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Procedimiento para la intervencion de Trabajo Socia | en Unidades Hospitalarias

1. Objetivo

1.1 Establecer las politicas y actividades del personal de Trabajo Social que opera en las
Unidades Médicas Hospitalarias.

2. Ambito de aplicacion

2.1 El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal operativo de
Trabajo Social en las Unidades Médicas Hospitalarias.

3. Politicas

3.1El personal de Trabajo Social que labora en las Unidades Médicas Hospitalarias,
cumplird con lo establecido en el Codigo de conducta del servidor puablico del Instituto
Mexicano del Seguro Social

El personal Directivo Delegacional

3.2 Difundira el presente procedimiento entre el personal directivo y operativo de Trabajo
Social que labore en las Unidades Médicas Hospitalarias.

3.3 Establecera los criterios para la difusion y aplicacion del presente procedimiento en
todas las Unidades Médicas Hospitalarias.

3.4 Supervisara que las actividades y funciones del personal operativo de Trabajo Social se
realicen conforme lo establece el presente procedimiento.

3.5 Dara seguimiento a las observaciones detectadas en cada uno de los procesos 0
servicios para su cumplimiento.

El Jefe de Trabajo Social .

3.6 Elaborard la carpeta gerencial que contenga: Programas de trabajo, cronograma de
supervision, seguimiento, capacitacion, asi como plantilla de personal, distribucién por
servicio, rol de guardias, vacaciones, calendario de reuniones con: el personal operativo,
Cuerpo de Gobierno y comités en los que participe la Jefatura de Trabajo Social o
personal operativo de Trabajo Social.

3.7 Efectuara mensualmente una reunién con el personal operativo de Trabajo Social.
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3.8 Elaborara el concentrado y andlisis de los informes de actividades del servicio de
Trabajo Social de manera mensual, cuatrimestral, semestral y anual, para su entrega a
la Direccion de la Unidad Médica Hospitalaria para su visto bueno y envio a la
Coordinacion Delegacional de Trabajo Social.

La Trabajadora Social y Trabajador Social Clinico

3.9 Elaborard programa de Trabajo.

3.10 Realizara el informe de actividades de manera mensual al corte de cada dia 25 de cada
mes y lo entregara a la Jefatura de Trabajo Social en tiempo y forma.

3.11 Elaborara diariamente “Informe de servicios paramédicos 4-30-6 P”, debidamente
requisitado y lo entregara al término de su jornada a la Jefatura de Trabajo Social

3.12 El presente procedimiento podra ser modificado a través del método especifico de
trabajo, que para el efecto autorice el Director de la Unidad Médica Hospitalaria.

3.13 El presente procedimiento cancela los siguientes documentos:

. Procedimiento para la intervencion de Trabajo Social en los servicios
Hospitalarios clave 2660-003-029.

* Procedimiento para la intervencion de Trabajo Social en el Servicio de Urgencias
clave 2660-003-030.

3.14 El presente procedimiento atiende lo dispuesto en los siguientes documentos
* Ley del Seguro Social.
* Ley General de Salud.
* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de las
Disposiciones de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos Articulos 1, 6
fracciones V, X, XI, XVI, XX; 10, 11 12, 13 fracciones I, Il, lll; 29, 34 fraccion | y
43.

* Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2006.

e Cadigo de conducta del servidor publico del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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4. Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 ADEC: Atencién domiciliaria del enfermo crénico.

4.2 alta voluntaria: Accion voluntaria del paciente o familiar, para solicitar su egreso de un
servicio, que desiste de continuar con el tratamiento médico.

4.3 apoyo social : Apoyo que brindan a las personas de manera positiva, permitiendo la
comunicacion, sentirse apoyado, que existe interés y preocupacion por ellos.

4.4 atencion integral a la salud: Conjunto de acciones coordinadas de promocion y
educacion para la salud, proteccion especifica, atencion médica de enfermedades y
rehabilitacién, que se desarrollan por interacciones de diferentes grupos profesionales
y técnicos, con el fin de preservar la salud del individuo o recuperarla, en interrelaciéon
con la familia o la comunidad.

4.5 ayuda para gastos funerarios : Es la prestacion en dinero que se paga a la persona
preferentemente familiar del asegurado o pensionado fallecido, que presenta copia del
acta de defuncién y la cuenta con el original de los gastos de funeral, ayuda que se
otorga de acuerdo a la Ley del Seguro Social.

4.6 censo nominal: Identificacion y registro del nimero de pacientes que se encuentran
integrados en un servicio o0 programa.

4.7 certificado de defuncién:  Documento oficial foliado, donde el médico inscribe el
nombre y los datos generales de un individuo que ha fallecido, este documento
describe los diagnésticos que ocasionaron el deceso y su tiempo de evolucion, el
nombre, nimero de cedula profesional y firma autégrafa, para hacer constar la muerte
del individuo.

4.8 comitée: Grupo formal colegiado multidisciplinario, cuyo objetivo es analizar
periddicamente los casos de pacientes con problematica especifica o posibles
candidatos a integrarse a un programa.

4.9 desconocido : Individuo que carece de identificacion.

4.10 entrevista: Interaccion verbal entre dos personas, que tiene la finalidad de orientar,
motivar y educar de acuerdo al proposito que se persigue.

4.11entrevistas diagnosticas : La que se realiza para identificar la problematica individual,
familiar y grupal, permitiendo establecer un diagnostico de la situacion que enfrenta el
individuo y su familia.
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4.12 entrevista educativa: Es aquella que se realiza para valorar y validar los
conocimientos y practicas que tiene el usuario sobre una necesidad bésica, que
permita abordar los temas de interés para el usuario.

4.13 expediente social : Conjunto de documentos y registros relativos a la atenciéon social
gue se otorga al paciente y que se integran de manera ordenada como resultado del
tratamiento social.

4.14 ficha de identificacion : Cédula elaborada con los datos del paciente.

4.15 investigacion social : Es el campo de la investigacion que permite tener la validez a
través de un disefio de investigacion, de datos confiables y registros recolectados.

4.16 lista de pacientes: Relacion de pacientes que se encuentran en un servicio.

4.17 metodologia de casos : Es el método utilizado por el Trabajo Social, que estudia
individualmente la conducta humana a fin de interpretar, descubrir y encauzar las
condiciones positivas y negativas del sujeto, para lograr el mayor grado de ajuste y
adaptacion entre el individuo y su medio.

4.18 no derechohabientes: Individuo que no tiene derecho a recibir las prestaciones
establecidas en la Ley del Seguro Social.

4.19 orientacién: Dirigir de manera personalizada al paciente, para la obtencion de la
atencion o de un tramite.

4.20 paciente espontaneo: Paciente que solicita atencion social por iniciativa propia.

4.21 paciente referido: Paciente que llega enviado por algun integrante del personal de
salud.

4.22 perfil del grupo : Caracteristicas de los integrantes edad, sexo, escolaridad, estado
civil, tiempo de evolucién de su padecimiento, calidad de aseguramiento.

4.23 puerperio de riesgo bajo : Lugar en que se ubica la paciente puérpera y su producto
en un lapso promedio de seis horas posteriores al parto, sin que ésta haya requerido el
empleo de una cama censable.

4.24 recién nacido depositado : Recién nacido, que por sus condiciones de salud deba
permanecer hospitalizado.

4.25 UCI: Unidad de Cuidados Intensivos.
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5. Procedimiento para la intervencion de Trabajo So

cial en Unidades Hospitalarias.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Servicio de Consulta Externa

1. Recibe al paciente o familiar acompafnante

referido por el Médico tratante.

. Recibe del paciente 0 familiar

acompafiante la “Notas Meédicas vy
Prescripcion 4-30-128".

Identifica el motivo del envid y determina
la accibn a realizar de acuerdo a la
necesidad de la atencion social.

Paciente programado para Cirugia

. Sensibiliza al paciente y/o familiar

acompafante sobre la importancia de la
donacion de sangre, solicitada por su
Médico tratante y requerida para su
cirugia.

. Orienta e informa al paciente o familiar de:

* Lugar para realizar la donacion,
e Diasy horarios de atencion,

* Requisitos y condiciones en que
deberd presentarse en el banco de
sangre para la donacion efectiva.

. Aclara dudas y verifica que la informacion

se haya recibido correctamente, por el
paciente y/o familiar acompafante.

Informa que una vez efectuada Ia
donacion debera entregar el volante de
donacion efectiva, para ser anexado al
“Expediente Clinico.”

Notas Médicas vy
Prescripcion
4-30-128

Expediente Clinico
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Responsable Actividad Documentos
involucrados

Trabajadora Social 8. Orienta sobre la importancia de
presentarse el dia de la cirugia,
informando que deberé& acudir:

* A la hora indicada para su
internamiento,

e Con un familiar,

» Con las indicaciones establecidas por
su Meédico tratante (en ayunas,
banado, etc.),

 Sin valores o0 articulos personales
como: (aretes, reloj, anillos, bolsa,
cartera, teléfono celular, sin proétesis
dentarias, etc.).

9. Informa al familiar que una vez concluida
la cirugia, el Médico tratante le informara
el estado de salud del paciente, debiendo
permanecer en la sala de espera para
recibir la informacion.

10. Orienta al familiar que de acuerdo al tipo
de cirugia, el paciente permaneceré en el
area de corta estancia o en el servicio de
hospitalizacion.

Cirugia Ambulatoria

11. Informa  al paciente o  familiar
acompafante que por ser una cirugia
ambulatoria, su estancia hospitalaria sera
corta, por lo que deberd permanecer un
familiar en la sala de espera, con la ropa
del paciente hasta su alta del servicio.

Cirugia Mayor

12. Orienta al paciente y familiar que por el
tipo de cirugia, debera permanecer
hospitalizado y una vez recibido el
reporte médico y de recuperarse de la
anestesia pasara al piso del servicio
correspondiente.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

13. Informa al familiar que el pase de visita
le sera otorgado por la Asistente Médica
una vez que reciba el reporte médico.

14. Orienta al familiar que el pase de visita de
24 Hrs., solo se otorgara por indicacion
médica.

15. Invita al paciente y familiar acompafiante
al Tour Quirdrgico, para que conozca las

areas hospitalarias en las que
permanecera el dia de su cirugia,
permitiendo tener la tranquilidad vy

confianza en el servicio.

16. Otorga cita al Tour Quirdrgico en la
“Libreta de actividades educativas de
Trabajo Social” 2660-021-013 (anexo 1) e
informa al paciente.

» Eldiay lahora de la cita,

* Ellugar en el que se llevara a cabo,

* La importancia de su asistencia para
su tranquilidad y conocimiento del
servicio.

17. Registra sus acciones e intervenciones
en:
* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédico 4-30-
6p,

y anexa nota al “Expediente Clinico”.

18. Recibe al paciente o familiar
acompafante enviado de la consulta
externa por el Médico tratante o por el
equipo de salud, para su integracion a las
actividades grupales.

Libreta de
actividades
educativas de
Trabajo Social
2660-021-013

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Actividad Grupal

19. Realiza la entrevista diagnéstica para
identificar las necesidades de educacion
en salud del paciente e integra al grupo
correspondiente  (embarazo de alto
riesgo, lactancia materna, planificacion
familiar, climaterio y menopausia, etc.),
de acuerdo a los programas establecidos
en cada Unidad Médica Hospitalaria.

20. Otorga cita en la “Libreta de actividades
educativas de Trabajo Social” 2660-021-
013 (anexo 1), e informa al paciente.

» Eldiay lahora de la cita,

* El lugar en el que se llevara a cabo la
sesion,

» Laimportancia de su asistencia para el
autocuidado de su salud.

21. Registra sus acciones e intervenciones
en:
* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa nota al “Expediente Clinico”.

Servicio de Urgencias

22. Realiza enlace de coordinacion con la
Trabajadora Social del turno anterior para
recibir la informacion de los casos que
requieren seguimiento.

23. Efectua visita conjunta con el equipo de
salud del é&rea de corta estancia,
observacion de adultos y pediatria, para
conocer el estado de salud de cada
paciente e identificar los pacientes que
requieren de atencion social.

Libreta de
actividades
educativas de
Trabajo Social
2660-021-013

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

24. ldentifica los casos que ameriten de su
intervencion:

» Pacientes que requieran ser
trasladados a otra wunidad para
continuar con su atenciéon médica y
gue no cuentan con familiar en sala de
espera.

« Personas con sospecha de ser
victimas de violencia y maltrato fisico y
psicolégico.

e Casos medico legales,

e Pacientes con valores para su
resguardo,

« Desconocidos,

 Pacientes No Derechohabientes,
o Fallecidos,

e Pacientes que deseen alta voluntaria,
etc.

25. Actualiza censo nominal de pacientes
gue se encuentran en las diversas areas
del servicio de Urgencias.

26. Realiza la coordinacion con el Jefe de
Servicio para la visita de los familiares, de
los pacientes que se encuentran en las
diversas areas del servicio de urgencias,
para recibir el reporte del estado de salud
por el Médico tratante.

27. Efectta en conjunto con el equipo
multidisciplinario una platica en la sala de
espera, para informar a los familiares.

* Reglamento del servicio,

* Horarios de visita y reporte del estado
de salud por el Médico tratante,
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

* Que solo un familiar podra pasar a la
visita y recibir el reporte del estado de

salud, debiendo compartir la
informaciéon con el resto de los
familiares,

* Que deberda permanecer un familiar
siempre en sala de espera, por las
condiciones de salud del paciente.

Paciente que requiere ser trasladado a otra
Unidad Médica y no cuente con familiar

28. Entrevista al paciente para obtener
informacion necesaria para la localizacion
de un familiar.

29. Realiza acciones necesarias para Ssu
localizacion.

No localiza al familiar

30. Informa verbalmente al Médico tratante
la imposibilidad de localizar a un familiar.

31. Registra sus acciones e intervenciones
en:
* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa nota al “Expediente Clinico”.

Localiza al familiar

32. Entrevista personalmente o via telefénica
al familiar e informa de la necesidad de
Su presencia en el servicio.

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

33. Informa al Médico tratante el nombre del
familiar que ha sido localizado y el tiempo
aproximado en que se presentara en el
servicio.

34. Registra sus acciones e intervenciones
en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p.,

y anexa nota al “Expediente Clinico”

Paciente con sospecha de maltrato fisico o
psicoldgico

35. Realiza la entrevista diagnostica e
identifica la problematica social y efectia
las acciones e intervencion necesarias.

36. Elabora el “Estudio Social Médico 4-30-
53", 2660-009-060 (anexo 3), establece
el diagnodstico, plan y tratamiento social,
ademas realiza la coordinacion con las
instancias correspondientes de acuerdo
al caso e informa al Médico tratante.

37. Orienta al paciente o familiar sobre los
riesgos y secuelas que genera el ser
victima de maltrato fisico o psicoldgico en
cualquier etapa de la vida.

38. Informa al paciente o familiar de las
instituciones y organizaciones
Gubernamentales que brindan el apoyo,
asesoria psicologica y legal para estos
casos, para su rehabilitacion.

Nota de trabajo
social
4-30-54/2000

Informe de servicios
parameédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Estudio Social
Médico
4-30-53
2660-009-060
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social 39.

40.

41.

42.

43.

44,

Solicita su consentimiento para ser
referido a otra institucion como apoyo a
su tratamiento social.

No otorga su consentimiento

Informa al Medico tratante que la
paciente o familiar no acepta su
referencia a otra institucion para su apoyo
al tratamiento social.

Si otorga consentimiento

Realiza la coordinacion con la institucion
correspondiente para la aceptacion y
traslado del paciente como apoyo al
tratamiento social.

Brinda la orientacién necesaria e informa
los datos de la institucion:

* Nombre de la institucion,

» Ubicacion,

» Teléfonos,

* Requisitos para su atencion,
* Dia,

e Hora,

* Nombre del responsable.

Informa al Médico tratante los resultados
de su intervencion.

Registra sus acciones e intervenciones

en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2) ,

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa la nota al “Expediente Clinico”.

Casos Medico Legales

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramedicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Médico tratante, Jefe
de Servicio o
Subdirector Médico de
Turno

45. Recibe del Médico tratante la informacion
de un caso medico legal y los formatos
de:

« Referencia Contrarreferencia  4-30-
8/98,
e Aviso al Ministerio Publico formato

4/134”. 2660-009-021 (anexo 4).
46. Establece comunicacion con el Agente
del Ministerio Publico, de la Agencia
correspondiente y notifica el caso médico
legal.

47. Informa al paciente, familiar o persona
legalmente responsable que por tratarse
de un caso médico legal, es necesaria la
intervencion del Agente del Ministerio

Publico.

48. Informa al Médico tratante, Jefe de
Servicio o Subdirector Médico en turno, el
nombre del Agente del Ministerio Publico
que tomd conocimiento del caso vy
entrega los formatos:

* “Referencia contrarreferencia 4-30-

8/98”",

e “Aviso al Ministerio Publico formato
4/134”. 2660-009-021 (anexo 4).

49. Entrega al Agente del Ministerio Publico
el original de los siguientes formatos:

o “Referencia contrarreferencia 4-30-
8/98",
e “Aviso al Ministerio Publico formato

4/134 "2660-009-021 (anexo 4),

y recaba firma de recibido en la copia.

Referencia
contrarreferencia
4-30-8/98

Aviso al Ministerio
Publico 4/134
2660-009-021

Referencia
contrarreferencia.
4-30-8/98

Aviso al Ministerio
Publico 4/134
2660-009-021

Referencia
contrarreferencia.
4-30-8/98

Aviso al Ministerio
Publico 4/134
2660-009-021
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Médico tratante, Jefe
de Servicio o
Subdirector Médico de
Turno

Asistente Médica

Médico tratante, Jefe
de Servicio o
Subdirector Médico de
turno

Trabajadora Social

50. Entrega a la Asistente Médica la copia del
formato “Referencia contrarreferencia 4-
30-8/98" firmado por el Agente del
Ministerio Publico.

51. Recibe del Médico tratante, Jefe de
Servicio o Subdirector Médico de turno:

« Copia del formato “Referencia
contrarreferencia 4-30-8/98",

y glosa en el Expediente Clinico.

52. Entrega a la Trabajadora Social la copia
del “Aviso al Ministerio Publico formato
4/134” 2660-009-021 (anexo 4), firmado
por el Agente del Ministerio Publico.

53. Recibe la copia del “Aviso al Ministerio
Publico 4/134” 2660-009-021 (anexo 4) y
glosa en la “Carpeta de control interno de
casos notificados al Ministerio Publico”.
54. Registra sus acciones e intervenciones

en:

* Nota de Trabajo Social 4-30-54" 2660-
009-058 (anexo 2) ,

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa la nota al “Expediente Clinico”.

Pacientes desconocidos

55. Recibe la informacion verbal de la
Asistente Médica de la presencia de un
paciente desconocido.

Referencia
contrarreferencia 4-
30-8/98

Referencia
contrarreferencia
4-30-8/98

Expediente Clinico

Aviso al Agente del
Ministerio Publico
4/134.
2660-009-021

Aviso al
Ministerio Publico
4/134.
2660-009-021

Nota de Trabajo
Social 4-30-54
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Pagina 15 de 63

Clave: 2660-003-028




[ 8
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Actividad Documentos
involucrados

Trabajadora Social 56. Acude al servicio y recaba la informacion:
» Como llego al servicio,

» Lugar donde se localizé,

* Horario de llegada,

» Identificaciones que portaba consigo,

* Nombre de la empresa en caso de
accidente de trabajo,

» Caracteristicas y sefas particulares del
paciente.

57. Realiza las acciones necesarias con los
datos obtenidos para la localizacion de
algun familiar o persona que logre su
identificacion.

No se identifica

58. Reporta a Locatel, para lograr su
identificacion, otorgando la informacién
necesaria de:

» Caracteristicas generales del paciente,
» Sefias particulares,

» Edad aproximada,

* Sexo,

» Diaen que llego al servicio,

* Lugar del accidente,

* yotros.

Se identifica
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

59. Informa al Médico los resultados de su
intervencion.

60. Registra sus acciones e intervenciones
en:
* Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2) ,

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa la nota al “Expediente Clinico.

Paciente No Derechohabiente

61. Entrevista al paciente e identifica la
posibilidad de su aseguramiento.

Es candidato al aseguramiento

62. Orienta e informa al familiar sobre los
tramites a realizar y la documentacion
que debera presentar para acreditar su
vigencia de derechos.

No es candidato al aseguramiento

63. Entrevista al familiar sobre la posibilidad
de ser trasladado a:

» Otra institucion del Sector Salud,

* Institucion  que  determinen  los
familiares,

» Institucion médica a que tenga
derecho.

Acepta el traslado a otra Institucion

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Médico tratante o Jefe
de Servicio o
Subdirector Médico de
turno

Asistente Médica

Asistente Médica

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Informa al Médico la determinacion de los
familiares de ser trasladado a otra Unidad
Médica.

Realiza la coordinacion con la unidad de
referencia e informa al Médico tratante o
Jefe de Servicio o Subdirector Médico de
turno que el Médico de la Unidad
receptora esta en comunicacion para que
se efectué enlace entre Médicos.

Efectia la comunicacion con el Médico
de la Unidad receptora informando el
diagnostico y las condiciones de salud y
trasladado del paciente, tomando los
datos del Médico que recibira al paciente
e informa a la Asistente Médica.

Registra en la Nota Médica de envio el
nombre del Médico que recibird al
paciente e informa al familiar y al servicio
de ambulancias, para que se realice el
traslado.

No acepta el traslado a otra Unidad
Médica

Informa a la Asistente Médica que los
familiares desean continuar con su
atencion en esta Unidad Hospitalaria,
debiendo elaborar la Orden de Atencion
Médica conforme a la “Norma que
establece la disposicion para la atencion.
médica a No Derechohabientes”.

Elabora la Orden de Atencion Médica y
entrega los siguientes documentos a la
Trabajadora Social:

Primera copia de la Orden de Atencion
Médica,

Copia de la identificacion del paciente
y del responsable de pago.

Norma que
establece la
disposicion para la
atencion médica a
No
Derechohabientes

Orden de Atencién
Médica
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

70.

71.

72.

73.

74.

Recibe de la Asistente Médica:

Primera copia de la Orden de Atencion
Médica elaborada,

Copia de la identificacion, del paciente
y del responsable de pago.

Elabora el “Estudio Social Médico 4-30-
537, 2660-009-060 (anexo 3) con enfoque
socio-econdmico.

Informa al responsable de pago que
debera acudir al servicio de Contraloria
Interna del hospital, para que se le
informe sobre el pago de la atencion
otorgada a su familiar, conforme a la
“Norma que establece la disposicion para
la atencion medica a No
Derechohabientes”.

Entrega a Contraloria Interna de la
Unidad:

“Estudio Social Médico 4-30-53” 2660-
009-060 (anexo 3), con enfoque socio-
econdémico,

Copia de la Orden de Atencion Médica,

Copia de la identificacion del paciente
y del responsable del pago.

Informa a la Trabajadora Social vy
Asistente Médica del servicio de
Hospitalizacion que es un paciente con
Orden de Atencion Médica, para su
seguimiento conforme a la “Norma que
establece la disposicion para la atencion
médica a No Derechohabientes”.

Orden de Atencién
Médica

Estudio Social
Médico
4-30-53,
2660-009-060

Norma que
establece la
disposicion para la
atencion medica a
No
Derechohabientes

Estudio Social
Médico
4-30-53
2660-009-060

Copia Orden de
Atencién Médica

Copia de la
Identificacion

Norma que
establece la
disposicion para la
atencion medica a
No
Derechohabientes
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Asistente Médica o
Enfermera

Trabajadora Social

Médico tratante o
responsable del
paciente

75. Registra sus acciones e intervenciones
en:
* Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (Anexo 2) ,

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p,

y anexa la nota al “Expediente Clinico”.

Defunciones

76. Informa a la Trabajadora Social de la
probleméatica para localizar al familiar o
persona legalmente responsable.

77. Realiza las acciones necesarias para la
localizacibn del familiar o persona
legalmente responsable.

78. Presenta al familiar o persona legalmente
responsable con el Médico tratante o
responsable del paciente.

79. Recibe al familiar o persona legalmente
responsable y realiza lo siguiente:

* Informa respetuosa el fallecimiento del
paciente,

» Explica las causas del deceso,

» Solicita los documentos legales que
acrediten la personalidad del paciente
como: (acta de nacimiento, credencial
para votar, pasaporte vigente, acta de
matrimonio cartilla del Servicio Militar
Nacional, etc.).

80. Requisita el “Certificado de Defuncion”,
de acuerdo al “Instrucciones para el
llenado de certificados de defuncion”.

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramedicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Certificado de
Defuncién

Instrucciones para
el llenado de
certificados de
defuncion
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Medico tratante o
responsable del
paciente

Medico tratante o
responsable del
paciente

81. Solicita al familiar o personal legalmente
responsable verifique que los datos
contenidos en el “Certificado de
Defuncidn” sean correctos.

No esta correcto

82. Cancela el “Certificado de Defuncion” e
informa  verbalmente al Subdirector
Médico de turno o responsable de la
unidad el motivo de la cancelacion y
entrega el certificado cancelado y solicita
un nuevo certificado.

Esta correcto
83. Entrega a la Trabajadora Social:
» “Expediente Clinico”,
» “Certificado de Defuncion”.

84. Informa al familiar o persona legalmente
responsable que acuda con la
Trabajadora Social para recibir:

 Apoyo emocional para enfrentar su
duelo,

* Orientacién para los tramites
administrativos necesarios, para los
servicios funerarios,

* Orientacién para recibir las
prestaciones a las que tenga derecho
de acuerdo al tipo de aseguramiento.

85. Recibe del Médico tratante o responsable
del paciente:

» “Expediente Clinico”,

o ‘“Certificado de Defuncién”.

Certificado de
Defuncién

Certificado de
Defuncién

Expediente Clinico

Certificado de
Defuncién

Expediente Clinico

Certificado de
Defuncién
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

86. Recibe al familiar o persona legalmente
responsable y realiza lo siguiente:

» Otorga apoyo emocional para enfrentar
su duelo,

realizar los tramites
correspondientes  al

* Orienta para
administrativos
servicio funerario,

* Informa del tramite correspondiente
para obtener las prestaciones de la Ley
del Seguro Social a las que tenga
derecho,

* Informa que una vez contratado el
servicio funerario debera presentarse
en el Servicio de Anatomia Patolégica
o en el Deposito de Cadaveres, para la
entrega del cadaver,

e Orienta sobre la importancia de verificar
que el cuerpo que le es entregado,
corresponda al familiar fallecido.

87. Entrega al familiar o persona legalmente
responsable el “Certificado de Defuncion”
y registra los datos en la “Libreta de
control interno del Servicio de Trabajo
Social para entrega de certificados de
Defuncion” 2660-021-008 (anexo 5).

88. Registra los resultados de su intervencion
en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000"
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico” la copia
del “Certificado de Defuncién”.

Libreta de control
interno del Servicio
de Trabajo Social
para entrega de
certificados de
Defuncioén
2660-021-008

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Copia del
Certificado de

Defuncién
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social 89.

Médico tratante 90.

Trabajadora Social 92.

91.

93.

94.

Entrega a la Asistente Médica el
“Expediente Clinico”.

Paciente que desea alta voluntaria

Recibe del paciente o familiar la peticion
de la alta voluntaria del servicio.

Orienta e informa al paciente o familiar
sobre los riesgos que implica la alta
voluntaria para su estado de salud, en
caso de continuar con la decision, notifica
a la Trabajadora Social para su
intervencion.

Entrevista y sensibiliza al paciente o al
familiar para que desista de la alta
voluntaria y continué con su tratamiento
en esta Unidad Médica Hospitalaria e
identifica las causas 0 motivos que
originan esta decision y refuerza la
informacion proporcionada por el Médico
tratante de los riesgos para su salud.

No a la alta voluntaria

Informa al Médico o Jefe de Servicio o
Subdirector Médico las causas o motivos
que originaron la decision de la alta
voluntaria e informa que el paciente
desistid y continuara con el tratamiento
médico en este servicio.

Si a la alta voluntaria

Informa al Médico o Jefe de Servicio o
Subdirector Meédico que el paciente
desea la alta voluntaria e informa las
causas de su decision para que el Médico
tratante elabore su “Nota Médica y
Prescripcion 4-30-128/72" y registre la
alta voluntaria del servicio y recaba firma
del paciente y familiar responsable.

Expediente Clinico

Nota Médica y
Prescripcion
4-30-128/72
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

Médico tratante o Jefe
de Servicio

Trabajadora Social

95.

96.

97.

98.

99.

Revisa el “Expediente Clinico” para
verificar que no exista algun tramite
administrativo pendiente.

Orienta al paciente o familiar responsable
en caso de contar con algun objeto de
valor o ropa resguardada para su
recuperacion.

Registra los resultados de su intervencion
en:
* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Pacientes que requieren donadores
sangre

Entrega a la Trabajadora Social la
solicitud del numero de donadores de
sangre que se requieren para el
tratamiento del paciente y orienta a los
familiares.

Recibe la solicitud del Médico tratante
con el numero de donadores de sangre
que se requieren para el tratamiento
médico del paciente.

100. Sensibiliza al familiar sobre Ila

importancia de la donacion de sangre,
solicitada por el Médico tratante y
requerida para su tratamiento.

101. Orienta e Informa al familiar del:

* Lugar para realizar la donacion,
e Diasy horarios de atencion,

* Requisitos que se requieren en el
banco de sangre para la donacion.

Expediente Clinico

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Documentos
involucrados

Trabajador Social

Clinico

104.

105.

102.

103.

106.

107.

108.

Actividad
Aclara dudas y verifica que la
informacion se haya recibido

correctamente, por el familiar.

Informa que una vez efectuada la
donacion debera entregarle el volante

para ser anexado al “Expediente
Clinico”.
Informa al Médico tratante que la

donacion de sangre requerida se ha

efectuado y anexa el volante al
“Expediente Clinico”.
Registra los resultados de su

intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

“Informe de servicios paramédicos
4-30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”

Servicios de UCI

Realiza enlace de coordinacion con el
Trabajador Social del turno anterior
para los casos que requieran de
seguimiento.

EfectUa la visita conjunta con el equipo
de salud de las areas correspondientes
de Cuidados Intensivos existentes
(adultos, pediatricos, neonatales,
coronarios, etc.), e identifica los casos
gue requieran de la atencion social.

Realiza el “Estudio Social Médico 4-30-
53" 2660-009-060 (anexo 3), a todos
los pacientes de nuevo ingreso.

Expediente Clinico

Expediente Clinico

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
parameédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Estudios Social
Médico 4-30-53
2660-009-060
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable
Trabajador Social 1009.
Clinico

110.
Trabajador Social 111.
Clinico

112.

113.

Realiza la coordinacion con el Jefe de
Servicio, para la visita de familiares de
acuerdo con los horarios establecidos,
para recibir el reporte del estado de
salud por el Médico tratante.

Efectia la platica en sala de espera
para informar a los familiares del:

Reglamento del servicio,

Horarios para recibir el reporte del
estado de salud por el Médico tratante,

Que solo un familiar podré recibir el
reporte de salud y deberd compartir la
informacion con sus familiares,

Los horarios de visita, serdn bajo
estricta indicacion médica y siguiendo
las instrucciones de la enfermera para
su acceso utilizando para ello los
articulos necesarios (bata, cubre-
bocas, lavado de la manos, etc.),

Que debera permanecer un familiar en
la sala de espera, por las condiciones
de salud del paciente.

Elabora y actualiza su censo nominal
de pacientes y los cambios en el estado
de salud reportado por el Médico
tratante.

Coordina el acceso de los familiares
para el reporte Médico tratante.

Registra los resultados de su
intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social 114.

115.

116.

“Informe de servicios paramédicos
4-30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Servicio de Toco-cirugia

Recibe de la Asistente Médica la “Lista
nominal de pacientes” actualizada por
turno, con el area de ubicacion del
paciente  (Quiréfano, Recuperacion,
Puerperio de Bajo Riesgo o piso de
Hospitalizacion.

Realiza enlace de coordinacion con la
Trabajadora Social del turno anterior
para identificar los casos que requieren
de seguimiento.

Realiza una platica en sala de espera
para informar a los familiares del:

Reglamento del Servicio,

Horarios para recibir el reporte del
estado de salud del paciente por el
Médico tratante,

La dindmica para recibir el reporte del
estado de salud,

Que solo un familiar podra recibir el
reporte de salud, debiendo compartir la
informacion con el resto de sus
familiares,

Que el servicio de toco-cirugia y
puerperio de bajo riesgo, son areas
restringidas, por lo tanto no se
permiten las visitas,

Que debera permanecer un familiar en
la sala de espera, por algin
requerimiento,

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Lista nominal de
pacientes

Pagina 27 de 63

Clave: 2660-003-028




[ 8
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social

117.

118.

119.

120.

Deberan estar preparados con la ropa
de la madre y/o el bebé, ya que
podrian ser dados de alta,

Que podran permanecer hospitalizados
tanto la madre y/o el bebe, de acuerdo
a la indicacion médica.

Informa a los familiares que una vez
recibido el reporte del estado de salud y
siendo necesaria la hospitalizacion de
la paciente y/o el bebé, la Asistente
Médica, entregara pase de visita e
indicard el nUmero de cama y servicio
en el que se localiza.

Puerperio de Bajo Riesgo y Cuneros

Entrevista a la paciente que se
encuentra en esta area e identifica
probleméatica social y factores de riesgo
reproductivo.

Promueve con las pacientes los
programas institucionales de:

Lactancia Materna,
Metodologia anticonceptiva,

La atencion puerperal en la Unidad de
Medicina Familiar.

Orienta a la paciente sobre el tramite
administrativo para:

El registro del menor en la Unidad de
Medicina Familiar,

Registro en las Oficinas del Registro
Civil,

Ayuda en especie a la que tenga
derecho en caso de ser asegurada,
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’ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Actividad Documentos
involucrados
* Orientacion para el apoyo de
guarderias.
Trabajadora Social 121. Registra los resultados de su
intervencion en: Nota de Trabajo
_ _ Social 4-30-54/2000
* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000” 2660-009-058
2660-009-058 (anexo 2),
Informe de servicios
+ ‘“Informe de servicios paramedicos 4-|paramédicos
30-6p”, 4-30-6p
y anexa al “Expediente Clinico”. Expediente Clinico
Servicio de Hospitalizacion
Trabajadora Social 122. Realiza enlace de coordinacion con la
o Trabajador Social Trabajadora Social del turno anterior
Clinico para recibir la informacién de los casos
gue requieren de seguimiento.

123. Recibe de la Asistente Médica la “Lista | Lista nominal de los
nominal de pacientes” que se|pacientes
encuentran en el servicio de
Hospitalizacion del area
correspondiente a su cargo.

124. Efectla la visita conjunta con el equipo
de salud a los diferentes servicios e
identifica los casos que requieren de la
atencion social y pacientes de nuevo
ingreso.

125. Revisa el Expediente Clinico e identifica| Expediente Clinico

los casos que no cuentan con:

» “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

O tengan solicitud de donacion de
sangre por el Médico tratante.

Nota de Trabajo
Social
4-30-54/2000
2660-009-058
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Actividad Documentos
involucrados

Trabajadora Social 126. Entrevista al familiar acompafante
o Trabajador Social sobre la responsabilidad que debe
Clinico asumir el “acompafante participativo”

en la atencion del paciente durante su
estancia hospitalaria.

127. Apoya a los familiares acompafiantes
para brindar la atencion social y
emocional necesaria para el paciente,
durante su estancia hospitalaria.

128. Informay orienta al familiar responsable
sobre el apoyo que podra brindar
durante su estancia hospitalaria.

129. Realiza las acciones necesarias para la
atencion del paciente e informa del
reglamento del servicio.

130. Verifica que el familiar responsable
haya recibido la informacion correcta
para el cumplimiento de la donacién de
sangre solicitada por el Médico tratante.

No existe volante de donacién de sangre

131. Sensibiliza al familiar sobre la
importancia de la donacion de sangre
solicitada por el Médico tratante y
requerida para el tratamiento del
paciente.

132. Oirienta e informa al familiar del:

* Lugar para realizar la donacion,
e Diasy horarios de atencion,

* Los requisitos y condiciones en las que
deberd presentarse en el banco de
sangre para la donacion efectiva.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social
o Trabajador Social
Clinico

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

Aclara dudas y verifica que la

informacion se halla recibido
correctamente, por el paciente vy
familiar.

Informa que una vez efectuada la
donacion de sangre, deberé entregar el
volante para ser anexado al
“Expediente Clinico”.

Si existe donacion de sangre

Corrobora que exista el volante de
donacion efectiva en el expediente e
informa al Médico tratante que Ila
donacion solicitada ha sido realizada.
Registra los resultados de su
intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,
y anexa al “Expediente Clinico”.

Casos con problematica Social

Realiza el “Estudio Social Médico 4-30-
53” 2660-009-060 (anexo 3) y aplica la
“Metodologia de casos”.

Integra el diagnéstico social médico del
paciente y la familia, estableciendo el
plan y tratamiento social, congruente
con el diagnostico.

Orienta y sensibiliza al paciente para
gue acepte el apoyo que le brinda otra
institucion como parte del tratamiento
social.

Expediente Clinico

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
parameédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Estudio Social
Médico 4-30-53
2660-009-060
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social 140.
o Trabajador Social

Clinico

141.

142.

143.

144.

145.

Realiza la coordinacion con la
institucion necesaria para el apoyo al
tratamiento del caso, una vez aceptada
por el paciente o familiar responsable
para recibir la atencion.

Envia al familiar a la institucién con los
datos:

Nombre de la institucion,
Ubicacion,

Teléfono,

Nombre de la persona responsable,

Horarios de atencion.
Seguimiento de Caso

Entrevista al familiar, corrobora el
cumplimiento al tratamiento social y
determina si procede al cierre del caso
o contintia con el tratamiento social.

Caso Abierto

Informa y establece con el familiar y
paciente el plan y tratamiento social
hasta el cierre del caso.

Establece una cita o visita de acuerdo
al requerimiento del caso, hasta el
cierre del caso.

Registra los resultados de su
intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social
o Trabajador Social
Clinico

146.

147.

148.

149.

150.

Caso Cerrado

Registra el cierre del caso por
cumplimiento o rechazo al plan de
tratamiento social por parte del paciente
o familia.
Registra los resultados de su
intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Actividad Grupal

Informa a los familiares de la existencia
de los grupos educativos de acuerdo al
servicio, especialidad y/o necesidades
0 requerimientos de cada Unidad
Médica Hospitalaria.

Orienta y sensibiliza a los familiares o
acompafiantes de la importancia de
asistir a la platica, de acuerdo al
servicio o especialidad, correspondiente
e indica:

Fecha,
Hora,

Lugar en el que se llevara a cabo.

Registra al paciente en la “Libreta de
actividades educativas de Trabajo
Social 2660-021-013" (anexo 1), del
grupo correspondiente de acuerdo al
servicio 0 especialidad, de que se
trate.

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Libreta de
actividades
educativas de
Trabajo Social
2660-021-013
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social
Clinico o Trabajadora
Social

Enfermera o Médico
tratante

Dia de la Sesion
151. Recibe al paciente o familiar y verifica
en la “Libreta de actividades educativas
de Trabajo Social” 2660-021-013
(anexo 1), su asistencia.

152. Informa el objetivo de la sesion y
expone el tema correspondiente de
acuerdo a lo programado.

153. Aclara dudas vy verifica que Ila
informacion se halla recibido
correctamente, en caso de tener alguna
pregunta que esté fuera de su ambito
de competencia, efectla la
coordinacién con el area o servicio
correspondiente para su aclaracion.

154. Agradece la atencién, participacion y

asistencia al grupo.

155. Registra los resultados de sesion en:

* ‘“Libreta de actividades educativas de
Trabajo Social 2660-021-013" (anexo
1), en el apartado de la cronica de

grupo,

* ‘“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al expediente del grupo o libreta
de grupos.

Defunciones en los servicios de
Hospitalizacién

156. Informa a la Trabajadora Social del
fallecimiento del paciente y que se
requiere la presencia de un familiar o

persona legalmente responsable.

Libreta de
actividades
educativas de
Trabajo Social
2660-021-013

Libreta de
actividades
educativas de
Trabajo Social
2660-021-013

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social
Clinico o Trabajadora
Social

Médico tratante o
responsable del
paciente

Médico tratante o
responsable del
paciente

157.

158.

159.

160.

161.

Efectua las acciones necesarias para la
localizacion del familiar o persona
legalmente responsable.

Presenta al familiar o persona
legalmente responsable con el Médico
tratante o responsable del paciente.

Recibe al familiar o persona legalmente
responsable y realiza lo siguiente:

Informa  respetuosamente a los
familiares o persona legalmente del
fallecimiento del paciente,

Explica las causas del deceso,

Solicita los documentos legales que
acrediten la personalidad del paciente
(acta de nacimiento, credencial de
elector, pasaporte vigente, acta de
matrimonio, cartilla del Servicio Militar
Nacional, etc.).

Solicita el “Certificado de Defuncion” a
la Subdireccion Médica y lo requisita de
acuerdo al “Instrucciones para el
llenado de certificados de defuncion”.

Solicita al familiar o  personal
legalmente responsable verifigue que
los datos contenidos en el “Certificado
de Defuncion” estén correctos y en
caso de existir error, realiza la
cancelacion del mismo.

No esta correcto

Certificado de
Defuncién

Instrucciones para
el llenado de
certificados de
defuncion

Certificado de
Defuncién
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Médico tratante o
responsable del
paciente

Médico tratante o
responsable del
paciente

Trabajador Social
Clinico 6 Trabajadora
Social

162.

163.

164.

165.

166.

167.

Cancela el “Certificado de Defuncién” e
informa verbalmente al Subdirector
Médico de turno o responsable de la
unidad el motivo de la cancelacion,
entrega el certificado cancelado vy
solicita uno nuevo.

Si esta correcto
Entrega a la Trabajadora Social:
Expediente Clinico”,

“Certificado de Defuncion”.

Informa al Familiar o persona
legalmente responsable que acuda con
el Trabajador Social para:

Recibir apoyo emocional para enfrentar
su duelo,

Recibir la orientacidbn necesaria para
realizar los tramites administrativos
correspondientes,

Informe el tramite para obtener las
prestaciones a las que tiene derecho
de acuerdo al tipo de aseguramiento.

Entrega al Trabajador Social:
“Expediente Clinico”,

“Certificado de Defuncion”.

Recibe al familiar o persona legalmente
responsable 'y brinda el apoyo
emocional para enfrentar el duelo.
Orienta sobre los tramites

administrativos a realizar para los
servicios funerarios.

Certificado de
Defuncién

Expediente Clinico

Certificado de
Defuncién

Expediente Clinico

Certificado de
Defuncién
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social
Clinico o Trabajadora
Social

168.

169.

170.

171.

172.

173.

174.

Informa el trdmite correspondiente que
deberd realizar para obtener las
presentaciones de la Ley del Seguro
Social a las que tenga derecho.

Informa que la entrega del cadaver se
realizara en el servicio de Anatomia
Patoldgica o Deposito de Cadéaveres.

Orienta sobre la importancia de verificar
que el cuerpo que le es entregado,
corresponda al del familiar fallecido.

Informa que una vez contratado el
servicio funerario, debera acudir al
servicio de Anatomia Patolégica o
Deposito de Cadaveres para la entrega
del cadaver.

Entrega al familiar o persona
legalmente responsable el “Certificado
de Defuncién” y registra los datos en la
“Libreta de control interno de Trabajo
Social para la entrega de certificados
defuncion” 2660-021-008 (anexo 5).

Registra los resultados de su

intervencion en:

“Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

“Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Entrega a la Asistente Médica el
“Expediente Clinico”.

Certificado de

Defuncién

Libreta de control

de interno de
Trabajo Social para
la  entrega  del
certificados de
defuncién

2660-021-008

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
parameédicos
4-30-6p

Expediente Clinico

Expediente Clinico

Pagina 37 de 63

Clave: 2660-003-028




3
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social o
Trabajador Social
Clinico

Pacientes con pre-alta

175. Revisa el “Expediente Clinico” para
verificar que no exista algun tramite
administrativo pendiente, como:

» Orden de Atencion Médica,

» Valores sin entregar.

Caso con orden de atencion médica
176. Informa al Médico tratante que es un
paciente con “Orden de Atencién
Médica” para que la Contraloria Interna
cuantifique el costo total de la atencién,
antes de su alta.

177. Informa al familiar responsable de pago
gque deberd presentarse en la
Contraloria Interna del Hospital, para
gue le brinden la informacion referente
al pago.

178. Registra los resultados de su
intervencion en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Servicios que integran el area Hospitalaria

179. Realiza las actividades sustantivas
conforme lo establece el “Mapa de
procesos de intervencion de Trabajo
Social en Unidades Médicas” 2660-009-
088 (anexo 6):

» Investigacion Social,

Expediente Clinico

Orden de Atencién
Médica

Orden de Atencion
Médica

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos 4-30-
6p

Expediente Clinico

Mapa del procesos
de intervencion de
Trabajo Social en
Unidades Médicas
2660-009-088

Pagina 38 de 63

Clave: 2660-003-028




3
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social o
Trabajador Social
Clinico

180.

181.

182.

183.

184.

185.

Proceso Educativo,

Reintegracion a tratamiento médico y
social,

Apoyo Social.

Realiza la investigacion social para
identificar y analizar las condiciones
socio-médicas que influyen en el
proceso salud-enfermedad del
paciente, a través de sus dos
vertientes:

Investigacion social de casos,
Investigacion socio-médica.

Aplica el proceso metodologico de
casos en aquellos derechohabientes
gue identifique factores sociales que
interfieran en el proceso salud-
enfermedad.

Identifica las disfunciones familiares
que interfieren en el control vy
tratamiento médico-social.

Determina el diagnéstico social y
establece un plan y tratamiento acorde
al diagnostico, promueve la
participacion del paciente y la familia,
para su recuperacion.

Determina el momento oportuno para el
cierre del caso.

Realiza un resumen del caso y en base
a los resultados del plan y tratamiento,
determina si es necesario derivar a otra
institucion o especialidad, para dar
continuidad a la atencién social.
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Actividad

Documentos
involucrados

Responsable
Trabajador Social 186.
Clinico o Trabajadora
Social

187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
Trabajador Social 194.
Clinico

Informa y analiza los resultados de su
intervencion al Médico tratante o al
equipo de salud, para toma de
decisiones para la salud del paciente.

Elabora protocolos de investigacion de
factores sociales que inciden en el
proceso salud-enfermedad.

Coadyuva en la elaboracion vy
desarrollo de protocolos de
investigacion.

Promueve la publicacion y la difusion
de las investigaciones desarrolladas,
asi como la utilizacion de los resultados
en la operacion.

Proceso Educativo

Realiza acciones educativas para la
salud con la poblacion
derechohabiente, de acuerdo a los
principales motivos de atencion en la
Unidad Médica Hospitalaria.

Propicia conductas de autocuidado
para la salud de los pacientes, su
familia a través de métodos y técnicas
modernas de educacion para adultos,
con enfoque integral.

Coordina la intervencidn entre los
integrantes del equipo de salud en el
proceso educativo.

Aborda los aspectos relacionados en
los factores sociales que inciden en las
condiciones de salud de la poblacion
derechohabiente.

Integra grupos de auto ayuda, con fines
terapéuticos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las
Unidades Médicas Hospitalarias.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social
Clinico

Trabajador Social
Clinico o Trabajadora
Social

Trabajador Social
Clinico

Trabajadora Social o
Trabajador Social
Clinico

195.

196.

197.

198.

199.

201.

200.

Realiza el andlisis de los impactos en
salud del proceso educativo, a traves
de la modificacion de estilos de vida y
cambios de conducta favorables para el
auto cuidado de la salud.

Presenta al equipo multidisciplinario los
resultados de los impactos en salud de
la intervencion social a través del
proceso educativo.

Participa como ponente en las sesiones
generales que se presenten en la
Unidad Médica Hospitalaria.

Reintegracion a Tratamiento Médico-

Social

Realiza acciones e intervenciones
necesarias para reintegrar al paciente a
su tratamiento meédico o social, de
acuerdo al requerimiento o necesidad
de los programas (Didlisis VIH/SIDA,
ADEC, Cirugia, etc.).

Efectla el analisis de las causas de la
desercion e informa al Jefe de Servicio
y equipo multidisciplinario los
resultados para la toma de decisiones.

Apoyo Social

Identifica y coordina acciones de
prestaciones de servicios con
organismos institucionales y otros de
bienestar familiar.

Identifica las redes de apoyo y propicia
el desarrollo de potencialidades, a fin
de complementar el tratamiento
meédico-social, para prevenir
complicaciones y dafios a la salud.
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Responsable Actividad

Documentos
involucrados

Trabajadora Social o 202. Integra y actualiza directorio de
Trabajador Social servicios institucionales 'y  extra

Clinico

institucionales.

203. Identifica grupos de auto ayuda o
asociaciones civiles existentes en la
localidad (Alcohdlicos ~ Andnimos,
Neurdticos  Anonimos, Comedores
Compulsivos, Centros  Integracion
Juvenil, etc.).

204. Realiza coordinacion con la Unidad de
Prestaciones Sociales y Centros de
Seguridad Social, como parte de la
vinculacion para el tratamiento médico
social del paciente.

205. Realiza las entrevistas necesarias al
paciente y su familia a fin de identificar
las variables sociales relacionadas con
su problema de salud y lograr su
reintegracion a su entorno familiar,
social y laboral.

206. Brinda el apoyo necesario al paciente y
su familia, en las areas que requieran
ser fortalecidas de acuerdo al
diagndstico, plan y tratamiento social
establecido.

207. Efectia el analisis de los casos con
apoyo social y los resultados de su
intervencion.

208. Registra los resultados de todas y cada
una de sus intervenciones en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000”
2660-009-058 (anexo 2),

* Informe de servicios paramédicos 4-
30-6p”,

y anexa al “Expediente Clinico”.

Nota de Trabajo
Social 4-30-54/2000
2660-009-058

Informe de servicios
paramédicos
4-30-6p

Expediente Clinico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social
Clinico

PROGRAMAS ESPECIALES

ADEC, DIALISIS, VIH/SIDA, HEMODIALISIS,

209.

210.

211.

212.

213.

214,

TRANSPLANTES

Realiza “Estudio Social Médico 4-30-
53" 2660-009-060 (anexo 3), a todos
los pacientes candidatos a integrarse al
programa especifico.

Orienta al familiar de la importancia de
Su participacion para el tratamiento y
cuidados del paciente.

Efectia visita domiciliaria para valorar
las condiciones y criterios de inclusion
en:

Familiares,

Vivienda,
Redes de apoyo social.

Establece el plan de tratamiento social
y el prondstico del caso.

Determina ante el comité de cada uno
de los programas, si es candidato a
integrarse, de acuerdo a las
condiciones sociales para su
tratamiento médico.

Si es candidato

Elabora:

“Expediente Social del paciente” 2660-
021-014 (anexo 7),

“Ficha de identificacion” 2660-021-015
(anexo 8),

“Censo nominal de pacientes” 2660-
021-016 (anexo 9) del Programa
Especial.

Estudio Social
Médico 4-30-53
2660-009-060

Expediente Social
del paciente
2660-021-014

Ficha de
identificacion
2660-021-015
Censo nominal de
pacientes
2660-021-016
Programa Especial
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Trabajador Social

Clinico

215.

216.

217.

218.

219.

Proporciona la informacién relativa del
programa al paciente, familiar o
cuidador responsable.

Deriva al paciente y familiar con la
enfermera  responsable, para el
adiestramiento y capacitacion para su
manejo en domicilio.

No es candidato

Proporciona al paciente o familiar la
informacion de los aspectos necesarios
para continuar su tratamiento, en su
domicilio.

Determina ante el comité, porqué no es

candidato a integrarse al programa, de
acuerdo a las condiciones sociales
identificadas en la visita domiciliaria y el
“Estudio Social Médico 4-30-53” 2660-
009-060 (anexo 3).

Registra sus intervenciones en:

* “Nota de Trabajo Social 4-30-54"

2660-009-058 (anexo 2)”,

* “Informe de servicios paramédicos, 4-
30-6p”,

y. “Expediente Social del

2660-021-014 (anexo 7).

paciente”

Fin del procedimiento

Estudio Social
Médico 4-30-53
2660-009-060

Nota de Trabajo
Social 4-30-54
2660-009-058

Informe de servicios
parameédicos
4-30-6p

Expediente Social
del paciente”.
2660-021-014
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6. Diagrama de flujo del procedimiento para la inte

Unidades Hospitalarias.

rvencion de Trabajo Social en
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n
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Otorga cita
17 v
Registra
acciones
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Recibe al
paciente
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Realiza
entrevista
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- |
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paciente
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Informa al Realiza la
Médico coordinacién
42 l
Brinda
orientacién

!

Informa al Médico
tratante

44

\4

Registra 4-30-54
acciones

CASOS MEDICO
LEGALES

©

Recibe del
Médico tratante

4-30-8/98

e

46

Establece
comunicacion

a7

Informa al
paciente

48

Y

Informa al Médico
tratante

4-30-8/98

MEDICO TRATANTE, JEFE
DE SERVICIOS O
SUBDIRECTOR MEDICO DE
TURNO

49

Entrega al 4/134
Agente del
Ministerio

50

Entrega a la
Asistente
Médica 4-30-8/98

]
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=

( ASISTENTE MEDICA >
51 l

Recibe del
Médico tratante

4-30-8/98

Expediente
clinico

A 4

MEDICO TRATANTE, JEFE DE
SERVICIO O SUBDIRECTOR
MEDICO EN TURNO

52

Entrega a la
Trabajadora

. 4/134
Social

PACIENTES
DESCONOCIDOS

!

Recibe solicitud

.

Acude al
Servicio

.l

Realiza las
acciones

¢ Se identifico?

h 4 Reporta a

Locatel
TRABAJADORA SOCIAL

Informa al
Médico tratante

53
\4

Recibe copia del
Aviso Ministerio
Publico

4/134

54
A 4

Registra
acciones

4-30-54

Expediente
clinico

60

A 4

Registra acciones

PACIENTES NO

4-30-54

Expediente
Clinico

DERECHOHABIENTES

61

Entrevista al
paciente

I
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68

Informa a la
Asistente
Médica

ASISTENTE MEDICA

D

69

NO ¢Es candidato Sl
aseguramiento?
63 62
v
Entrevista al Orienta e
Familiar informa al
paciente

Unidad?

Elaboray
entrega a
Trabaijo Social

Orden
Atencion
Médica

< TRABAJADORA SOCIAL >

70

A 4

Recibe copia de la
Orden de Atencién
Médica

Copias de
Identificacion

&

Orden
Atencion
Médica

Copias de
identificacion

¢Se traslada a otra

rden
Atenciéon Médica

64

l

Informa al
Médico tratante

Realiza la
Coordinacion

65

\4

MEDICO TRATANTE O JEFE DE
SERVICIO O SUBDIRECTOR EN
TURNO

66

Efectla la
comunicacion

A 4

< ASISTENTE MEDICA >

67
A 4

Registra nombre
del Médico que
recibe
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71 l 78
Elabora Estudio Presenta al
Social Médico familiar
4-30-53
. ] L —
A
Informa al Norma No MEDICO TRATANTE O
responsable de herechohabientd RESPONSABLE DEL PACIENTE
pago
4-30-53
Entrega a Recibe al
Contraloria los familiar
documentos Orden
Atencion
l Médica 80
74 y
Copias de Requisita el
identificacion equisita &

Informa a la Certificado de ificado d
Trabajo Social y Defuncién ngfltfr?cign e
Asistente Médica Norma No

Derechohabient a1 il

l

75

Registra
acciones e
intervenciones

DEFUNCIONES

—
4-30-54

Expediente
Clinico

ASISTENTE MEDICA

D

76 \ 4

Informa a la
Trabajadora
Social

A 4

<TRABAJADORA SOCIAL >

77

A 4

Realiza las
acciones

82

Solicita al familiar

Certificado de

¢2Requisitado del
Certificado?

Cancela el
Certificado

Certificado de

Defuncién

Defuncién

SI

83

A 4

Entrega a la
Trabajadora
Social

84

Certificado
Defuncién

Expediente
Clinico

Informa al
familiar

L
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|

< TRABAJADORA SOCIAL >
85 l

Recibe del
Médico tratante

Expediente
Clinico

Certificado de
Defuncién

90
Recibe al
paciente
91
Orienta e
Informa

( TRABAJADORA SOCIAL >

86 v
Recibe al 9
familiar
Entrevista y
sensibiliza
87 v 2660 021 008
Entrega al l
familiar
¢ Procede el Alta
4-30-54/2000 Voluntaria?
- v e 03
Registra
intervenciones Informa al
Médico

Copia del
Certificado

Expediente
clinico

89 v
Entrega a la
Asistente -
Médica. Expediente
clinico
ALTA VOLUNTARIA

'

( MEDICO TRATANTE >

Sl

l 4-30-128/72
Informa al
Médico
95 v Expediente
Clinico
Revisa el
expediente
96 l
Orienta al
paciente
97 v 4-30-54/2000
Registra sus
intervenciones  |———
430 6P

Expediente
Clinico

L
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PACIENTES QUE REQUIEREN
DONADORES DE SANGRE

MEDICO TRATANTE O JEFE DE

SERVICIO

.

Entrega a la
Trabajadora
Social

TRABAJADORA SOCIAL

99

Recibe solicitud
del Médico
tratante

100

A 4

Sensibiliza al
familiar

101 l

Orienta e
informa al
paciente

102
A 4

Aclara dudas

l
®

103 l

Informa de la
entrega del
volante

104

A 4

Informa al
Médico

105 l

Expediente

Expediente

Registra
intervencién

Clinico

Clinico

SERVICIOS DE UCI

4-30-54/2000

Expediente

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO

106
A 4

Realiza enlace con
la Trabajadora
Social

107 l

Efectlia visita
conjunta

108 o

Realiza Estudio
Social Médico

4-30-53
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N (o)

109
Y 115
Coordina la -
visita de Realiza en_lace con
familiares la Traba!adora
Social
116
110

Realiza platica

Efectla platica

117
A4
Informa a los
111 familiares
Elabora'y
actualiza censo
nominal PUERPERIO DE BAJO RIESGO Y
CUNEROS
112 118
Coordina el Entrevista ala
acceso paciente
113 v 119
————
i 4-30-54
. Reglst_ra Promueve con las
intervenciones pacientes
4306P programas
Expediente
clinico 120
SERVICIOS DE TOCO-CIRUGIA Orienta a la
paciente
TRABAJADORA SOCIAL 121 l
114 l Registra
intervencién 4-30-54
Recibe de la
Asistente
Médica

Expediente
clinico
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SERVICIO DE
HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
O TRABAJADORA SOCIAL

122 l

Realiza enlace con
la Trabajadora
Social

123y

Recibe de la
Asistente Médica

124 l

Efectla visita
conjunta

125 l

Revisa el

Expediente

Expediente

Clinico 4-30-54

126

Entrevista al
familiar

127 l

Apoya a
familiares

128

Informay
orienta al
familiar

129

Realiza
acciones

130 l

Verifica que el
familiar

¢ Existe volante de
donacion de sangre?

Sensibiliza al
familiar

132

Orienta e
informa

133

Aclara dudas

134 l

Informa de la
entrega del
volante

Expediente

Sl

135 l

Corrobora que
exista volante

136 l

Registra su
intervencién

4-30-54

4306 P

\_/é
Expediente
clinico

\_/_
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CASOS CON PROBLEMATICA

SOCIAL

137

Realiza Estudio
Social Médico

4-30-54

Sl

143 l

¢ Es Caso Cerrado?

146

Registra el
Informa y cierre del caso
establece plan
138 de trata_lmlento
147 l
Integra el 144
Diagnostico -
Social. - _ Registra
Establece cita o intervencion
visita
139 domiciliaria
A 4
Orienta 'y
sensibiliza 145
Registra -
. - Expediente
140 l intervencion xped
Realiza
coordinacion I\
xpediente
141
Envia al familiar
ACTIVIDAD GRUPAL
SEGUIMIENTO DE CASOS
TRABAJADORA SOCIAL O
142 TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
Entrevista al
familiar 148
Informa al
familiar

= 8
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149

Orienta 'y
sensibiliza

150 l

Registra al
paciente

2660 021 013

DIA DE LA SESION

151

Recibe
al paciente o
familiar

2660 021 013

152

v

Informa el
objetivo de la
reunion

153

Aclara dudas

154

Agradece la
atencion

G

155

Registra su
intervencion

Expediente
DEFUNCIONES EN LOS Clinico
SERVICIOS DE
HOSPITALIZACION

ENFERMERA O MEDICO
TRATANTE

156

Informa a la
Trabajo Social

\

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
O TRABAJADORA SOCIAL

157

Efectia
acciones
necesarias

158

A

Presenta al
familiar

L]
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]

MEDICO TRATANTE O
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TRABAJA DOR SOCIAL CLINICO

O TRABAJADORA SOCIAL
159
Recibe al
familiar 166
Recibe al
familiar
160
Solicita
CeDrtn;lcad_g de 167
etuncion Certificado de
Defuncion Orienta sobre
los tramites
161
Solicita verifique
sus datos 168
Certificado de Inf del
l Defuncién niorma de 1as
prestaciones
NO S|
Z.Esta correctamente 169
llenado el certificado?
162 Informa de la
entrega del
Cancela el Entrega a la cadaver
Certificado Tragggglora Expediente
Clinico
Certificad_g de 170
Defuncion 164 Certificado de
Defuncion Orienta de la
verificacién del
Informa al cuerpo
familiar
171
165
v Informa del
Entrega a la servicip
Trabajadora funerario
Social xpediente
Clinico
Certificado de
Defuncién 4
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172 l Certificado de
Defuncién
Entrega al
familiar
2660 021 008
173 l
Registra

174

intervencion
4-30-54
4306 P
__/-_=
\ 4

Entrega a la
Asistente
Médica Expediente

PACIENTES CON PRE-ALTA

175 l

Revisa el
Expediente
Clinico Expediente

Orden de
Atencion
Médica

CASOS CON ORDEN DE
ATENCION MEDICA

176 l

Informa al
Médico

Orden
tencién
Médica

177

Informa al
familiar

178 l

Registra
intervencion

Expediente

SERVICIOS QUE INTEGRAN EL

AREA HOSPITALARIA

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO

O TRABAJADORA SOCIAL
179 v
Realiza las
actividades
sustantivas 2660 009-088

180

Realiza la
Investigacion
Social

181

A

Aplica el
proceso
metodolégico

\ 4

o
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182 189
Identifica Promueve su
disfunciones publicacion
familiares

PROCESO EDUCATIVO

183 v
Determina el
dlagno_stlco 190
social
Realiza
acciones
educativas
184
Determina el 191
momento
oportuno Propicia
conductas de
auto cuidado
185
Realiza 192 ,
resumen
Coordina la
intervencion del
equipo de salud.
186
193
Informay v
analiza Aborda
resultados aspectos
sociales
187
Elabora P
protocolos de TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
investigacion
194
188 | v
Integra grupos
Coadyuva en la de auto ayuda
elaboracion de
protocolos

:
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APOYO SOCIAL

195
Realiza el l
andlisis de A
Impacto TRABA JADOR SOCIAL CLINICO
O TRABAJADORA SOCIAL
196 v
Presenta al 200
equipo A
multidisciplinario Identifica y
f coordina
acciones
197
Participa en 201
sesiones v
generales Identifica redes
de apoyo
REINTEGRACION A
TRATAMIENTO MEDICO-
SOCIAL
202 v
Integra 'y
actualiza
directorio

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO

O TRABAJADORA SOCIAL
203

Identifica grupos

auto ayuda
198
v
Realiza
acciones de
intervencion 204
Realiza

coordinacion
con instituciones

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO

205
Realiza
199 l entrevistas
necesarias
Efectla el
andlisis de la 206 \ 4
desercién )
Brinda el apoyo

l n<1<:esario
& g
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206

(7]

Efectua andlisis
de casos

208

\ 4

intervenciones

Registra

L

4-30-54

4306 P

\@

PROGRAMAS ESPECIALES
ADEC, DIALISIS,
HEMODIALISIS, VIH/SIDA

TRABAJADOR SOCIAL CLINICO

209

Realiza Estudio

Social Médico

210

4-30-54

Orienta al

familiar

211

Efectla visitas
domiciliarias

212

Establece plan
de tratamiento
social

213

A4

Determina ante
el comité

¢ Es candidato a
integrarse?

214 l

Elabora Proporciona al
documentos paciente
2660-021-014 informacion
218
215 y

2660-021-015 )
Determina ante

Proporciona la el comité
Informacion
2660-021-016
216 l
219 o
Deriva al Registra
paciente intervenciones

4306 P

pediente

FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Relacion de documentos que intervienen en el Proced

Trabajo Social en Unidades Hospitalarias

imiento para la intervencion de

Clave Titulo del documento Observaciones
2660-021-013 Libreta de actividades educativas de anexo 1
Trabajo Social.
2660-009-058 Nota de Trabajo Social 4-30-54/2000 anexo 2
2660-009-060 Estudio Social Médico 4-30-54 anexo 3
2660-009-021 Aviso al Ministerio Publico 4/134 anexo 4
2660-009-008 Libreta de control interno del Servicio de anexo 5
Trabajo Social. para la entrega de
certificados de defunciéon
2660-009-088 Mapa de procesos de Trabajo Social en anexo 6
Unidades Médicas
2660-021-014 Expediente Social del paciente anexo 7
2660-021-015 Ficha de identificacion anexo 8
2660-021-016 Censo nominal de pacientes anexo 9
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Anexo 1.

“Libreta de control de actividades educativas de Tr abajo Social”.
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DE:

ACTIVIDADES EDUCATIVAS DE TRABAJO SOCIAL

GRUPO @

SESION No. @

FeEcHA (3)

No

NOMBRE DEL

PRdG PACIENTE

NUMERO DE
SEGURIDAD SOCIAL

PERFIL DEL
GRUPO

®

©

®

Q)

2660-021-013
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CRONICA DE

GRUPO

SESION FECHA. SESION No.
No.

FECHA

RESULTADOS

©

(11)

©

Nombre v firma del Trabaiador Saocial

2660-021-013
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No.

10

11

12

DATO
Grupo

Sesion No.

Fecha

No. Prog.

Nombre

NUmero de
Seguridad Social

Perfil del grupo

Cronica de grupo

Sesion No.

Fecha de la sesion

Resultados

Nombre y firma del
Trabajador Social
responsable del

grupo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
El nombre del grupo especifico.

NUmero de sesion.

El dia, mes y afio.

El nUmero progresivo correspondiente a cada uno de los
pacientes.

El nombre completo del paciente iniciando por el apellido
paterno, materno y nombres.

El ndmero completo de seguridad social del paciente.

Las caracteristicas de la poblacion a quien va dirigida la
actividad educativa como son: edad, sexo, padecimiento,
grado de estudios, conocimientos e ideas respecto al
padecimiento etc.

Describir en cada sesion los aspectos mas relevantes de la
sesion como: asistentes, interés demostrado por el grupo,
dificultad con algun ponente, principales ideas que externa el
grupo respecto al padecimiento etc.

El nimero de sesion grupal.

El dia, mes y afo.

Al finalizar las sesiones programadas registra la evaluacion
del grupo en funcion de los objetivos planteados tanto por el
equipo de salud como por el grupo.

Nombre completo y firma de la Trabajadora Social
responsable del grupo.
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Anexo 2.

“Nota de Trabajo Social Médico”.
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~
LD

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

NOTAE TR ‘é‘ JO SOCIAL MEDICO

EDAD

SEXO Masculino ( ) Femenino ()

NUMERO K SEGURIDAD SOCIAL AG REGADa\
) ?

NOMBRE DEL PACIENTE

CURP @
©)
UNIDAD DE ADSCRIPCPM
6)

NO. CONSULTORIO —~—

FECHA'Y

HORA
(10)
N

(1)
N

(12)
N

NOMBRE, MATRICULA Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL

2660-009-058
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FECHAY
HORA
N
13 14
{) >
15 )
),

NOMBRE, MATRICULA Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL

2660-009-058
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10

11

12

13

DATO
Numero de
seguridad social

Agregado

Nombre del paciente

CURP

Unidad de
adscripcion

No. de consultorio
Turno

Edad

Sexo

Fechay hora
Nombre y firma de la
Trabajadora Social o
Trabajador Social
Clinico

Desarrollo de la nota

Fechay hora

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Anotar el numero de seguridad social del paciente, en caso
de no ser derechohabiente consignar la leyenda “NO
DERECHOHABIENTE".
El agregado del numero de seguridad social del paciente.

El apellido paterno, materno y él o los nombres.

El nimero de la clave Unica de registro de poblacion del
paciente al que se otorga la atencion social.

El ndmero de la unidad donde se encuentre registrado el
paciente para su atencion médica.

El ndmero de consultorio de adscripcion del paciente.
El turno asignado para la atencion.
La edad del paciente en afios cumplidos.

Dentro del paréntesis segun correspondiente a masculino o
femenino.

Registrar el dia, mes y afio y la hora de la atencion.

Registrar nombre y apellidos del trabajador o trabajadora
social responsable de la elaboracion del estudio.

Resumen de la entrevista inicial y de las subsecuentes, tanto
las realizadas al paciente, a la familia, como a las efectuadas
a fuentes colaterales, los resultados obtenidos y en caso
necesario, el replanteamiento del tratamiento social.

Registrar el dia, mes y afio y la hora de la atencién
subsecuente.
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No. DATO ANOTAR

REVERSO:

14  Desarrollo de lanota Del seguimiento del caso o de la nota inicial.

15 Nombreyfirmadela Registrar nombre y apellidos del trabajador o Trabajadora
Trabajadora Social o Social responsable de la elaboracién del estudio.
Trabajador Social
Clinico

Pagina5de 5 Clave: 2660-003-028




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Anexo 3.

“Estudio Social Médico”.
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~ DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL NUMERO@%SEGURIDAD SOCIAL AGRE(@

@ NOMBRE DEL PACIENTE @

ESTU SOC&SL MEDICO curp @

=~ - °)
EDAD SEXO Masculino ( ) Femenino () UNIDAD DE ADSCRIPCI (
TURNO @

NO. CONSULTORIO

N\ DATOS GENERALES N\
10 11
ESTADO CIVIL \_/ OCUPACION "/
DOMICILIO (12)
CALLE “~—" No. INTERIOR COLONIA C.P. CIUDAD ESTADO TELEFONO
MEDICO
FAMILIAR @
NOMBRE MATRICULA
FECHA DEL ESTUDIO {14 )
ESTUDIO SOLICITADO POR (15)
\_/

~DATOS DE EXPLORACION DEL CASO
OBJETIVO DEL ESTUDIO QE)

DATOS DEL PACIENTE @)

DATOS FAMILIARES @)

DATOS ECONOMICOS @

2660-009-060
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3
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CONDICIONES DEL
HOGAR ﬂ;\)
N4

DATOS COMPLEMENTARIOS @

DIAGNOSTICO SOCIAL MEDICO
« DEL PACIENTE 6_2\)
N

« DIAGNOSTICO DE LA FAMILIA@

PLAN DE TRATAMIENTO SOCIAL @

ACCIONES REALIZADAS \2::’/)
FECHA DE TERMINACION DEL ESTUDIO DIA MES ARO
TRABAJADOR SOCIAL

NOMBRE MATRICULA FIRMA

2660-009-060
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No.

10

11

12

DATO

Numero de Seguridad

Social

Agregado

Nombre

CURP

Unidad de adscripcion

No. de consultorio
Turno

Edad

Sexo

Estado civil

Ocupacién

Domicilio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nimero de seguridad social del paciente al que se
otorga la atencion social, en casos excepcionales de

pacientes no derechohabientes se consignara la leyenda
“NO DERECHOHABIENTE”.

El agregado del numero de seguridad social del paciente.

El apellido paterno, materno y los nombres.

El nimero de la clave uUnica de registro de poblacion del
paciente al que se otorga la atencién social.

El nimero de la unidad donde el paciente se encuentre
registrado para la atencion médica.

El nimero de consultorio de adscripcion del paciente.
El turno asignado para la atencion.

La edad del paciente en afios cumplidos.

Dentro del paréntesis segin una X que corresponde segun
masculino o femenino.

El estado civil del paciente de la siguiente manera: casado
(), soltero (a), divorciado (a), viudo (a), union libre.

Nombre de la ocupacion o actividad principal que
desempenia el paciente.
La calle, numero oficial exterior e interior, colonia,

Delegacion o Municipio y el namero telefénico particular o
de la empresa o lugar de trabajo del asegurado u otro dato
gue facilite su localizacion.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

13

14

15

16

17

18

DATO

Medico Familiar

Fecha del estudio
Estudio solicitado por

Objetivo del estudio

Datos del paciente

Datos familiares

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre completo y matricula del Médico tratante o
servicio en su caso.

El dia, mes y afio en que se inicia el estudio social médico
El nombre del Médico tratante que solicita la atencion social.

El motivo principal para la solicitud de la atencién social y el
objetivo que establece el Trabajador Social para realizar el
estudio.

Los datos personales del paciente, lugar de origen, tiempo
de residencia en la ciudad, lugar que ocupa en la familia, rol
que tiene dentro del grupo familiar, nivel de estudios, estilo
de vida (ocupacion del tiempo libre, alimentacién etc.),
actitud y participacion del paciente ante su problema social-
médico: grado de aceptacién o rechazo ante el tratamiento
médico observado por la trabajadora social.

Referencias de la repercusiéon de su problema de salud en la
familia, en el trabajo, medio escolar, medio social, segun sea
el caso.

Expectativas del paciente en relacion a su situacion de salud.

Por orden de mayor a menor el nombre, lugar de origen y
tiempo de residencia en la localidad, parentesco con el
paciente, edad, escolaridad, ocupacion, estado civil y de
salud de cada miembro de la familia, registrar el tipo de
relaciones familiares identificadas; actitud ante eventos
trascendentes en la familia; ruptura familiar, desempleo,
enfermedad, hospitalizacion minusvalia etc. que puedan
estar relacionados con el problema social médico actual.
Registrar la actitud de la familia hacia el paciente y grado de
colaboracion en el tratamiento médico requerido. ldentificar
el nombre y parentesco de la persona que ejerce el rol de
autoridad en la familia, asi como el nombre de la persona
con quien mas se identifica el paciente y que ejerce la
autoridad moral en el mismo. Los datos a registrar se haran
de acuerdo al caso.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

19

20

21

22

23

DATO

Datos econdmicos

Condiciones del hogar

Datos
complementarios

Diagnastico social
médico del paciente

Diagnostico social
meédico de la familia

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre de la o las personas que aportan al ingreso
familiar y la razon social de la empresa a la que pertenece.
Registrar los datos de ingresos y egresos, registrando los
conceptos y cantidades por separado de:

Alimentacion, vivienda, ropa Yy zapatos, educacion,
transporte, salud, servicios, diversion, otros.

Registrar segun requerimientos del caso, tipo vy
caracteristicas de la vivienda, si es rentada, propia o de
familiares, numero de habitaciones para dormir y otras,
iluminacion, ventilacion, servicios con que cuenta la vivienda
(agua, drenaje), recoleccién y disposicion de la basura
dentro y fuera del hogar, fauna nociva, condiciones
higiénicas del hogar.

En este apartado se consignaran otros datos relevantes para
el diagnéstico social final y que no queden comprendidos en
los rubros anteriores.

Resultados del analisis (causa-efecto), del individuo, la
familia y el ambiente laboral respecto a las causas médico
sociales y culturales que intervienen en la problematica
actual, asi como los recursos personales para la solucién del
problema.

Actitud del paciente ante su problema (aceptacion o
rechazo), grado de informacion respecto a su problema
médico social.

Problemas detectados, posibles causas y recursos con los
que se cuenta para resolverlos; a nivel familiar, de la
institucion y de la comunidad, el analisis (causa-efecto) de la
informacion obtenida.

Conclusiones de los datos de la dinamica familiar, tipo,
integracion, componentes, fases, funciones béasicas que

se cumplen y las que tienen deficiencias o no se cumplen.
tables y creencias y utilizacion del tiempo libre cuando el
caso asi lo requiera. Quien ejerce el liderazgo y tipo de este,
cumplimiento de roles de los padres.

Nivel socio-econémico bajo, medio o alto.

Nivel escolar, estado actual de la salud familiar, accesibilidad
y disponibilidad de los servicios médicos y sociales.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

24

25

26

27

DATO

Plan de tratamiento
social

Acciones realizadas

Fecha de término del
estudio

Trabajador Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

En forma conjunta con el paciente y la familia el plan social,
congruente con el diagnostico integrado, describir las
actividades a desarrollar por el paciente y la familia con
fechas para llevarse a cabo y dar seguimiento a traves de
citas subsecuentes a la solucion del problema social médico.
La actividad a realizar es individual o de grupo, los recursos
institucionales y de la comunidad que se utilizaran.

Los niveles de intervencion y el tiempo probable que se
considera para cumplir lo planeado.

En forma concreta las acciones realizadas en la visita a
domicilio, la evolucion del caso y citas subsecuentes.
Cuando técnicamente lo considere adecuado, se da por
concluido el caso registrando en éste caso “caso cerrado”

El dia, mes y afio en que se concluye el estudio social
médico.

El nombre y apellidos, matricula y firma del Trabajador Social
Clinico o Trabajadora Social responsable de la elaboracion
del estudio social médico.
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Anexo 4.

“Aviso al Ministerio Publico”.
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@ “AVISO A MINISTERIO PUBLICO

A DE DE

AL C. AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO @
DE LA DELEGACION

ASUNTO: NOTIFICACION DE UN LESIONADO
PRESENTE:

DE ACUERDO CON LO DISPUESTO CON LA PROCURADURIA DE ICIA DEL DISTRITO Y

TERRITORIOS FEDERALES, PONGO A DISPOSICION
DERECHOHABIENTE DEL INST MEXICANO DEL

SEGURO SOCIAL, QUIEN SE ENCUENTRA INTERNADO EN EL HOS?%:
UBICADO EN 5

EN EL SERVICIO DE (6 )

EN LA CAMA @
EL(LA) LESIONADO PRESENTA:

ATENTAMENTE
©) ()

NOMBRE DEL MEDICC IRATANTE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL

MATRICULA: 11 2660-009-06.1

Pagina 2 de 3 Clave: 2660-003-028




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

DATO

Fecha

De la Delegacion

A disposicion

Hospital

Ubicado en:

En el Servicio de

En la cama
El (Ia) lesionada
presenta.

Nombre del Médico
tratante y firma

Nombre y firma de la
Trabajadora Social

Matricula

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Lugar, dia, mes y afio de la elaboracion.

A la que pertenece la Agencia del Ministerio Publico y
namero.

El nombre completo del paciente.

Numero del Hospital.

Direccion donde se encuentre ubicada la Unidad Médica.

El nombre del servicio donde se encuentre ubicado el
paciente dentro de la Unidad Médica.

Numero de la cama asignada al paciente.

Descripcion de las lesiones que presenta el paciente.

Nombre completo del Médico tratante asi como su firma.

Nombre completo de la Trabajadora Social o Trabajador
Social Clinico y su firma.

Numeros que conforman la matricula del Médico tratante.
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Anexo 5.

“Libreta de control interno de Trabajo Social para entrega de certificados de
defuncion”.
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CONTROL INTERNO DE TRABAJO SOCIAL PARA LAENTREGA D E CERTIFICADOS DE

DEFUNCION
No. FECHA | HORA NOMBRE NUMERO DE | SERVICIO | NOMBRE Y FIRMA DEL | NOMBRE DEL
Prog. DEL SEGURIDAD PARENTESCO | FAMILIAR | TRABAJADOR
ASEGURADO SOCIAL DEL FAMILIAR SOCIAL

QUE RECIBE

ONICINOANONENONNOING) ONNO,
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DATO
No. Prog.
Fecha
Hora

Nombre del
Asegurado

NUmero de
Seguridad Social

Servicio

Nombre y parentesco
del familiar

Firma del familiar

Nombre y firma de la
Trabajador Social
responsable del
servicio.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
El nUmero progresivo correspondiente a cada uno de los
pacientes.
El dia, mes y afio.

Hora y minutos

El nombre completo del paciente, iniciando por el apellido
paterno, materno y nombres.

El ndmero completo de seguridad social del paciente.

El que genero la accidn o intervencion.

El nombre completo del familiar y parentesco de quien recibe
el Certificado de Defuncion.

Firma del familiar a quien se entrega el Certificado de
Defuncion.

Nombre completo y firma de la Trabajador Social o del
Trabajador Social Clinico responsable del servicio.
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Anexo 6.

“Mapa de Procesos de Intervencion de Trabajo Socia | en Unidades Médicas”.
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MAPA DEL PROCESO DE INTERVENCION DE TRABAJO SOCIAL EN
UNIDADES MEDICAS

PROVEEDOR PROCESOS USUARIOS
@onsalonoy 12 Investigacion Social AMAMMmIMIHIIHII
*Medico - Hoja d? R racion. d I_ ‘ I
“Especialista. lnternaml'e'n = o E:I;l;/:Sstlgamon. e A ‘ Metodologia q Resultados Informacion | 4
to o envio > C DR Especifica A | y Evaluacién :
- L]
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| Nocesidad | [y Neoet e | 8 __Educativo . Aplicacion de] |
TOR SN 0 i Coordinacién Metodologi i I
= Planeacién 1 etodologia Informacion
Urgencias = ‘ Equipo de ‘ Ind o Grupal Resultados ‘ i *D.H.
| S A Salud A b - Med. Fam.
I 1 * Med. Especial.
— s ¥ * Jefe de Servs.
UCI i— y Reintegracion del Paciente a Control r/lédico |
i S Identificacion Estrategia para la - Informacién I
H tal =
ospita —> T del Caso ‘ Reintegracion A ‘ Reailados ‘ y Evaluacién
A | l B
Dialisis. [ N | .
Apoyo Social ' I
T poy | |
I Diagndstico » Concertacion/ i
> v ocial Intra/Extra A Seguimientj P Resultadosb M Rton | >0 NG
ADEC == Derecho- [J + Apoyo emocional 1 y Evaluaciéon e n
habiente o ! I > ;;5;):' ye
L S — | -
Cirugia | | " I Auto-Ayuda
|
P s I » Evaluacién/
R Programa de T I l I Usuario
8 Trabajo A I ¢ ¢ * ¢ I
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S Desarrollo L| Diseiio del Desarrollo De::‘i‘czggfésr;ficos Integracion de| |
o del Programa = | Proceso del Proceso e la Evaluacién I » Direccion
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PLANEACION EVALUACION
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2660-009-088
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Anexo 7.

“Expediente social del paciente”.
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@

EXPEDIENTE SOCIAL DEL PACIENTE

mowmZ02

(S~

@ Nombre del Programa

r>»~ 00w UO>»0-"X1TCOM®

[

&

CONTENIDO
2660-021-014

Pagina 2 de 3 Clave: 2660-003-028




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

DATO

Nombre completo y
Numero de Seguridad
Social.

Nombre del programa

Contenido de la carpeta

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre completo del paciente que se integra al
programa, iniciando por el apellido paterno, materno y
concluyendo con el o los nombres y el numero de
seguridad social.

Anotar el nombre del programa, en el que se encuentra
integrado el paciente.

Anexar “Nota de Trabajo Social” inicial y subsecuentes, asi
como el “Estudio Social Médico” elaborado, para su
integracion al programa.
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Anexo 8.

“Ficha de ldentificacion”
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Ficha de Identificacion

Programa: @

Fecha de la Nombre Completo Numero de Fecha de Telefono
Cita P Seguridad Social | integracion

D) G () G (+)

Nombre del Fa@ar 0 Responsable @
Domicilio: Unidad de Adscripcion. (o))

2660-021-015
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

DATO

Programa

Fecha de la cita

Nombre completo

Numero de Seguridad
Social

Teléfono

Observaciones

Nombre del familiar o
responsable

Domicilio

Unidad de adscripcion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
El nombre del Programa en el que se encuentre integrado
el paciente.

El dia, mes y afio de la cita.

El nombre completo del paciente apellido paterno, materno
y los nombres.

El nimero de seguridad social del paciente.

El nimero telefénico del domicilio, o de algun familiar o
conocido donde se pueda dejar mensaje.

Registra los aspectos que considere relevante para su
tratamiento social.

El nombre completo del familiar o responsable del cuidado
del paciente.

El nombre de la calle, colonia, municipio o localidad.

El nimero de la unidad donde se encuentre registrado el
paciente.
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Anexo 9.

“Censo Nominal de Pacientes”
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Censo Nominal de Pacientes del Programa de:

Periodo: @

No.

Nombre Completo

N.S. S.

Fecha de
integracion

Observaciones

()

(s )

GO

@

2660-021-016
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

DATO
Periodo
No.

Nombre completo

N.S. S.

Consultorio y turno

Observaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El mes motivo del reporte.
El nUmero progresivo.
El nombre completo del paciente, que se encuentra en el
programa, iniciando por el apellido paterno, materno y
concluyendo con el o los nombres.

El nimero de seguridad social del paciente.

El ndmero de consultorio y turno de adscripcion del
paciente.

Registra los aspectos que considere relevante para su
tratamiento social.

2660-021-016
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