega en tiempo y forma.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas coordina y elabora los informes
de productividad y entrega a las direcciones de area correspondientes en tiempo y forma.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene aplicacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas vigilar y
evaluar el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Jefe y Subjefe del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas
actualizar los formatos de trabajo para el registro de actividades diarias y concentrado mensual cuando exista
una modificacion del proceso.

3.3 Es responsabilidad de la coordinacion de informacién y relaciones publicas dar seguimiento, verificar y
asesorar la elaboracion de los diferentes informes, asi como el uso correcto de los instrumentos
correspondientes.

3.4 Los formatos de trabajo para el registro de actividades diarias y concentrado mensual seran Unicamente los
denominados REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES y REGISTRO MENSUAL DE ACTIVIDADES Yy deben ser los
vigentes.

3.5 El llenado de los formatos debera ser a tinta color negro o azul, sin alteraciones ni uso de corrector, se
registrara unicamente la informaciéon que corresponda a cada uno de los rubros de los diferentes informes,
apegandose al instructivo de llenado.

3.6 Todas las acciones realizadas deberan ser registradas en la columna correcta del registro diario de
actividades, asi como en el registro mensual de actividades y serdn revisados por la coordinacion de
informacion y relaciones publicas.

3.7 Los totales de las actividades diarias deberan coincidir exactamente con lo registrado en el concentrado
mensual.

3.8 Es responsabilidad del personal de informacion y relaciones publicas, entregar los informes de los dias que
haya laborado en tiempo y forma, de lo contrario ocasionara amonestacién por escrito y el acumular tres
omisiones causara nota mala con copia al expediente institucional.

3.9 Los informes deberan ser entregados a la coordinacién de informacién y relaciones publicas o a quien lo
supla, quién a su vez los remitira a la coordinacion de evaluacion y control del Departamento de Trabajo Social
y Relaciones Publicas debidamente requisitados.

3.10 Es responsabilidad de la coordinacion de evaluacion y control recibir, procesar y entregar la informacion a
las diferentes areas en tiempo y forma.

3.11 El periodo de elaboracién de informes sera del dia primero al Gltimo del mes en curso.
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Responsable L\IO' Descripcion de actividades Documento o
ct. anexo
Personal de 1 Plasma en hoja de registro diario de actividades las | ¢ Registro diario de
informacion y acciones realizadas durante la jornada laboral. actividades.
relaciones publicas. e Registro mensual
2 Elabora registro mensual de actividades. de actividades.
3 Entrega informes a la coordinacion de informacién y
relaciones publicas para revision y firma.
Coordinacion de 4 Recibe informes y verifica que estén completos y | e Registro diario de
informacion y debidamente requisitados los formatos (registro diario | actividades.
relaciones publicas. de actividades y registro mensual de actividades). e Registro mensual
de actividades.
¢ Estan correctos los informes? e Formato de
entrega de
5 No: Solicita que estén debidamente requisitados y | informes.
regresa a la actividad 4.
6 Si: Revisa los informes y coteja concentrado mensual
con registros diarios de actividades.
7 Consigna sello personal y firma de visto bueno,
elabora formato de entrega de informes y los entrega
a la coordinacion de evaluacién y control.
Coordinacion de 8 Recibe informes (registro diario de actividades y |e Registro diario de
evaluacion y control. registro mensual de actividades) y verifica que estén | actividades.
registrados en el formato “entrega de informes de la | e Registro mensual
coordinacién de informacion y relaciones publicas”. de actividades.
e Formato de
¢ Entregan informes correctos? entrega de
informes.
9 | No: Entrega a la coordinacion de informacion y | Oficio.
relaciones publicas para su verificacion y regresa a la
actividad 8.
10 | Si: Sellay firma de recibido en el formato “entrega de
informes de la coordinacibn de informaciéon y
relaciones publicas” y entrega copia.
11 | Realiza concentrado mensual de informes y oficio del
departamento y entrega a la Jefe del Departamento
de Trabajo Social y Relaciones Publicas para revisién
y firma.
Jefe del Departamento | 12 Revisa oficio, firma y entrega al personal |e Oficio.
de Trabajo Social y administrativo del departamento para que sea
Relaciones Publicas. entregado a la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo de Sistemas Administrativos.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

Personal 13 Recibe oficio y entrega a la Direccion de |e Oficio.
administrativo del Planeacién y Desarrollo de Sistemas
Departamento de Administrativos.
Trabajo Social y
Relaciones Publicas. 14 Recaba firma de recibido en copia de oficio y

entrega a la coordinacion de evaluacion y control.
Coordinacion de | 15 Recibe oficio sellado y archiva en carpeta de |e Oficio.
evaluacion y control. control.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
PERSOULOEORCIONY | COORDMGONOENFEIACONY | coomomacion o vaucon contro | EPECEDEPATTAMENTO 0 TABKIOSOCILY | e raeNTo D TS0 SOGAL Y

PLASMA EN HOJA DE

REGISTRO LAS
ACTIVIDADES DE LA
JORNADA LABORAL

REGISTRO DIARIO
DE ACTIVIDADES

ELABORA REGISTRO
MENSUAL DE ACTIVIDADES

REGISTRO MENSUAL
DE ACTIVIDADES

ENTREGA INFORME A LA
COORDINACION DE
INFORMACION PARA
REVISION Y FIRMA

|

RECIBE INFORMES Y
VERIFICA QUE ESTEN
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS

REGISTRO DIARIO
DE ACTIVIDADES

REGISTRO MENSUAL

DE ACTIVIDADES
TAN CORRECTOS NO
INFORMES?
5
REVISAY
REGRESA A
ACTIVIDAD (4)

TERMINO

Sl 6

COTEJA INFORMES DE
CONCENTRADODE
ACTIVIDADES

+ 7

CONSIGNA SELLO Y FIRMA
Y VISTO BUENO AL
FORMATO DE INFORMES

FORMATO DE
INFORMES
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. " 4 PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
PER:g&%gEégi%%T@?gN Y COOR%'Q&%%NNEE gVJBC:.T(’:\A:SGON Y COORDINACION DE EVALUCION Y CONTROL JEFE DE DEP:ERIT/\AChTSN;(S) ESJSQE/;JO SOCIALY DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS

RECIBE INFORMES Y
VERIFICA QUE ESTEN
REGISTRADOS EN
FORMATO "ENTREGA DE
INFORMES"

REGISTRO

ACTIVIDADES

TESTREGAN INFORM
CORRECTOS?

9

REVISAY
REGRESA A
ACTIVIDAD (8)

TERMINO

o °

S|

SELLAY FIRMAY
ENTREGAA LA
COORDINACION DE
INFORMACION

FORMATO ENTREGA
DE INFORMES

11

REALIZA CONCENTRADA
MENSUAL Y OFICIO Y
ENTREGA A DEPTO.
TRABAJO SOCIAL PARA
REVISION Y FIRMA

OFICIO * 12

REVISA OFICIO, FIRMA Y
ENTREGA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

ﬁ 13

RECIBE OFICIO Y
ENTREGA A LA DIRECCION
DE PLANEACION

OFICIO

OFICIO

RECABA FIRMAS DE
RECIBIDO Y ENTREGA A LA
COORDINACION DE
EVALUACION Y CONTROL

OFICIO
* 15

RECIBE OFICIO SELLADO Y
ARCHIVA

OFICIO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Coordinacién Médica. No aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccién de Coordinacion Médica. No aplica.
6.3 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social y Relaciones No aplica.
Publicas. ]
6.4 Cdédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica.
7. REGISTROS.
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros It . i g
conservacion conservarlo identificacion
Unica

Departamento de
7.1 Registro diario de actividades. 1 afio. Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.
Departamento de
7.2 Registro mensual de actividades. 1 afo. Trabajo Social y No aplica.
Relaciones Publicas.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Coordinacion: Disposicion funcional y ordenada de los esfuerzos de un grupo para dar unidad de accion
para conseguir un objetivo comadn.

8.2 Informacién: Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados, que sirven para
construir un mensaje basado en un cierto fenémeno o ente. La informacién permite resolver problemas y tomar
decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

8.3 Orientacion: Es la accién de ubicarse o reconocer el espacio circundante (orientacién espacial) y situarse
en el tiempo (orientacién temporal).

8.4 Tramite: Cada una de las actuaciones que, emanadas de la administracion publica actuante o de los
particulares intervinientes como interesados o0 en otro concepto, se incardinan en un procedimiento
administrativo en la forma juridicamente establecida.

8.5 Ubicacién: lugar, un sitio o una localizacién donde esta ubicado algo o alguien. Una ubicacién es una
situacién, un establecimiento, un asiento, es la existencia de un ser o de algo en algun sitio o lugar.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.
Nimero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica. No aplica. No aplica.

10. ANEXOS.

10.1 Registro diario de actividades.

10.2 Registro mensual de actividades.

10.3 Entrega de informes de la coordinacién de informacién y relaciones publicas.


https://definicion.de/conocimiento/
https://es.wikipedia.org/wiki/Espacio_(f%C3%ADsica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Orientaci%C3%B3n_espacial
https://es.wikipedia.org/wiki/Tiempo
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Orientaci%C3%B3n_temporal&action=edit&redlink=1
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10.1 Registro diario de actividades.
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32. Procedimiento para el registro diario de actividades y DR. EDUARDO LICEAGA
concentrado mensual del personal de informacion y relaciones
publicas.
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I. NOMBRE DEL FORMATO: Registro diario de actividades.

ILOBJETIVO: Tener un instrumento que permita registrar las actividades diarias del personal de informacion y
relaciones publicas.

IILRESPONSABLE: Personal de relaciones publicas.

IV.PERIODICIDAD: Diario.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI.DISTRIBUCION: Original para la coordinacion de evaluacion y control.

VII. INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Nombre completo del personal de informacion y relaciones publicas que registra actividades.
Mddulo de informacién asignado.

Dia, mes y afio en que se realiza el registro.

Turno asignado del personal que realiza el registro.

Marcar por recuadro cada actividad administrativa para servicio médico que se realiza.
Marcar por recuadro cada actividad de servicios médicos administrativos que se realiza.
Marcar por recuadro cada actividad referente a otros motivos.

Con namero, suma total de actividades.

Con nimero, suma total de actividades administrativas para servicios médicos.

10 Con namero, suma total de actividades de servicios médicos administrativos.

11. Con ndimero, suma total de actividades referentes a otros motivos.

12. Con numero, suma total de todas las actividades.

©CoNoGOrWNE
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10.2 Registro mensual de actividades.
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32. Procedimiento para el registro diario de actividades y DR. EDUARDO LICEAGA
concentrado mensual del personal de informacion y relaciones
publicas.

Hoja: 381

I. NOMBRE DEL FORMATO: Registro mensual de actividades.

IILOBJETIVO: Tener un instrumento que permita registrar las actividades mensuales del personal de
informacion y relaciones publicas.

II.LRESPONSABLE: Personal de relaciones publicas.

IV.PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original.

VI.DISTRIBUCION: Original para la coordinacion de evaluacion y control.

VIII.

INSTRUCCIONES DE LLENADO.

No. ANOTAR

©CoNoGOrWNE

Nombre completo del personal de informacién y relaciones publicas que registra actividades.
Mddulo de informacién asignado.

Mes y afio en que se realiza el informe.

Turno asignado del personal que realiza el registro.

Con numero, el dia que reporta las actividades realizadas.

Con numero, suma total de actividades administrativas para servicios médicos.

Con namero, suma total de actividades de servicios médicos administrativos.

Con namero, suma total de actividades referentes a otros motivos.

Con namero, suma total de actividades diarias.

. Con ndmero, suma total mensual de actividades administrativas para servicios médicos.
. Con niimero, suma total mensual de actividades de servicios médicos administrativos.

. Con nimero, suma total mensual de actividades referentes a otros motivos.

. Con nimero, suma total de actividades mensuales.
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10.3 Entrega de informes de la coordinacién de informacion y relaciones publicas.

HOSPITAL
GENERAL
MEXICO

ENTREGA DE INFORMES DE LA COORDINACION DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

COORDINADOR: ()

MES: i2) ARO: 3
Ne. NOMBRE DEL PERSONAL UNIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
@) (3) (6) N (8)

FAVOR DE ENTREGAR ESTA HOJA CON TODOS LOS INFORMES, REVISADOS Y FIRMADOS CON EL Vo. Bo.

(9) (10
FIRMA DEL COORDINADOR. FIRMA Y FECHA DE QUIEN RECIBE LOS INFORMES

|
TR f

j 2023
Francisco
i VILA
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32. Procedimiento para el registro diario de actividades y DR. EDUARDO LICEAGA
concentrado mensual del personal de informacion y relaciones
publicas.

Hoja: 383

I. NOMBRE DEL FORMATO: Entrega de informes de la coordinacion de informacion y relaciones publicas.
ILOBJETIVO: Tener un instrumento de trabajo que permita registrar la entrega de informes a la coordinacién de
evaluacién y control.

IIILRESPONSABLE: Coordinacién de informacion y relaciones publicas.

IV.PERIODICIDAD: Mensual.

V. NUMERO DE TANTOS: Original y copia.

VI.DISTRIBUCION: Original para la coordinacion de evaluacion y control y copia para la coordinacion de
informacion y relaciones publicas.

IX. INSTRUCCIONES DE LLENADO
No. ANOTAR

Nombre completo del coordinador de informacion y relaciones publicas que entrega informes.
Mes de productividad.

Afio en curso.

Numero progresivo.

Nombre completo del personal a cargo de la coordinacién de informacion y relaciones publicas.
Unidad de ubicacién.

Servicio asignado.

Alguna nota relevante relacionada con la entrega de informes.

Nombre completo, firma y sello personal del coordinador de informacién y relaciones publicas.
0 Nombre completo, firma, sello y fecha del coordinador de evaluacién y control.

"©P°>‘@9”:'>9°!\’!‘
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NOMBREYCARGO |  FIRwa

RAUL SERRANO LOYOLA

Director de Coordinacion Médica

MAHySP ADRIANA WILTON PINEDA

Jefa del Departamento de Trabajo Social y Relaciones

Publicas
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Elaborado con base en estructura organica contenida en el Manual de Organizacion, este

documento se integra de 385 fojas Uutiles.
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