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Presentacion

El Manual de procedimientos de hospitalizacion, que hoy se pone a disposicién de los titulares y
trabajadores de las unidades médicas/organicas de la Direccion de Servicios Médicos del H.
Ayuntamiento de Guadalajara, tiene por objeto establecer una forma de proceder

estandarizada en todas Ellas asi como la de cumplir con los reglamentos en la materia.

Es importante sefalar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el futuro
deseado, es por ello que debemos estar conscientes y tomar una eleccion entre si aceptamos a
nuestra institucion tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor. Puede ser
gue en el proceso tropecemos, pero habra que hacer un esfuerzo para levantarnos y seguir en el
rumbo que elegimos. Lo importante es, que si no nos ponemos limites, no sabremos de lo que

somos capaces de lograr.

Los procedimientos deben estar en constante monitoreo para poder detectar posibles
errores e implementar cada vez, procedimientos de trabajo mas eficientes en beneficio de la
sociedad tapatia y de todo aquel visitantes que por algin motivo tuvieron un accidente que les

genera la necesidad de atencidon médica o quirdrgica de urgencias.

La estrategia documental que se desea implementar, se enfoca en el desarrollo
organizacional para lograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo, es por lo anterior, que
el C. Director de Servicios Médicos Municipales, el Dr. Fernando Petersen Aranguren, ha
instruido que la atencion médica en hospitalizacidn, sea estandarizada e implementada en las
Cruz Verde, con el objeto de que el proceso de atencidn a los pacientes, sea la mismo en todas

las unidades.

LA CALIDAD EN SERVICIOS MEDICOS.

Como toda tendencia en nuestra realidad, toda organizacidon busca la adopciéon de un
modelo de gestidon que sirva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales
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responden a los servicios que se ofrecen en las unidades médicas de la Direccién de Servicios

Médicos Municipales de Guadalajara.

Nuestro modelo de gestion de calidad y seguridad, debe ser un referente permanente
para buscar la mejora de nuestros procesos y servicios, y en consecuencia, favorecer el

entendimiento de una institucion.

Modelo de Gestion de Calidad y Seguridad de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales del

Gobierno de Guadalajara.

l 1. Documentos y l l 2. Organizacion y l l . l l 4. Supervisiony
A iy I 3. Direccién g
Sistemas de Gestion procedimientos asesoriaintegral
* Plan Municipal de * Cartera de Servicios . * Liderazgo y conduccion * Con impacto en la mejora
Desarrollo. * Filosofia organizacional. para el logro de los de la gestion y resultados.
« Diagnostico Situacional. * Manuales de Organizacion, objetivos.
* Cédulas de Autoevaluacion general y especificos. * Establecimiento de comités
* Plan Estratégico. * Manuales de de acreditacion
« Sistema de informacion . procedimientos.
* Indicadores estratégicos .

A Capacitacion en habilidades directivas

(talento humano)

* Toma de decisiones con base
en el andlisis de la
informacion estadistica

* Reuniones directivas.

* Seguimiento de
compromisos.

* Logros compartidos.

* Reconocimiento al
desempefio individual y
grupal

reconocimiento organizacional (tablero de mando)

l 7. Sistema de l l 6. Comunicacion ‘ ' 5. Analisis estratégico

Acreditacion de procesos de atencion.

Mantenimiento de estandares de
calidad y seguridad

Fuente: Direccidn de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccion de Planeacidn, Innovacion y Evaluacion/ Departamento

de Innovacién y Desarrollo. Febrero 2016.
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Contenido del manual

Autorizacién

Presentacién

Contenido del manual

Mision de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales
Vision 2042

Las estrategias Rectoras para lograr la visién 2042
Decalogo de Valores

Politicas rectoras

Fundamento Legal

Modelo Conceptual

» Procedimiento de valoracion socioecondémica

» Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su entrega

» Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro amputado

» Procedimiento de consentimiento informado

» Procedimiento de camilleria

» Procedimiento para la clasificacidon, recoleccidon y disposicién del RPBI
> Procedimiento para la entrega y control del expediente clinico
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Direccion de Servicios Médicos Municipales 2015 - 2018.
Misidn

Otorgar servicios de atencidon prehospitalaria y de urgencias médicas con alta eficiencia, calidad
y seguridad de los pacientes; asi como, promover las condiciones para la prevencion, proteccion

y promocién de la salud.

Vision 2042

En el afo 2042, la Ciudad Guadalajara ha sido declarada “Ciudad Saludable” porque brinda las
condiciones para que la gente viva mas afios con mejor salud, ya que de manera planificada en
las colonias y barrios - donde se desenvuelven cotidianamente las personas — se han fortalecido
y creado las “condiciones para la salud colectiva” contribuyendo de esta manera a construir

ciudadania y comunidad.

Cuando los ciudadanos estan enfermos o sufren un accidente, las instituciones de los
tres niveles de gobierno establecidas en la Ciudad de Guadalajara y su area conurbada,
integradas en un “Sistema Metropolitano de Salud”, ofrecen sus servicios con calidad y trato
digno, satisfaciendo las expectativas y necesidades de una poblacidon cada vez mds consciente
del cuidado de su salud. Los Servicios Médicos Municipales de la Zona de Guadalajara,
constituidos en una “Red Metropolitana de atencion prehospitalaria y urgencias médicas”,

cuentan con patrimonio propio y personalidad juridica, y operan con alta eficacia y eficiencia.

Por todo lo anterior, los niveles de proteccidén y atencién de la salud alcanzados estan
contribuido a la eliminacién de la pobreza y al desarrollo integral de las ciudades y las personas,
quienes disfrutan de una mayor calidad de vida dentro un ambiente digno y seguro, logrando
gue Guadalajara y el area metropolitana sea reconocida como un lugar para crecer sanamente

y vivir con armonia.
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Las estrategias rectoras para lograr la vision 2042

Sentar las bases para vocacionar, eficientar y modernizar de
manera paulatina la gerencia de las unidades médicas, y
consolidarlas como proveedores competitivos del Seguro
Popular.

\‘a
Construir el andamiaje para implementar la Red
Metropolitana de Atencidn Pre hospitalaria y Urgencias
Médicas, y su integracidn estratégica en el Sistema Estatal de
Salud.
N
,/> R

Ciudad Saludable: fortalecer, orientar y crear de forma |
planificada espacios publicos, servicios y programas
municipales como la primera linea de defensa contra riesgos
sanitarios, de promocion de la salud y prevencién de
enfermedades.
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Decalogo de Valores

Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas
positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y
nos sacaran adelante.

Compromiso

Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguirlos objetivos
planteados, tenemos que lograrlo/hacerlo". Para lograr este valor, se requiere de una promesa
a cumplir, del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumplimiento en si mismo de forma
holistica.

Respeto

El servidor publico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer
posible las relaciones de convivencia y comunicaciéon efectivas entre sus compaferos y los
ciudadanos, el respeto es condicién indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir
sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
los demds tal y como son.

Congruencia

La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad
con lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accién intrinseca de
nosotros como servidores publicos.

Responsabilidad.

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccién plena de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. La
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos,
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el
servidor publico debe:

e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.

del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse y justificarse.

consecuencias con dignidad. . T .
e Tener iniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace
obligaciones, bajo el actuar de sus

e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos P g
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Honradez

El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidad
personal en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
razon de pensar, decir y actuar.

Trato digno

El ciudadano reclama un trato digno en todo momento, especialmente en situaciones tan
sensibles como es la salud. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la
poblacién espera del gobierno, a través de la coordinacién de todas sus dreas especialmente
bien dirigida por la Direcciéon de Servicios Médicos Municipales.

Humanitarismo

El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir
afecto, comprension y sobre todo, solidaridad hacia las demas personas, se vive en una misma
comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Amabilidad

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna,
porque tiene el derecho a ser amado, por tanto se debe sera afectuoso, agradable, gentil y
servicial, incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atencién y
respeto en equidad, pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados.

Honorabilidad

Como profesionales, somos capaces de dar respeto y emitir merecidas opiniones hacia los
demas y reciprocamente, se deben recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del respeto
total a nuestros semejantes.

Eficiencia

El servidor publico busca de forma permanente, hacer correctamente lo que tiene que hacer,
para aumentar la capacidad operativa y resolutiva de: los procesos pre-hospitalarios, de las
unidades de atencién a urgencias y de las dreas administrativas. En suma, este valor tiene que
ver con “hacer las cosas correctas, de manera correcta en el tiempo correcto”.
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Politicas rectoras

Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atencion médica de calidad, con calidez

y con trato digno, por tanto, nuestros servicios deben darse de forma eficaz y oportuna,

Toda atencion médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar asi, dafios colaterales,

Los usuarios deben estar tranquilos por sus pertenencias, por ello, es que todas sus

cosas seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

Para unificar los criterios de atencién, todos los procedimientos y procesos de trabajo
deben estar plenamente estandarizados, y asi, promover la mejora continua de los

mismos,

Todo usuario que demanda atencién médica, debe ser atendido por pequefio que sea su
padecimiento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucidon de alta

complejidad médica cuando el caso lo amerite e implementar el cero rechazo,

El actuar de los trabajadores, debe responder plenamente a la normatividad vigente, con

relacion a la atencién médica, y

Los trabajadores de las unidades de atencién a urgencias médicas, deben: Trabajar y
documentar su actividad administrativa; practica médica y apegarse a las guias de

practica clinica.

Los directivos de las Unidades médicas de urgencia, deben identificar de manera

sistematica la opinion de los usuarios, para mejorar los procesos de trabajo.
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Fundamento Legal
Ordenamiento: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara.
Titulo Sexto: Coordinaciones Generales.
Capitulo I: Disposiciones Comunes

Articulo 94. Los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Asimismo, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

Capitulo VI Coordinacién General de Construccién de Comunidad.

Seccion Quinta: Direccién de Servicios Médicos Municipales.

Articulo 149. La Direccién de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes atribuciones:

l. Participar en la construccién del modelo metropolitano, con énfasis en la educacion para
la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes;

. Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacién;

. Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas, atendiéndolas en
tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad;

V. Promover programas de activacién fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de
vida sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo
social, en coordinacidn con las dependencias competentes;

V. Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacién funcional de todas las
instituciones publicas y privadas del sector salud que actian en el municipio;

VI. Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el nuevo
modelo de gestién de la ciudad multipolar, alineando la estructura y funciones a las
nuevas responsabilidades;
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Desarrollar los protocolos de intervencion especifica para los padecimientos de alta
prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

Realizar el saneamiento y preservaciéon de los entornos habitacionales, escolares vy
laborales como condicionantes de la salud de las personas, en coordinaciéon con las
dependencias competentes;

Promover y proponer la celebracidon de convenios con las dependencias competentes,
para la consecucion de sus fines;

Realizar acuerdos con otras secretarias para llevar a cabo trabajos intermunicipales y de
coordinacion interinstitucional, en cuanto sean compatibles y necesarios para lograr un
objetivo social;

Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

Dirigir y controlar la operacién de las dependencias del Ayuntamiento encargadas de la
prestacion de los servicios de salud en el municipio;

Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de ensefianza,
educacion continua y adiestramiento en el servicio médico;

Informar a la Coordinacidn General de Construccion de Comunidad, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidn en los términos y condiciones que indique su Coordinador; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Modelo conceptual

Un modelo, es la representacién grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o
ver directamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccién de la realidad y que
inspira a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la
imagen conceptual del ideal de lo que deberia ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la
razén de ser o misidn organizacional; trata de una imagen que proporciona una direccién o
patréon para alcanzar a través de la praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo
conceptual es la de representar la realidad en términos ideales, en la cual, se observan

imagenes que se relacionan con otros elementos que son esenciales.

El Modelo Conceptual para la Atencidn en la Direccién de Servicios Médicos Municipales

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:

[0)
/'./JJQJ!G

|euosid

Fuente: Direccion de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacién/ Departamento

de Innovacion y Desarrollo. Febrero 2016

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccidn de Atencidn de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias
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El modelo conceptual que se presenta, tiene como centro de todos los procesos al

usuario tanto interno como externo, razén y motivo que llevan a la misidén y visidn propuestas.

Existen 3 procesos sustantivos o vitales de los servicios médicos municipales del

Gobierno de Guadalajara son:

e Laatencidon de urgencias médico-quirurgicas,
e La atencidn prehospitalaria,

e Los servicios de prevencidon y promocion a la salud.

Todos estos procesos estan encaminados y dirigidos a la plena satisfaccion de los
usuarios y tienen tanto al personal operativo de las diferentes categorias como al personal
directivo en circulares concéntricas permanentes alrededor de estos procesos, impulsados por

valores inmersos en una espiral continua de calidad y calidez.

Este modelo centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integracién de los
mandos operativos y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de la creacion

de la comunidad que se dirige hacia su transformacidn en una ciudad saludable.

Direccion de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencion de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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1.- OBIETIVO

Detectar a los pacientes que requieren de analisis econdmico para detectar y conocer la capacidad de pago familiar, ello con base, en
los estudios o dictamenes socioeconémicos

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento es instanciado cuando un paciente o familiar del mismo, solicita un descuento en el pago o, cuando ingresa un
paciente al area de urgencias y éste no cuenta con familiar que se haga responsable de los gastos; el procedimiento termina cuando
el trabajador(a) social regresa el recibo de pago al usuario y se despide de él

Areas que intervienen:

Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica (Trabajo social)

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deben sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas son de observancia para todas las

unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidén no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2.  Los directores y coordinadores de Logistica Administrativa de cada unidad “Cruz Verde” (que fueron autorizados ante el
Gobierno municipal), podran autorizar descuentos previa fundamentacién y derivar al usuario a caja para el pago
correspondiente.

3. El personal de Trabajo Social, es el Unico responsable de realizar los estudios o dictdmenes socioecondmicos a los
pacientes/familiares que requieran reduccion de tarifa por concepto de atenciéon médica.

4. A todo paciente hospitalizado o pacientes en toxicologia con mas de cuatro horas de permanencia, que solicite reduccidn de
tarifa, es sujeto de estudio socioeconémico.

5. Todo pacientes que requiera de apoyo extra institucional, debe tener estudio socioecondmico, por lo que trabajo Social deberd
elaborarlo.

6. Es responsabilidad del trabajador social en turno, la de incorporar al expediente clinico del paciente, copia del estudio
socioecondmico una vez que éste sea requisitado al cien por ciento.

7. Todos los pacientes que se encuentren en el area de consulta externa o en el area de urgencias y soliciten apoyo en la
reduccién de tarifa, se les debera realizar en dictamen socioeconémico correspondiente.

8. Los usuario que ingresen al area de urgencias en estado de inconsciencia o, si éstas son personas indigentes, Trabajo Social,

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
3 (Trabajo Social)
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3.- REGLAS DE OPERACION

debe realizar dictamen socioecondmico.

9. Es responsabilidad del trabajador social, la de identificar si los usuarios que acuden con ellos, tienen o no seguridad social y
obtener la mayor cantidad de datos familiares.

4.- RESPONSABILIDADES

Documento 0080E-CV_001 Organizacién especifico de Cruz Verde

Funciones

1.2 Servicios de Atencion Médica

b) Integrar en los expedientes clinicos los formatos y estudios que surgen de la atencidon médica, conforme a la normatividad y
realizar el manejo apropiado del paciente,

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

t) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
4 (Trabajo Social)
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Trabajo Social

h 4
Toma el Farmato

de dictmen

)

Cuenta con dictimen

Cuentacon

SICATS o ESE @
&

Toma el Anota los datos

: | de identificacidn
e e

e ~
Cuestiona y f [ Preguntay

er'hhsdatos g fhluﬁd&hﬁ

'H. 2 encia y Pacienhe respwu:lahle idmtlli:m'du
condicién legal ret Nl l ’ del paciente

r B r B

: Sodi i Pregunta v anota Recaba y registra Indaga v escribe
u-“_-A los datos da fa B los datos de o los dakos de
Familia Salud Familiar ingreso Familiar

Pégina

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

(Trabajo Social)
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6.- DESARROLLO:
No. 2 Ay
e Responsable Descripcion detallada de la actividad
El proceso de valoracidn socioecondmica inicia de dos maneras de acuerdo con la siguiente tabla:
Inicia Entonces
Recibe solicitud por parte del paciente/familiar, de que i Ny, .
. ., Continua en la actividad siguiente
requiere de reduccion en la cuota a pagar
Por solicitud recibida de paciente/familiar o por ingreso i »
. . . Continua en la actividad 22
de paciente en urgencias sin familiar
Toma el formato de “Estudio socioecondmico” (ver anexo 01) para aplicarle el estudio.
1. Trabajador(a) social | Nota:
Si sucediera que el paciente ya cuenta con SICATS o estudio socioecondémico, suspenda la actividad y
continua en la actividad 16
. . Anota los datos de identificacion de la Unidad médica en el formato de “Estudio socioeconémico”
2. Trabajador(a) social .
(Estudio).
3. Trabajador(a) social | Preguntay escribe todos los datos Generales del paciente, mismos que pide el formato de “Estudio”.
Indaga y registra en el formato de “Estudio” los datos del responsable del paciente.
4. Trabajador(a) social | Nota:
Si sucediera que el paciente es referido, entonces cuestiona y escribe también, los datos de su
referencia y la condicidn legal del paciente de ser necesario.
5. Trabajador(a) social | Pregunta y anota todos los datos disponibles de la familia en el formato de “Estudio”
6. Trabajador(a) social | Recaba y registra los datos en materia de salud familiar y los plasma en el formato de “Estudio”
7. Trabajador(a) social | Indaga y escribe los datos de ingreso familiar en el “Estudio”
8. Trabajador(a) social | Preguntay anota todos los datos que constituyen el egreso familiar en el formato de “Estudio”
9. Trabajador(a) social | Obtén los resultados de la entrevista y anétalos en el formato de “Estudio”
10. Trabajador(a) social | Recaba el nombrey la firma de quién proporcioné los datos, en el formato de “Estudio”
11. Trabajador(a) social | Describe en el “Estudio” el diagndstico socioeconémico
12. Trabajador(a) social | Elabora el familiograma en el formato de “Estudio” lo mas claro posible
13. Trabajador(a) social | Registra las intervenciones de trabajo social hacia el paciente/familiar en el “Estudio”
Escribe tu nombre, Numero de cédula profesional y sella el formato de “Estudio”
Notas:
14. Trabajador(a) social | e Una vez sellado el formato del estudio socioeconémico, éste se considera terminado.
e Las reducciones de tarifa que se vayan requiriendo, deben indicar la cantidad a pagar, y ésta,
estard sujeta al porcentaje establecido en el estudio socioecondmico.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
7 (Trabajo Social)
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e Responsable Descripcion detallada de la actividad
, y Registra el folio del estudio socioecondmico en el formato de “Estudio” y espera a que el familiar o
15. Trabajador(a) social . i
usuario solicite el apoyo.
Deriva al usuario, seguin la situacién y con base en la siguiente tabla, decida la accion a seguir:
Situacion Accion a seguir
Requiere de estudios Canalice al usuario a Caja
3 Trabajador(a) social Egresa paciente Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribucién)
Nota:
Aseglrate que el familiar o paciente, comprendid las instrucciones otorgadas y que le notifique lo que
le sefiald el personal de Caja
Recibe notificacion del costo, toma el formato de “Reduccion de tarifa” (ver anexo 02) y con base en
el resultado del “Estudio”, anota la cantidad a pagar.
17. Trabajador(a) social | Notas:
e  Podras elaborar formatos de reduccidn de tarifa segun se vayan requiriendo, ya sea durante la
atencién médica del paciente o, cuando éste egresa de la unidad médica.
. . Entrega la “Reduccidén de tarifa” debidamente requisitada al paciente/familiar e indicale el monto que
18. Trabajador(a) social . . .
va a pagar una vez aplicado el porcentaje de reduccion.
19. Trabajador(a) social | Da las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago realizado
. . Recibe la ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato “Registro de reduccion de Tarifa” (ver
20. Trabajador(a) social
anexo 03)
Regresa el recibo de pago al usuario y despidete de él.
21. Trabajador(a) social
Fin de procedimiento.
Toma el formato de “Dictamen socioecondmico” (ver anexo 04) para aplicarle el dictamen
correspondiente.
22. Trabajador(a) social | Nota:
Si sucediera que el paciente ya cuenta con Dictamen socioeconémico, suspenda la actividad y
continua en la actividad 30
. . Anota los datos de identificacién de la Unidad médica en el formato de “Dictamen socioeconémico”
23. Trabajador(a) social .
(Dictamen).
. . Pregunta y escribe todos los datos Generales del paciente, mismos que pide el formato de
24, Trabajador(a) social |, . "
Dictamen”.
25. Trabajador(a) social | Indagay registra en el formato de “Dictamen” los datos del responsable
. . Indica en el formato de “Dictamen”, si el paciente puede pagar la totalidad de la tarifa establecida en
26. Trabajador(a) social
la Ley de Ingresos.
27. Trabajador(a) social | Recaba el nombre de quien proporciond la informacion del paciente y la firma de del mismo.
28. Trabajador(a) social | Anota el folio del dictamen socioecondmico en el formato de “Dictamen”
29. Trabajador(a) social | Anexa “Dictamen” en la carpeta correspondiente y espera a que el familiar/paciente, solicite apoyo.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
8 (Trabajo Social)
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Act Responsable Descripcion detallada de la actividad
Deriva al usuario, segun la situacién y con base en la siguiente tabla, decida la accion a seguir:
Situacion Accion a seguir
Requiere de estudios Canalice al usuario a Caja
30. Trabajador(a) social -
Egresa paciente Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribucién)

Nota:
Asegurate que el familiar o paciente, comprendid las instrucciones otorgadas y que le notifique lo que
le sefiald el personal de Caja

31.

Recibe notificacion del costo, toma el formato de “Reduccion de tarifa” (ver anexo 02) con duplicado
y con base en el resultado del “Estudio”, anota la cantidad a pagar.

Trabajador(a) social | Notas:
e  Podras elaborar formatos de reducciéon de tarifa segin se vayan requiriendo, ya sea durante la
atencidon médica del paciente o, cuando éste egresa de la unidad médica.
3 Trabajador(a) social | gntrega la “Reduccion de tarifa” debidamente requisitada al paciente/familiar e indicale el monto que
' va a pagar una vez aplicada la reduccidn.
33. Trabajador(a) social Da las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago realizado
24 Trabajador(a) social | Recibe Ia ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato “Registro de reduccién de Tarifa” (ver
’ anexo 03).
Regresa el recibo de pago al usuario y despidete de él.
35. Trabajador(a) social
Fin de procedimiento.
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacién

e LTS Maria Guadalupe Cruz Ramirez e LTS Karla Daniela Avila Ruiz

e TS Guadalupe Mercedes Valdez Guzman [e LTS Maria Macias Lopez

LTS Socorro Quintero Cordero

e LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira e LTS Norma Gabriela Brisefio Herndndez | Oscar Rubén Saucedo Alvarez

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o L,
: Definicion
abreviatura
CENDIS | Siglas del Centro de distribucién que clasifica, ordena y distribuye los insumos médicos.

Diagnéstico social

Es el proceso que se realiza para captar, analizar e interpretar datos sociales, para llegar a la conclusién
o juicio de la situacion de la realidad de las necesidades actuales de la familia de forma jerarquizada, para
encontrar la mejor intervencion de trabajo social.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
9 (Trabajo Social)
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8.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o
abreviatura

Definicion

Dictamen
Socioeconémico

Es una opiniodn técnica, emitida por el profesional de trabajo social en materia socioeconémica a los
pacientes o familiares que acuden a la Unidad Médica de Urgencias y solicitan descuento en el pago, el
dictamen tiene la finalidad de otorgar metodoldgicamente una reduccién en la tarifa que se encuentra
establecida en la Ley de Ingresos vigente del Ayuntamiento de Guadalajara.

ESE

Siglas que representan al Estudio Socioecondmico.

Estudio Socioeconémico

Es el proceso que mediante la técnica de la entrevista, se recaba informacion familiar sobre: la
residencia, la vivienda, salud, actividades ocupacionales, escolaridad, asi como el ingreso y egreso
promedio, con la intencion de determinar la capacidad de pago y apoyarlo con una reduccién en el pago
por los servicios médicos recibidos.

Familiograma

Es la representacién esquematica de los miembros y estructura de una familia en donde se visualiza la
relacion que existe entre ellos.

Intervencion de Trabajo
Social

Es la accién organizada y desarrollada por el profesional de trabajo social con las personas, con el objeto
de superar los obstaculos que impiden en avance en la recuperacion de la salud de los pacientes.

SICATS

Siglas que describen el Sistema Interinstitucional de canalizacién a Trabajo Social.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Clave Documento
N.A. Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Guadalajara
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A. Anexo 01  Estudio socioecondmico en hospitalizacion
N.A. Anexo 02 Instructivo de llenado del “Estudio socioecondmico en hospitalizacion”
N.A. Anexo 03  Reduccidn de tarifa
N.A. Anexo 04 Instructivo de llenado de la “Reduccién de tarifa”
N.A. Anexo 05  Registro de Reduccion de Tarifa
N.A. Anexo 06 Instructivo de llenado del “Registro de reduccidn de tarifa”
N.A. Anexo 07  Dictamen socioecondmico en urgencias y consulta externa
N.A. Anexo 08 Instructivo de llenado del “Dictamen socioecondmico en urgencias y consulta externa”
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. | Fecha del Cambio ACt'.v !dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 10 de marzo del 2017 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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Goblerno de Construccion =l | Adicos Municipates
Guadalajara de Comunidad I ] Coricton de Comtndon
Anexo 01: Estudio socioecondmico
Parte 1/4
@ Sistema de Informacién de Atencién
?A”J,‘,’,'(‘,;’;l:‘:d“ - Médica de Urgencias
Estudio socioecondmico
Guadalajara
FOLO: @
=~ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD 3 @
Unidad Médica: @ Fecha: @ Cama; o
Serviclo: (&3 Exp. 16 Fecha de Ingreso )
DX: (“87)
)
. IDENTIFICACION DEL PACIENTE
Nombre: (&.2)
) Primer Apelidgiy ~ @47  SesundoApelido Nombee (s)
Edad: T / Sexo: M Edo.Civil: ‘B sates | caado |  vedo | uvbw | oOwordado | Separado |
Afos Meses 5 o Foo)
Escolaridad 13 Ocupacién: (14
",‘ | Miximo grado de estudios Actual
Domicilio permanente: -
Calle No. Colonia =
- Capacidad disti @
Municipio 'Mdono
Afiliado ( 18 Mss D ISSSTE E] Seguro Popular D Ninguno D Otro:
. Espectique
No.de Filacion __(30)
= IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE
Nombre: \ 11: )
- Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (3)
Domicilio: __ (22
P - Cile —No. Cotonia.
(23) (24) (25 (26) (27)
Municpo Estado Teléfono Ocupacion actual Parentesco con el enfermo
SISTEMA DE REFERENCIA Y CONDICION LEGAL
. (%0) Fechade transferencia ) | ) L1 J L_L_J (32
- O [z Afo
situacién legal 32 Uibre I:I De!enldD
DATOS DE LA FAMILIA
A) OCUPACION DEL PROVEEDOR ECONOMICO
Concepto Puntaje
Sin ocupacién 0
Trabajador no calificado 1
Jubllado o pensionado 2 TR
Becarlo, trabajador de la institucién, vendedor en comercios o, vendedor en mercados 3 puntos por
Oficial, operario, artesano de artes mexicanas y, otro ofido 4 Ocupacién
Operador de Instalaciones, de maquinarla, © montadores S _—
Agricultor y trabajador calificado, agropecuario o, pesquero 6 ‘ %‘ )
Empleado de oficina 74
Técnico profesional de nivel medio 8
Profesional, clentifico o, Intelectual 9
Fuerza armada, ejecutivo o, inversionista 10
Uenar con tinta azul 1ded

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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Parte 2/4
B) VinaenDa
Tipo de vivienda Grupo Puntaje
Institucidn de proteccion social, vivienda mdvil, casa rural, refugio, cuarto redondo o sin vivienda; local 1 0
no construido para habitacion
Vecindad, cuarto de servicio o, azotea 2 1 Calificacion
Departamento o casa popular en unidades habitacionales (interés social) 3 2 "3_5‘1
Departaments o casa de dase media oon financiamients propio hipoteca 4 3 o
Departamento o casa residencial 5 5
Caracteristicas de la vivienda. Derechos reales [uso, goce, disfrute) Puntaje
Otro (Institucional, albergues, redusorios, casa de retiro o sin vivienda) o calificacion
Arrendadora (Rentada), hipotecada o con gravamen 1 .-’;"“-
Comodato (prestada) 2 i
Propia pagada 3
Servicios piblicos Puntaje Servicios intradomiciliarios Puntaje
Hasta un (1) servicio piblico 0 calificacidn Hasta un (1) servicio o calificacidn
Dos (2) servicios publicos 1 ‘a7 Dos (2) servidios 1 ‘1)
Tres (3] servicios publicos 2 Tres (3] servicios 2
Cuatro (4) o mas senvicios publicos 3 Cuatro (4) o mas servicios 3
Material de construccion Puntaje Mimero de dormitorios Puntaje
Lamina, madera, material de la region 0 Calificacion Uno (1) - dos(2) dormitorios ] Calificacian
Minta 1 39 Tres(3) - cuatro (4) dormitorios 1 -
Mamposteria 2 Cinco (5] o mds dormitorios 2 -
Nimero de personas por dormitorio Puntaje
Cuatre (4) & mis 0 calificacidn Total de puntos
Tres (3) personas 1 'f.l_l:\'l por Vivienda @
Una (1) a dos (2] personas 2
SALUD FAMILIAR
Tiempo de tratamiento de la enfermedad Otros problemas de salud del paciente N .
dol oaciemte Puntaje que se atienda en otrainstitudis Puntaje Calificacidn
Mis de seis (6) meses 0 Calificacién ~ Si (] | fiaah)
De tres (3] 2 seis () meses 1 s | No 1 o
Menos de tres (3) meses 2
Estado de salud de los integrantes de la N
tamilia Puntaje
Dos enfermos el prindpal proveedor y .y
economico m:;o . Calificacion Total de puntos por 5’.'!’“‘ @
Un (1 enfermo 1 [ ;"u—\'l I Familiar i
Hinguin enfermo 2 o
INGRESOS FAMIUAR
Integrante Total mensual Ingreso diaric Equivalente a salarios minime Numero de dependientes
Paciente 5 i Totsl oe ingresss ingrass gatie
Padre 5 xf_a 30 g SRS MG vigente en i 3ane —
Madre 5 @y
Hiels) &
Qwos - s .,-‘;\_ I I $ ,;’\
[ | |
Total de ingresos s Cag - ) omtina g fumilar on o sgslents boga
Lienar con tinga azul 2ded
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Construccian de Comunidac

Estudio socioecondmico en hospitalizacién

Parte 3/4
% Sistemna de Informacion de Atencicn o 8 g
Servicios Médicos . g .
)§( Municipales Médica de Urgencias H
Estudio sociceconomico en Hospitalizacion
Guadalajara
Ingrrsis am N, du weces del salario minimo Dagandi Damandi Dazandinntes Damandinntes e ndinntes Total de puntas
du acuardu a | suna guogrifica & o & 1 u, ! puntos 3o, 4 puntes 5 u, & puntes 7 o, § puntes 83, min puntus ol
O a 1w o a o a a par Ingr
Tves 8 15 weom 10 5 o o B Familiar
1Gweces & 3 wecus 5 10 : o o
3evtel a4 wecun 10 13 i : o
SCvicen & Bwwews 15 10 15 10 :
Gvwoes_ @ vece 30 13 i 1% 1
[T 35 3% 5 0 15 III
i0vecen @ 23 were 40 33 30 e 0
13 wwoen_a L6 were 45 [ 35 30 15
16 vwoen_a 19 weme 0 45 40 33 30
Wi du 19 waas 55 5 45 30 35
L
Ecresos Famiuiar
Comcepto Moo Tatal sansusl duaprosns | % d9 sreics mapede o
~ Tamiliar =ultplicids por ingriein Bamikar P
Renta, hipoteca B 53 100 Misded 1% o
Luz B : FEEET 2
AEU3 B = S% & BO% I
Combustible (gas, lefia, stc.) B 41N w S0% 5
Teléfona (incluye celularss) 5 MR & 0% 8
Transporte B sz du 3004 10
westido E % de Egruse Total de Puntos por Egreso
Alimentas B Familiar
Zastos escolares (uniformas, Otiles, cuotas, st B
astos medicos (consulta, medicamentos, estudios de gabinete, etc) | §
Otros [Adeudos, st ) E _ b
Tatal de egreso familiar | 5 54
ResuLTapos
Purtajis Purtuacion
Wariables aaraa o 0-12 13-24 25- 36 37-52 53-G8 69 -84 85 - 100
Deupatan 58 | Parcentaje a pagar Exanta % 5% B0 % 0% E5% 100 %
Vivienda
_— Tarita Thonts & pagar por ol
Salud Familiar ] | W pagar | | Dacuantu | | sarulela
Irgress Familiar - - -
Egreesa Farmiliar . (50 oY 62 [}
a—
Surmatoria de puntajes )
Lo datos anteriores fusron &4
propordonados por:
Firma
B PROTESTA DE DECIR WERDAD, ACEPTO QUL LA INFORMACION QUE PROPORCIONE, ES VERDADERA, ¥ FIDECVGRA. CON
EL COROQCIMIENTD DE QUE, EM CAS0D DE MENTIR O FALSEAR SOBRE LA MISKMA, INCURRD EM UM DELITO CONFORME A LA LEY E!
WIGENTE, APLICABLE EM EL ESTADO DE JALISCO. )
Lenar con tinta azul Ided

Pagina
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DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO

Disgnéstica (67

FAMILIOGRAMA:

INTERVENCION SOCIAL

Intervencion [ 53,

La informacion contenida en éste documento y sus anexos s confidencial, dado que contiene informacion personal.
Los datos estin protegidos en apego a la ley en la materia a excepcion de |os solicitados por instituciones gubernamentales.

Elabord:
r'."Ill
Nombre y firma del Trabajador Social .
(=)
f_?l..:l N
Mo. de Cédula Profesional Sello
Lienar con Bnta azul 4ded
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Anexo 02: Instructivo de llenado del Estudio socioecondmico en hospitalizacién
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
No. Concepto Descripcion
‘/k\\ Folio Anota el numero que le corresponde de acuerdo a la continuidad del libro de “Registro

de evaluaciones socioecondmicas” de cada unidad

Unidad médica

Anota el nombre de la Unidad Médica donde se realizé el estudio socioecondémico,
pudiendo ser:

e Las unidades Médicas de Urgencia (Cruz Verde)

e Unidades de Atencidon Primaria a la Salud (UAPS)

Escribe el dia, mes y afio del dia en que se realizo el estudio socioecondmico.

(3 )| Fecha
" Ejemplo: 15 /junio/ 16
N . . . . . .
wi | | Cama Escribe en éste espacio, el nimero de cama asignada al paciente.
N
~ En este espacio, debe escribir el nombre del drea o servicio al que acude el paciente o
[ 5 )| servicio familiar.
N . o
Ejemplo: urgencias, triage, consulta, entre otros.

‘/k\\ Ex De contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expediente del
./ - paciente.
A~ Este punto se anota el dia mes y afio en que el paciente se hospitalizé en la unidad
i\\7/\ Fecha de ingreso médica.

- Ejemplo: 15 / junio / 16
0 . . . . . .
x\\g/w Dx En éste espacio, debe anotar el diagnostico, el cual es proporcionado por el médico.

IDENTIFICACION DEL PACIENTE
No Concepto Descripcion

f/;)\\ Nombre Pon el nombre del paciente y anota en primer orden: El primer apellido, seguido del
N segundo apellido y por ultimo el o, los nombres que tenga

B Si el paciente es mayor de un afio, registra en la primera linea, los afios cumplidos y
‘/ \\ Edad dejara en blanco la linea de meses, y si el paciente ain no cumple el afio, deja en blanco
‘\\P/ la linea de afios y anota sobre la siguiente linea siguiente, los meses, que tiene el

menor.

N En éste punto existen dos circulos, y dentro de cada uno de ellos hay una letra una “H”
w 11/\ Sexo que significa hombre y una “M”, que tiene por significado mujer; dicho lo anterior,
N marca con una cruz segun corresponda al sexo del paciente.
N L Marca con una cruz a la situacidn civil del paciente segun corresponda (soltero, casado,
| 12 ) | Estado civil .
=/ viudo, etc.)

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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e \ X Anota sobre la linea, la escolaridad actual del paciente; en caso de tener inconclusa la
( 13 ) | Escolaridad . .
"/ escolaridad, anota el ultimo grado cursado.
N Escribe sobre la linea, la actividad u ocupacidn actual del paciente.
“\\14/" Ocupacion Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacenista, albafiil, comerciante formal e
- informal, enfermera, administradora, educadora. Etc.
‘/15\‘ Domicilio En éste espacio se registra el domicilio en donde habita regularmente el paciente, y
\\,,,/’ permanente sefiala la calle, nimero, colonia, municipio, estado y teléfono
e \ ; Se anota sobre la linea, el nimero telefénico de casa o celular del paciente. En caso de
( 16 ) | Teléfono .
N ser foraneo se debe anotar la laday la clave.
/17\\ Religion Escribe en éste espacio, la religion que profesa o practica el paciente, o bien, pon sobre
( | , . .
7/ la linea la leyenda “ninguna”, segun se presente el caso.
N Anota sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente tales como;
[ 18 ) | Capacidad distinta | auditiva, visual, mental, motriz, etc. o, ademas, anota si el paciente tiene alguna
N4 . )
— pérdida de miembros en su cuerpo.
N Pon una cruz en el recuadro correspondiente al tipo de seguridad social que tiene; si es
( 19 ) | Afiliado a alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de “otro” y anota el nombre de la misma
g sobre la linea.
N A En éste espacio, se anota el nimero de seguridad social (en caso que el paciente cuente
[ 20 ) | No. de afiliacion . o ” L .
S/ con ella), caso contrario, anota la leyenda “N. A.” que significa, no aplica.

IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE

No Concepto Descripcion
N Anota el nombre del familiar responsable, tutor o acompafiante del paciente,
i\\21 | | Nombre comenzando por el primer apellido, seguido del segundo apellido y, por ultimo, el o los
g nombres.
f 7\\ Domicilio Anota sobre la linea, el domicilio completo del responsable o familiar a cargo del
\\272/ paciente con los datos de calle, nimero, colonia.
\ 23/w Municipio Plasma el municipio de residencia del responsable
t\\24/w Estado Anota la entidad federativa de donde se encuentra la residencia del responsable.
‘/275 | Teléfono Escribe el nimero de teléfono, ya sea de casa o celular del familiar responsable o tutor,
0/ y si se trata de foraneos, anotar la clave lada correspondiente.
TN ) Anota en éste recuadro, la ocupacién del familiar a la que se dedica el acompafiante o
[ 26 | | Ocupacion actual
N4 tutor.
‘/;7\‘ Parentesco con el | Registrar sobre la linea, la relacion de parentesco que tiene el paciente, con el

enfermo

acompafante.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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SISTEMA DE REFERENCIA Y CONDICION LEGAL
No Concepto Descripcion
‘/ﬁ\\ Instituto o unidad | Escribe el nombre de la Institucion de la cual fue derivado el paciente, aun cuando sea
\\278/ que refiere de otra unidad de cruz verde o unidad de atencidon primaria a la salud (UAPS).
‘/ﬁ\“ Ciudad Anota en éste apartado, el nombre de la ciudad o el municipio de donde es derivado el
\\279/ paciente.
‘/ﬁ\‘ Estado Escribe sobre la linea, el nombre de la entidad federativa de donde es enviado el
‘\EQ/' paciente.
- Registra en el espacio correspondiente, el dia, mes y afio en que se envia el paciente a
/ \ Fecha de la unidad
[ 31) . :
\_ "/ | transferencia
- Ejemplo: 15 /junio / 16
TN Si en la hoja de referencia trae folio, entonces, el sefialado folio debe registrarse en
( 32 ) | Node control .
\>°/ este espacio.
N o s Marca con una cruz “X”, si el paciente viene en calidad de detenido o libre seguin
( 33 ) | Situacion legal
"/ corresponda.
DATOS DE LA FAMILIA
Nota
El apartado de vivienda, se encuentra dividido en los siguientes siete (7) items que se deben calificar.
No. Concepto Descripcion
Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por ocupacién”, el puntaje
— Ocupacién del corre;pc')ndiente a Ia' 'ocupacic')n de la persor'1a que se hace cargo de los gastos
[ 34 )| proveedor del econémicos de la familia o en su defecto del paciente.
\
- hogar. Ejemplo: Si trata de una persona que ya se encuentra en un estatus laboral de jubilado
o pensionado, entonces, debe anotar un dos (2) dentro del recuadro.
Escribe dentro del recuadro de “Calificacion”, el puntaje correspondiente al tipo de
VR vivienda en la que vive la familia.
( 35 ) | Tipo de vivienda
T Ejemplo: Si la familia vive en una casa de clase media, entonces, debe anotar un tres (3)
dentro del recuadro.
Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, las caracteristicas de
/7 ™\ | caracteristicas de | 12 vivienda pueden ser: sin casa, rentada o prestada.
(36 ) .
\""/ | lavivienda Ejemplo: Si la familia vive en una casa rentada, entonces, debe anotar un dos (2) dentro
del recuadro.
Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacidon”, al nimero de
— servicios publicos con los que cuenta la colonia donde se encuentra la casa que habita
‘3\/\37 ) | Servicios publicos | |2 persona que se hace cargo del pago.
/

Ejemplo: Si la colonia se encuentra pavimentada, y ademas tiene alumbrado publico y,
drenaje y alcantarillado, son tres servicios publicos, por tanto, anote un dos (2)

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, al nimero de
B} servicios intradomiciliarios con los que cuenta el hogar de la persona que se hace cargo
‘3/38\‘ Servicios del pago, pudiendo ser: Luz, agua, teléfono, cable, internet, etc.
\>%/ | Intradomiciliarios
- Ejemplo: Si la vivienda cuenta con luz, agua, teléfono, son tres servicios
intradomiciliarios, por tanto, debe anotar un dos (2).
Escribe dentro del recuadro de “Calificacidn”, el puntaje correspondiente al material
Y con el que esta construida la vivienda de la persona que se hace cargo del pago.
(39 ) Material de Nota: mamposteria se refiere a construccién tradicional: ladrillo, block, etc.
\.""/ | construccién
Ejemplo: Si la vivienda esta construida a base de ladrillo rojo, trata de una construccién
con mamposteria, por tanto, debe anotar un dos (2).
Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, al nimero de
/7 | Namero de habitaciones con las que cuenta la vivienda de la persona que se hace cargo del pago.
\i(?/ dormitorios. Ejemplo: Si la vivienda tiene dos habitaciones (dormitorios), entonces, debe anotar un
cero (0).
Escribe dentro del recuadro de “Calificacion”, el puntaje correspondiente al nimero de
A~ Numero de personas que duermen por habitacidn en la vivienda de la persona que se hace cargo
‘1\41/?‘ personas por del pago.
\" dormitorio. Ejemplo: Si en la habitacion (dormitorio) duermen dos personas, entonces, debes
anotar un dos (2).
— Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por vivienda”, el resultado de la
/" | Totalde puntos . . , . . .
x\\42 ' vor vivienda sumatoria de los siete (7) items que califican Vivienda. El maximo total de puntos que
— P conforman éste rubro, son 20.
SALUD FAMILIAR
Notas

El apartado de salud familiar, se encuentra dividido en los siguientes tres (3) items que se deben calificar.

No. Concepto Descripcion
Tiempo de Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, el cual es derivado
77\ | tratamiento dela | del tiempo que ha padecido la enfermedad el paciente.
(43 )
\_~/ | enfermedad del Ejemplo: Si el paciente ha padecido la enfermedad por mas de 6 meses, entonces,
paciente. debes anotar un cero (0).
Otros problemas Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacién”, el cual es derivado
TN de salud del de otras enfermedades permanentes que haya padecido el paciente.
[ 44 ) | paciente que se
\_ atiende en otra Ejemplo: Si el paciente no ha padecido otras enfermedades permanentes, entonces,
institucién anota un uno (1).
Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, el cual es derivado
S~ Estado de salud de | € numero de familiares directos del paciente con enfermedad permanente o de la
‘3\\45 | | los integrantes de | Persona que se hace cargo del pago.

la familia

Ejemplo: Si en la familia de la persona que se hace cargo del pago no tiene
enfermedades permanentes, entonces, anota un dos (2).

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por salud familiar”, el resultado de la

[ 46 ) o sumatoria de los tres (3) items que califican “Salud Familiar”. EIl maximo total de puntos
\_ "/ | por salud familiar .
— qgue conforman éste rubro, son 5.
INGRESO FAMILIAR
No. Concepto Descripcion
‘/7\\ Inteerante Escribe la cantidad total de ingresos mensuales por cada uno de los integrantes que
‘\\{7/‘ & aportan dinero para los gastos familiares.
N . Suma las cantidades totales de ingresos econdmicos de los integrantes de la familia que
( 48 ) | Total del ingresos . , .
>/ aportan recursos y escribe el resultado sobre la linea de total de ingresos.

[ 49 ) | Ingreso diario
/

Divide el “Total de ingresos” entre 30 dias y el resultado se anota en el recuadro de
“Ingreso diario”.

/| Equivalente a
\~"/ | salario minimo.

Divide “Ingreso diario entre el “Salario minimo vigente en la zona” y anota en el
recuadro “Equivalente a salarios minimos”, la cantidad resultante de la divisidn.

/7~ ™\ | Namero de
\.~"/ | dependientes

Anota en el recuadro de “Numero de dependientes” el nimero de personas que
dependen econdmicamente de la persona que se hace cargo del pago.

. | Total de puntos
[ 52 ) | poringreso
P familiar

Identifica el puntaje por ingreso familiar con base en la siguiente descripcion:

1. Localiza en la primera columna de la tabla de equivalencias de salarios minimos la
linea correspondiente al valor que obtuviste en el punto 50 de “Equivalente a
salarios minimos”.

2. Ubica la columna correspondiente a los dependientes que se obtuvo en el punto 51
“Numero de dependientes”.

3. Hazla proyeccién horizontal y vertical correspondiente.
Localiza el puntaje correspondiente el cual se identifica en el cruce de ambas
proyecciones.

5. Anota en el recuadro de “Total de puntos por ingreso familiar” la puntuacién que
localizaste.

Ejemplo: Si el equivalente a salarios minimos familiares es de 3.5, y el nimero de
dependientes es de 4, entonces con base en la tabla debes anotar el nimero 15 en el
recuadro.

EGRESO FAMILIAR

No. Concepto Descripcion
‘/ﬁ\\ Monto Anota por cada uno de los rubros sefialados en el formato la cantidad total de dinero
\\573/ que gasta la familia mensualmente
f/;‘\\ Total mensual de Suma la cantidad de cada concepto del punto anterior y anota el resultado en el
\~"/ | egreso familiar espacio destinado al “Total mensual de egreso familiar”.

B Total mensual de
‘/ \‘ egresos familiar Anota en el recuadro, el resultado de multiplicar el “Total mensual de egreso familiar
\\55/’ multiplicado por (punto 54) por 100.

100
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P
( 56 ) | % de Egreso
N

En este cuadro se escribe el resultado de dividir el “Total mensual de egresos familiar”
(punto 54) entre, el “Total del ingreso” (punto 48).

N Total de puntos
7 | | por egreso
\Z

Identifica el puntaje por % a pagar con base en la siguiente descripcion:

1. Localiza en la tabla de ‘% de egreso respecto al ingreso familiar’ los puntos
correspondientes al valor obtenido en “% de egreso” (punto 56)

7/ familiar 2. Anota los puntos correspondientes en el recuadro.
Ejemplo: Si el porcentaje obtenido fue entre 41% y 50%, el puntaje correspondiente
gue se anota en el recuadro, es de 6.
RESULTADOS
No. Concepto Descripcion
- . En cada uno de los espacios sefialados en el primer recuadro de RESULTADOS, se debe
Ve \ Puntajes - .
([ 58 ) . escribir el resultado (puntos) que se obtuvieron en los puntos: 34, 42, 46, 52, y 57,
\._ "/ | obtenidos . .
- segun corresponda a cada linea.
‘/7\\ Sumatoria de Suma la columna de ‘Puntajes obtenidos’ y escribe el resultado en el espacio
\59/' puntajes correspondiente.

/N | Tarifa (Ley de
\_"/ | Ingresos)

Busca y localiza en la Ley de Ingresos la tarifa o el monto sefialado para el servicio
recibido o que va a recibir y, andtalo dentro del recuadro.

Identifica el puntaje por “% a pagar” con base en la siguiente descripcion:

1. En la tabla que se encuentra en la parte superior derecha del apartado de

Y % RESULTADOS, localiza en qué columna se encuentra la “Sumatoria de puntajes”, el
| |
‘\\61/’ °apagar cual se obtuvo en el punto 59.
2. Localiza el porcentaje a pagar.
3. Anota en el recuadro, el porcentaje que localizaste.
El descuento se obtiene a través del siguiente mecanismo:
1. Restaa 100% el “% a pagar”
2. Alresultado de la operacion anterior, se debe dividir entre 100
3. Alresultado anterior se multiplica por la tarifa (punto 60).
4. Escribe el resultado en el recuadro correspondiente. Esta cantidad, corresponde al
- descuento que se le aplicard al que sustente el estudio socioecondmico en cuestion.
\
f\\sz/?\ Descuento Ejemplo: Si la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el porcentaje a pagar es el 70%, el

calculo para obtener el descuento es el siguiente:

Paso 1. (100 — “% a pagar”) - (100 - 70) = 0.30

Paso 2. (Resultado anterior x tarifa) = (0.30 x 135) = 40.50 pesos

Conclusién: $40.50 cuarenta pesos con cincuenta centavos, es el descuento que se
debe aplicar a la tarifa, la cual debes anotar en el recuadro correspondiente
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Para obtener el monto a pagar, simplemente se realiza la resta entre la tarifa (punto 60)
menos el descuento (punto 62), y el resultado se anotara en el recuadro.

Ejemplo: Si la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el descuento es de $40.50, entonces el

—

( 63\?‘ Monto.a. Pagar por | \onto a pagar sera:

\_ "/ | elservicio

"*’ (Tarifa- descuento) = (135-40.5) = 94.50 pesos

Conclusidn: 94.50 pesos es lo que debe pagar el usuario; dicha cantidad la debes anotar
en el recuadro de “Monto a pagar por el servicio”

o Los datos En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona todos los datos para
‘/64\“ anteriores fueron la elaboracion del estudio socioecondmico. Una vez escrito el nombre de la persona, lee
\_ "/ | proporcionados en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta que la informacidn

por: que proporciond, es verdadera y fidedigna.

‘/;55\\ Firma Recabe de la persona a la que le esta elaborando el estudio socioecondmico, su firma o

N huella digital en el espacio correspondiente.

DIAGNOSTICO
No. Concepto Descripcion
“/67(775\“ Diagnostico En este espacio escribe los diferentes diagndsticos sociales que presenta el paciente, asi
o/ & como su entorno familiar y social.
FAMILIOGRAMA
No Concepto Descripcion

. - Realiza en forma gréfica la integracién familiar, en cuanto a su estructura y sus

( 67 ) | Familiograma .

\_ relaciones

INTERVENCION SOCIAL
No Concepto Descripcion
Describir las diferentes actividades que se tendrdn con el paciente y sus familiares o,

- persona responsable, para la recuperacion de la salud del paciente.

f/ \‘ Intervencion NOTA:

‘\58/' En caso de ser necesario realizar otra reduccion de tarifa o exento al paciente, se debe
anexar al Estudio socioecondmico, una nota social, en donde se dard continuidad y
seguimiento al caso del mismo.

ELABORACION DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO

No Concepto Descripcion

— Nombre y firma ) . , . .
N y Anota tu nombre y firma autégrafamente sobre la linea correspondiente al profesional
( 69 ) | del trabajador . . y .

/ . de trabajo social que realizé el estudio.
— social
Anota el nimero de la cedula profesional de Trabajo Social que realizd el estudio
| No de Cédula socioeconémico.

.70 Profesional Nota:

— En caso de el estudio se haya aplicado por un practicante o, un pasante en Trabajo

Social, se debe poner el NUmero de cédula del o la Trabajadora Social responsable.

‘/71\‘ sello Plasma el sello personalizado del o la Trabajadora Social responsable, o en su defecto,

2/ el sello de Trabajo Social de la Unidad.
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Anexo 03: Reduccion de tarifa

g

—JL
L

Nombre:

Servicio:

Tarifa:

Unidad Médica de Urgencias
Survicios Trabajo Social
Medicos Municipales Reduccién de Tarifa
Construccion de Comunidad
( ; ) ( ; )
Unidad: DA( ) RS( ) EA( )MR( )LO( ) Fecha:
Dia Mes Afio
( ; )
Area: Con.Ext.( ) Urgencias( ) Hospitalizacién ( ) Otro( )
i; )
© Reduccién: ‘7 Apagar: @
Elaboré:
1; TI
Nombre y firma de Trabajador Social
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Anexo 04: Instructivo de llenado de la Reduccidn de tarifa
No. Concepto Descripcion
Entre los siguientes paréntesis, debe seleccionar mediante una “X”, la unidad médica de
urgencias donde se le esta atendiendo.
N ) DA = delgadillo y Araujo,
“\\ 1/‘ Unidad RS = Ruiz Sanchez,
- EA = Ernesto Areas,
MR = Mario Rivas,
LO = Leonardo Oliva
S~ En esta linea, debe anotar el dia, mes y afio en la que el paciente solicité evaluacion
g 2\,‘ Fecha socioecondmica.
"
f/é\\ Nombre Sobre la linea, debe anotar el nombre completo del paciente, iniciando por primer
./ apellido, segundo apellido y nombre(s).
Debe sefialar mediante una “X” el drea donde se esta atendiendo al usuario y por la cual
N requiere de evaluacidén socioecondmica.
‘1\\4 ) | Area
— Ejemplo:
Area: Consulta Externa
En éste espacio debe especificar el concepto al que se le esta haciendo la reduccion de la
/"\ tarifa
[ 5 ]| Servicio
\\7/ Ejemplo:
Area: Estudios de laboratorio
N . En este espacio, debe anotar la tarifa mencionada en la Ley de ingresos vigente,
“\\ /‘ Tarifa correspondiente al servicio o servicios que debe pagar el usuario.
N En éste apartado, debe calcular el monto a pagar mediante la multiplicacion del
‘1\\ ] | Reduccién porcentaje a pagar y la tarifa. El resultado, sera el monto a pagar por el usuario y debe
— anotarlo sobre la linea correspondiente.
YD Sobre la linea debe anotar el monto que surja de restar la tarifa (sefialada en el punto 8)
| | .z ~
‘\\8/’ A pagar menos la reduccion (sefialada en el punto 9).
N 3 En el espacio para elabord, debe anotarse el nombre del Trabajador Social que emite
“\\ /" Elaboré (llena) el formato de reduccién de tarifa.
‘/;O\‘ sello En el espacio debe plasmar el sello de Trabajo Social de la Unidad para que tenga validez
\/ el documento

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
25 (Trabajo Social)




Clave: 036P-CV_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 20 de diciembre del 2016
Actualizacién: 10 de marzo del 2017
== Procedimiento para la valoracidn socioecondmica 8 8 Servicios
Gobierno de >§< Construccici =L Meédicos Municipales
Guadalajara de Comunid I | ot de o

Anexo 05: Registro de Reduccidn de tarifa
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Anexo 06: Instructivo de llenado del registro de Reduccion de tarifa
No. Concepto Descripcion
TN En este espacio anotar la fecha en la que se realiza la evaluacion; del estudio
‘3\\1/?‘ Fecha socioeconémico, dictamen socioecondmico, o acuerdo institucional (oficio o SICATS
- derivado a la unidad por instituciones asistenciales o asociaciones civiles).
— Dentro del espacio, debe anotar el nombre completo del paciente, empezando por el
/" _\ | Nombre del . P . comp > pacter P P
L2 ) X primer apellido, seguido del segundo apellido y por ultimo él o, los nombres del
\_~_/ | paciente .
— paciente.
‘/3\\ Area Escriba en ésta seccion, el nombre del area donde se encuentra el paciente, pudiendo
‘\\%/' ser hospitalizacién, consulta externa o urgencias
N Anotar el servicio al que acude: consulta, rayos X, tomografia, eco, Laboratorio,
‘1\\ /‘ Servicio curaciones, material (yesos, vendas elasticas, huata), hospitalizacion, cirugia,
— manipulacién, medicamentos, etc.
Poner una cruz “X” en el recuadro segun corresponda:
A: Apoyo Institucional
- . E: Estudio Socioeconémico
N Tipo de . . L
.5 ) L. D: Dictamen Socioecondmico
\_~_/ | evaluacién
Enseguida, anotar el numero de folio de la evaluacidn, este es el que esta anotado en el
formato realizado, en su defecto el nimero de canalizacién por parte de la Institucidn
que deriva, en caso de no traer numero de folio se le pondra la leyenda SIN FOLIO.
TN Una vez establecido el monto a pagar (resultante del estudio o dictamen
( 6 )| Cantidad a pagar | socioeconémico), anote en la linea, la cantidad que el paciente o familiar tiene que pagar
N .
en caja.
‘/ \\‘ Ts Se debera escribir el nombre y apellidos de la trabajadora social que realiza la
\J evaluacion.
N Anotar en éste espacio, la palabra “Exencién” cuando un paciente o familiar no paga
‘3\\8/,‘ Tipo de apoyo nada por los servicios recibidos, o bien, la palabra “Descuento”, cuando el paciente o
— familiar, paga menos de la tarifa establecida en la Ley de Ingresos vigente
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Anexo 07: Dictamen socioecondmico en Urgencias y Consulta Externa

Parte 1/2
g Sistermna de Informacidn de Atencién
Servicios Médicos Médica de Urgencias
% Municipales
e Comunidac Dictamen socioeconémico
FOLO: (1)
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Unidad Médica: (i Fecha: {fan, camafcamilla (3
Sem-clu:_(';t, Exp. | i‘\I Fecha de ingreso ,-\';"v_,
| DX: (8
IDENTIFICACION DEL PACIENTE ]
Nombre: —
I
“Primer Apelido Segundo Apelido Mormbre ()
Edad: ’1_6"' Slio'l('ﬁ'q.l lv_t I_l | Edo. Civil: :z';z‘.l toters | Cawdo | Viudo U.ibre |  ODworciado | Separado |
Alos  Meses - -
Escolaridad 130 Ocupadén: 140
Miximo grada de estudios “Actual
Domicilio permanente: 15
Cre Mo Colania
Z’li_fl_ (17 Capacidad distinta: (18]
Estado Tekifono

Municipio
Afillado (75 IMSS D ISSSTE D Seguro Popular D Ningune D Otro:
o Especifique

No. de Filiackén ".-t;‘u

- -
IDENTIFICACION ¥ DOMICILIO DEL RESPONSABLE
Nombre: '.-2_1\]
o Primer Apelido Segundo Apellido Kombre ()
Domicilio: (22
— Calle Mo. Colora
(23 (24 (28]
L Municipio Estado Teléfona Ocupacion atual Parentesco tun el enfermo
SITUACION GENERAL ECONOMICA

NO

--'a_s"-I Requiere de estudios socioecondmico S

Los datos anteriores fueron —
proporcionados par: __( 27 |

2
-

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, ACEPTO QUE LA INFORMACION QUE PROPORCIONE, ES VERDADERA Y FIDEDIGNA. CON
EL CONCCIMIENTO DE QUE, EN CASO DE MENTIR O FALSEAR SOBRE LA MISMA, INCURRD EN UN DELITO CONFORME A LA LEY
VIGENTE, APLICABLE EM EL ESTADO DE JALISCO,

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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Dictamen socioecondmico en Urgencias y Consulta Externa

Parte 2/2

Sistema de Informacion de Atencién

Servicios Médicos
Municipales

Médica de Urgencias

Dictamen socioeconémico

@ o @
7 v

Guadalajara

OBSERVACION

Elabord:

La informacion contenida en éste documento y sus anexos es confidenclal, dado que contiene informacion personal,

Los datos estdn protegidos en apego a la ley en la materia a excepcdon de los solidtados por instituciones gubernamentales.

Nombre y firma del Trabajador Social

N
No. de Cédula Profesional

Sello
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Anexo 08: Instructivo de llenado del Dictamen socioecondmico en Urgencias y Consulta Externa

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

No. Concepto Descripcion
‘/'1\\ Folio Anotar el numero que le corresponde de acuerdo a la continuidad del libro de “Registro
N de evaluaciones socioecondmicas” de cada unidad
N . . . o . -
x\\ /w Unidad médica Anotar el nombre de la Unidad Médica donde se realizé el dictamen socioeconémico
VR Escribir dia, mes y afio del dia en que se realizo el dictamen socioecondémico.
( 3 )| Fecha
N Ejemplo: 17 / junio / 16
‘/;‘\‘ Cama/camilla De estar hospitalizado, se debe escribir en éste espacio, el nimero de cama o camilla
N asignada al paciente.
~ En este espacio, debe escribir el nombre del area o servicio al que acude el paciente o
[ 5 || servicio familiar.
N4 . .

Ejemplo: urgencias, triage, consulta, entre otros.

“/6\\‘ Exp De contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expediente del

paciente.

N
ZIN

Este punto es Unicamente para el servicio de urgencias y se anotara el dia en el que se

f | | Fecha de ingreso o .
\\Z/ & hospitaliza el paciente.
I , . . . . .
.| 8 )| Dx En éste espacio, debe anotar el diagnostico, el cual es proporcionado por el médico.
G
IDENTIFICACION DEL PACIENTE

No. Concepto Descripcion
‘/ﬁ\‘ Nombre Poner el nombre del paciente, escribiendo en primer orden: El primer apellido, seguido
‘\\w/' del segundo apellido y por ultimo el o, los nombres

B Si el paciente es mayor de un afio, debe registrar en la primera linea, los afios
‘/10\‘ Edad cumplidos y dejara en blanco la linea de meses, y si el paciente ain no cumple el afio,
\_/ dejara en blanco la linea de afos y anotara sobre la siguiente linea, los meses, que tiene

el menor.

— En éste punto existen dos circulos, y dentro de cada uno de ellos hay una letra una H
N
‘1\\11/\ Sexo que significa hombre y una M, que tiene por significado mujer; dicho lo anterior, se

— debe marcar con una cruz segun corresponda al sexo del paciente.
‘/;2\‘ Estado civil En éste apartado, se debe marcar con una cruz segln corresponda (soltero, casado,
=</ viudo, etc.)
‘/;3\‘ Escolaridad Anotar en éste espacio, la escolaridad actual del paciente; en caso de tener inconclusa
o/ la su escolaridad, debe anotar el dltimo grado cursado.
e Escribir sobre la linea, la actividad actual del paciente.
‘3\\ 4/‘ Ocupacion Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacenista, albafiil, comerciante formal e

- informal, enfermera, administradora, educadora. Etc.
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‘/:;5\\ Domicilio En éste espacio se registrara el domicilio en donde habita regularmente el paciente,
\""/ | permanente sefialando calle, niumero, colonia y municipio
A . , . . . S .
‘\\16/‘ Estado Escribe en éste espacio, la entidad federativa de la residencia del paciente
N , Se anota en la linea, el nimero telefénico de casa o celular del paciente. En caso de ser
( 17 ) | Teléfono i B
o/ fordneo se anotara lada y clave.
TN Debe anotar sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente tales como;
‘1\\18/\ Capacidad distinta | auditiva, visual, mental, motriz, etc. o, anotar si el paciente tiene alguna pérdida de

miembro de su cuerpo.

N Poner una cruz en el recuadro correspondiente al tipo de seguridad social que tiene; si

‘1\\19/\ Afiliado a es alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de otro y anotar el nombre de la
— misma después sobre la linea.

N e En éste espacio, se anotard el numero de seguridad social, en caso que el paciente

[ 20 ) | No. de afiliacién . “ ” S .

"/ cuente con ella, caso contrario, anotar la leyenda “N. A.” que significa, no aplica.

IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE

No Concepto Descripcion
//\ Se anotara el nombre del familiar responsable, tutor o acompafiante del paciente,
i\\21 | | Nombre comenzando por el primer apellido, seguido del segundo apellido y, por ultimo, el o los
e nombres del paciente.
‘/22\\‘ Domicilio Anotar sobre la linea, el domicilio completo del responsable o familiar a cargo del
\\;7/ paciente con los datos de calle, nimero, colonia, municipio y estado.
VR , Escribir el nimero de teléfono ya sea de casa o celular del familiar responsable, tutor, y
( 23 ) | Teléfono ; ) :
N4 si se trata de foraneos, anotar clave lada correspondiente.
TN . Anotar en éste recuadro, la ocupacidn del familiar a la que se dedica el acompafiante o
( 24 ) | Ocupacion actual
\__ tutor.
‘/;5\\ Parentesco con el | Registrar sobre la linea, la relacion de parentesco que tiene el paciente, con el
\“°/ | enfermo acompafiante.
SITUACION GENERAL ECONOMICA
No Concepto Descripcion
. Marcar con una “X” (equis) en el espacio correspondiente. Marca en si, cuando el
| Requiere de . . - . .
(56 ) | estudio paciente o familiar cuando no cuentan con suficiente dinero para pagar; y marca en no,
>/ . A cuando el paciente o familiar tiene liquidez para cubrir la tarifa establecida en la Ley de
- socioeconémico
Ingresos.
No. Concepto Descripcion
- Los datos En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona todos los datos para
( 27\\ anteriores fueron | la elaboracion del estudio socioecondmico. Una vez escrito el nombre de la persona, lee
\~" /| proporcionados en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta que la informacion

por:

que proporciond, es verdadera y fidedigna.
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‘/28\‘ Firma Recabe de la persona a la que le esta elaborando el estudio socioeconémico, su firma o

N4 huella digital en el espacio correspondiente.

Sobre las lineas se tendra que narrar la situacion socioecondémica y familiar del
paciente, aunando el motivo por el cual se presenta a la unidad médica, agregando las
acciones que realizo el personal de Trabajo Social.

N . Si al paciente se le realizan varias reducciones de tarifa o exentos de pago, se debe dar

( 29 ) | Observaciones -

\\;7/ seguimiento a cada caso, para ello, debe anotar en cada uno de estos, el monto a
pagar, con base a la situacion socioeconémica del paciente/familiar o de la persona que
se encarga de realizar el pago.

No utilice abreviaturas.
= Nombre y firma , - ) . .

N y En éste campo, se debe escribir el nombre completo y firma del Trabajador Social que

| 30 ) | del trabajador . . ..

"/ . elabora o llena el dictamen socioecondmico.

— social

‘/ 1\\ No de cedula Se debe anotar sobre ésta linea, el nimero de cédula profesional del Trabajador Social

\""/ | profesional que realizo el dictamen socioecondmico.

En el recuadro de sello, se plasmard el sello del Trabajadora Social que realizé el
dictamen socioeconémico, en caso de que el Trabajador Social no cuente con sello, se
~ pondra el sello de la unidad médica en la cual se realizé el dictamen socioecondémico.

\\\32/,‘ Sello NOTA:

B En caso de ser necesario realizar otra reduccion de tarifa o exento al mismo paciente, se
debe anexar al dictamen socioecondmico, una nota social, en donde se dara
continuidad y seguimiento al caso del paciente.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica (Trabajo
32 Social)




S Procedimiento para el resguardo de

-
== pertenencias y su entrega
Clave: 037P-CV_001
Documentacién: 20 de diciembre del 2016
Gobierno de Actualizacién: 29 de marzo del 2017
Guadalajara :
Autorizacién 28 de Abril del 2017
Nivel Il

. 8
: Servicios
| =|IF Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
“Trabajo Social”

RUBRICA
DR. RUBEN CONTRERAS CABRERA
Jefe de Departamento de Innovacién y Desarrollo

Elaboré:

RUBRICA

DR. MICHEL BUREAU CHAVEZ
Subdirector de Atencion de Urgencias Médicas

Aprobo:

. RUBRICA
Autorizé:
@ DR. FERNANDO PETERSEN ARANGUREN
E E Director de Servicios Médicos Municipales

Construccion
de Comunidad



8

Construccion
de Comunidad

8

Servicios
=|I|-|= Médicos Municipales

Construccién de Comunidad

Departamento de Innovacion y Desarrollo
Subdireccién de Planeacion, Innovacion y Evaluacion
H. Ayuntamiento de Guadalajara

2015-2018



Clave: 037P-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 20 de diciembre del 2016

Actualizacién: 29 de marzo del 2017

Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su g g

Gobierno de Servicios
Guadalajara entrega | Gzl |ﬁ"flﬂf*f'!ﬁ,ﬂi.".‘t?'flﬁ‘f?

INDICE
Pég.

R O =1 4 1Yo J S 3
2o AlCANCE ...uuiiitiiitii e s R e sesanesesanesesanesesase s ner TERRR a1 s 3
R o {T={ T e [l 01 1T T o PSSP 3
e (=T o o o Y= o711 e F= T 1= 3PP 4
5. MOdElado @ PrOCESO ......viiiiiiiiiiieiiiee ettt st e st e st e e s e e e s b e e sabeeesabeeesanee s 5
B.m DESAITOIIO: e s et s 7
7= C0labOratOreS: ... e et s 8
Bm DIINICIONES: ...ttt h e et h e e e e bt e et eehe e e be e he e e be e nneesneenneeeas 9
9.- DocUMENLOS A REFEIENCIA: ... eiiuiiitiieiieiee ettt sttt ettt s e e ne e s neesaneeas 9
10.- FOrmatos ULIlIZadOs: .......ooimiiiiiiie et 9
I D 1T ol T o el oY W o [N 6 [ o o1 1SR 9
LY =3 o L PP PPPP 11

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
1 “Trabajo Social”




Gaobierno de

Guadalajara

Direccidén de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su g

entrega

Clave:

037P-CV_001

Documentacion:

20 de diciembre del 2016

Actualizacién:

29 de marzo del 2017

Construccién
de Comunidad

g

L | servicios
Médicos Municipales
| ar | Construccien de Contidad

Pagina

Unidad Médica de Urgenci

as “Cruz Verde”

Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica

“Trabajo Socia

1”




Clave: 037P-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 20 de diciembre del 2016
i ) Actualizacion: 29 de marzo del 2017
Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su g g

unicipales
fe Comunick

Gat 1 Servici
s e B%J S, (3] e

1.- OBIJETIVO

Resguardar las pertenencias de aquellos pacientes que ingresan al drea de urgencias u hospital y que son proporcionadas por el
personal de enfermeria o paramédicos, con la finalidad de dar un adecuado control y manejo de las mismas, en pro de la tranquilidad
del paciente y su pronta recuperacion.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando las enfermeras, médicos o paramédicos retiran las pertenencias de los pacientes y termina cuando se
archiva el formato de control de pertenencias debidamente requisitado o cuando el Coordinador de Logistica Administrativa
resguarda articulos de valor que nunca se recogieron por parte de los pacientes o familiares.

Areas que intervienen:
Auxiliares Clinicos para la Atenciéon Médica (Trabajo Social y Enfermeria), la Coordinacién de Logistica Administrativa y paramédicos
de la Subdireccion de Atencién Prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinamica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guia técnica correspondiente.

2. Cuando un paciente se deriva a otra institucidn, se debe enviar el original del Resguardo de pertenencias para recabar la firmay
sello de quien recibe en dicha institucion, para ello, Trabajo social conservara una copia del resguardo hasta que el paramédico
entrega el original debidamente requisitado.

3.  Trabajo social tiene la responsabilidad de tirar la ropa que no fue solicitada después de 5 dias habiles después de que un
paciente fallecid o que se haya dado de alta de la institucidn y los demas articulos, los entregara a la Coordinacion de Logistica
Administrativa hasta su destino final.

4. El responsable de la Coordinacion de Logistica Administrativa, conservara en custodia los articulos no reclamados hasta su
disposicion final (dicha disposicion, debe estar debidamente documentada).

5.  Los pacientes que hagan del conocimiento a trabajo social de que “no entreguen sus pertenencias” a ninguna persona, pese a

que ésta sea un familiar o esposa, el personal de trabajo social debera respetar dicha decisién a excepcidn de fallecimiento del
paciente o en caso médico legal.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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4.- RESPONSABILIDADES

Documento 0080E-CV_001 Manual de organizacidon especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

1.0 Unidad Médica de Urgencias (cruz Verde)

de acuerdo a instrucciones superiores,

y rumbo a la acreditacién y certificacion,

1.03 Logistica Administrativa

superior jerarquico.

1.2.2.Urgencias

1.2.3.Hospitalizacion

a). Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias y buscar la certificacion de ser necesaria o

f).  Documentar procedimientos y protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién médica

I En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas y aplicables y las asignadas por el

k).  Custodiar las pertenencias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social de la Cruz Verde,

g). Custodiar las pertenencias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social de la Cruz Verde,
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
§ Q
:- i Entrega |
s 5 Retira las
H petanincasd 3y POy
paciente
£ =t
['™)
Registra los datos Escribe las
de identificacién pertenencias que
del paciente s& reciben
Mo recibid
datos
Aplica instrucciones
.+ | para el embolsado
: de pertenencias
: No st
Resguardo :
recibido {Existen pertencias
enmal estado?
<
Farmato requisitado al Caso médico
100%s legal
Al terminar jornada
e ... laboralnotiique al trabajador
farmato Y social entrante, |a existencia
de pertenencias en resguardo
(™ Entreca | 3 Motifica al
pertenencias y solicitante que no b i A
original del entregard Existe indicacidn
pertenencias de no entregar
Solicitud de
entrega de
pertenencias
recibida
< »
Paciente
referido
5 dias hébiles
Ty después del egreso | Tiralaropay Entrega articulos
/ ’l registra motivo y recaba firma
2
]
= i A
£ .= Recibe articulos y Reguarda
i 'E firma de recibido articulas
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6.- DESARROLLO:
No. i g
o Responsable Descripcion detallada de la actividad
Enfermera, Médico o . . .
1. Retira las pertenencias al paciente
Paramédico
2. EEEE, M © Entrega pertenencias y datos del paciente a personal de Trabajo Social para su debido resguardo.
Paramédico
Recibe las pertenencias y anota los datos del paciente en el formato de “Resguardo de Pertenencias”
(Ver anexo 01y 02)
Nota:
3. Trabajo Social
Si sucediera que el personal de Enfermeria, Médico o Paramédico no entregan los datos, investiga
entre las pertenencias recibidas, alguna credencial o documento que pueda identificar al paciente o
anota la media filiacion del paciente en el espacio correspondiente, si se desconoce el nombre.
Registra en el formato “Resguardo de Pertenencias” los datos del paciente o media filiacion segun
4, Trabajo Social
sea el caso.
Escribe ademas las pertenencias recibidas, el tipo de ropa, accesorios, articulos varios y
5. Trabajo Social .
dinero/cheques.
Verifica si las pertenencias estan en mal estado
éPertenencias en mal
Entonces
estado?
Desecha la ropa en mal estado y anota el motivo por el que se
6. Trabajo Social desechan.
Si Nota:
Si se tratard de un caso médico legal, no realice esta actividad vy
continua la actividad siguiente
No Continua la actividad siguiente
Deposita las pertenencias en las bolsas e identificalas, con base a las “Instrucciones para el embolsado
7. Trabajo Social o
de pertenencias” (ver anexo 03)
Recaba la firma de quien le entrego las pertenencias (Enfermera, Médico o Paramédico) en el espacio
8. Trabajo Social correspondiente del formato de “Resguardo de Pertenencias”, con esta accidn el formato queda
requisitado al cien por ciento.
Resguarda las pertenencias en el area de trabajo social, en un lugar de donde las esté observando
constantemente.
9. Trabajo Social Nota:
Al término de tu jornada laboral, notifique al trabajador social entrante, la existencia de pertenencias
en resguardo, para que esté al pendiente de la custodia y su entrega.
A partir de este momento pueden suceder tres acciones, para ello, proceda de acuerdo a la situacion
que se presente con base en la siguiente tabla:
Situacion Entonces
10. Trabajo Social - — - — —
Reciba solicitud de entrega de pertenencias. Continua en la actividad 11
Cinco dias habiles trascurridos después del egreso. | Contintia en la actividad 14.
Paciente referido Continua en la actividad 18
Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
7 “Trabajo Social”
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No. i g
o Responsable Descripcion detallada de la actividad
Solicita identificacion oficial de la persona que recoge las pertenencias y toma el resguardo de
pertenencias.
. . Nota:
11. Trabajo Social . . o o
Si llegara a suceder que en el apartado de observaciones existiera alguna restriccién de entrega,
entonces, notifica al solicitante que no puede entregar las pertenencias por indicaciones del paciente.
Fin del procedimiento
] . Revisa pertenencias junto con el solicitante y al término, recaba la firma del peticionario en el
12. Trabajo Social o L
Resguardo de Pertenencias” original
Entrega pertenencias y archiva “Resguardo de pertenencias”.
13. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
. . Tira la ropa y registra el motivo en el espacio de observaciones de entrega de pertenencias del
14. Trabajo Social “ .
Resguardo de Pertenencias”.
. . Entrega los articulos de valor a la Coordinacion de Logistica Administrativa de la Unidad Médica de
15. Trabajo Social W . . o
Urgencias “Cruz Verde”, y recaba firma de recibido.
Coordinacién de . , ) - “ R ;
16 Logisti Recibe articulos y firma de recibido en el “Resguardo de Pertenencias” original y entrega a Trabajo
. ogistica
Bistiea. Social.
Administrativa
Recibe y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
17. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
. . Entrega pertenencias al paramédico, recaba firma en el “Resguardo de Pertenencias” y saca copia
18. Trabajo Social . .
fotostatica del mismo.
. . Entrega el original del resguardo de pertenencias al paramédico y da las instrucciones necesarias para
19. Trabajo Social . . . e, _— .
recabar la firma de quien recibe y el sello de la institucion a la que se refirid el paciente.
o Una vez requisitado al cien por ciento el “Resguardo de pertenencias” lo entrega a la Trabajadora
20. Paramédico )
Social
Recibe original, destruye copia y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
21. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

e LTS Carolina Arias Diaz

e LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira e TS Guadalupe Mercedes Valdez Guzman |e LTS Enriqueta Palafox de la Fuente

e LTS Maria Guadalupe Cruz Ramirez e LTS Karla Daniela Avila Ruiz e LTS Violeta Mufoz Rosales

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
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.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o
abreviatura

Definicion

Media filiacion

Es la descripcion precisa de los diversos rasgos del paciente que ingresa a la unidad médica.

Resguardo

Es la accidn de tener bajo proteccidn de la institucion las pertenencias del paciente que lo requiera
durante su estancia.

Pertenencias

Son las cosas con cuenta o trae un paciente (ropa, accesorios, articulos varios y dinero) que recibe
Trabajo Social de un paciente sin familiar, que ingresa a urgencias u hospitalizacion.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave Documento

0080E-CV_001 Manual de organizacidn especifico de unidad médica de urgencias “Cruz Verde”.

10.- FORMATOS UTILIZADOS:

Clave Documento

N. A Anexo 01  Resguardo de Pertenencias

N. A Anexo 02 Instructivo de llenado del formato Resguardo de Pertenencias

N. A.

Anexo 03  Instrucciones para el embolsado de pertenencias

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

No. Fecha del Cambio I\'ILI\;:Iii‘:‘:‘cj::a Breve Descripcion del Cambio
1. 29 de marzo del 2017 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN
2.
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Anexo 01: Resguardo de pertenencias
Anverso
Servicios Médicos
% Municipales
: | Resguardo de pertenencias i
D o ais
Fecha de elsboracidn: | 1 /l_
{ ) IDENTIFICACION DEL PACIENTE )
MNombre: [ 3]
Primer Apeliido = e, SEEUNdD Apelido Nombre [s]
Edad: |';‘I:| Sexo H I\.‘.--I" L $I I'\ 6 |
Aes M Fecha de nacmiento Motive de ingreso
servido: | 7 | No.decama/camila 'a;j_
Media filacion: = -
(9)
L
LisTADO DE PERTENENCIAS
PIEZAS DE VESTIR ADCESORIOS ARTIOUOS VARKDS
(10 1) (12)
Dinero
(1)
ARTICULDS A TIRAR ] MOTIVO POR ELCUAL SE TIRA
/_H\ .’H_H'i
14 15
Observacionss: -
) £ ™
MNOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMERE ¥ FIRMA DEL TRABAIADOR]A] SO0l quE RECIRE
ENTREGA DE PERTENENCIAS
."'_\"\u
Nombre: 18
Domicihs 20 — — —
Identificacion '\E.—" I Fecme \E J [ E J Parentesn \H J
" Observacones:
= (28 @
- -
MOMBRE ¥ FIRMA DL THABALADOR (4] SO0AL NOMERE ¥ FIRMA O QUIEN RECRE [Farwan ¢ avnag)
Moma:
TRIEACoS: OF UNG INEZitUCon, BOEMES OF BROTE & HOMENE ¥
I OEQUEN FECIE D818 L8878 ZIIUMENZ I-;x_l ."'-:;\'I
- w
MOMERE ¥ FIRMA DE QLUIEN ENTREGS NOMBRE ¥ FIRMA DE QUEN RECBE
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Reverso

Servicios Médicos Aok
)§< Municipales e |

Resguardo de pertenencias

Guadalajara

Seguimiento de Pertenencias

NoNmRE ¥ FIRNIA O GRUSEN ENTRIGA, NoMBEE ¥ FRNLA DF QUIEN RECIEE
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Anexo 02: Instructivo de llenado del formato de resguardo de pertenencias

Concepto

Descripcion

Fecha de
elaboracion

Escribe el dia, mes y afio en que se realizé el resguardo.
Ejemplo: 13/Marzo/17

Nombre

Anota el nombre del paciente por orden: primer apellido, segundo apellido y por ultimo
el o los nombres que tengan

Edad

Registra los afios cumplidos.

Sexo

En este punto existen dos circulos dentro de cada uno de ellos hay una letra la “H” que
significa hombre y una “M” que significa mujer, dicho lo anterior marca con una cruz
segun corresponda al sexo del paciente.

Fecha de
nacimiento

Si el paciente estd consciente y puede proporcionar datos o se cuenta con alguna
identificacion donde se obtenga el dato, se anota la fecha de nacimiento empezando por
el dia, mes y afio.

Ejemplo: 10/Mayo/1960

Motivo de
ingreso

En este espacio debe anotar el motivo por el paciente ingreso el paciente al area de
urgencias o el diagnostico proporcionado por el médico.

Servicio

Escribe el nombre del area o servicio en el que se encuentra el paciente.

Cama o camilla

Escribe en este espacio el nUmero de cama o camilla asignado al paciente.

Media filiacion

Si el paciente esta registrado como NN o no proporciona datos debe anotar en este
espacio la media filiacién. (Estatura, tez de la piel, ceja, nariz, cabello, complexion, color
de ojos, boca, labios, tipo de cabello y sefias particulares).

/

(=)

‘\O

Piezas de vestir

Anota en este espacio las prendas que trae el paciente y que recibe trabajo social.
Ejemplo: camisa de vestir azul marino, pantalén de mezclilla negro, camiseta blanca)

/

(e

[EEN

N

{

Accesorios

Registra los accesorios que trae consigo el paciente y son recibidos por trabajo social.
Ejemplo: Fajo negro de piel, reloj color negro y cachucha azul marino.

/

VAR

\N

{

Articulos varios

Registra los articulos que recibe trabajo social del paciente.
Ejemplo: Mochila escolar negra con articulos de trabajo: martillo y cuchara de albaiil.

/

(o)

w

\

{

Dinero

Escribe en este espacio la cantidad exacta de dinero que recibe trabajo social por parte
del paramédico, enfermera o el mismo paciente.

Nota:

En caso de que el paciente traiga consigo cheques se registran en este mismo espacio.

/)

(=)

‘\-b

Articulos a tirar

Si los articulos de vestir estan en mal estado o que se encuentren desgarrados se
desechan a la basura. Describiendo las prendas que se han desechado.

Nota:

Si el caso es médico legal, ver el anexo 3 y entrega a personal del ministerio publico.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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Motivo por el
cual se tira

Escribe los motivos por el cual se tiran las piezas de vestir.

,/‘

(e

\\Ch

Observaciones

Anota si el paciente autoriza que sus pertenencias sean entregadas a algun
familiar/conocido, o de no entregar a nadie hasta que el paciente las solicite.

/

e
‘\\l

Nombre y firma
de quien entrega

Anota el nombre de quien entrega las pertenencias a trabajo social y solicita que firme
en el espacio asignado.

/

()
(0]

Nombre y firma

Escribe tu nombre y firma autdégrafamente sobre la linea correspondiente.

\

{

/| de quien recibe
\//\‘ Nombre Anota el nombre del familiar/conocido del paciente comenzando con el primer apellido,
\\1?/' segundo apellido y por ultimo nombre (s).
\/;0\‘ Domicilio Escribe sobre la linea el domicilio completo de la credencial de elector a quien se le va a
.20

entregar las pertenencias.

)

™~

\\H

Identificacion

Plasma el nombre de la
acompanante.

identificacion que proporciono el familiar, amigo o

(=

r/ R Fecha Registra la fecha en la cual se entregan las pertenencias al familiar, acompafiante o al
\ | . .
\ 2/ mismo paciente.
| | Hora Anota la hora en la cual fueron entregadas las pertenencias.
> Parentesco Escribe el parentesco que tiene el solicitante con el paciente.

)

~
%

(S, ]

e
N

Observacion

Si el paciente es trasladado a un tercer nivel o a institucién asistencial, anota en este
espacio el lugar al que sera derivado asi como la fecha.

Si el paciente fallece o egresa de la unidad y no recoge sus pertenencias, se debe anotar
tal situacion en este espacio.

Si el paciente fue trasladado y no se mandaron sus pertenencias

\
|

/

)
2

(

Nombre y firma
del trabajador
social

Escribe tu nombre y firma autdgrafamente sobre la linea correspondiente, al realizar la
entrega de las pertenencias.

/

o)
<

\

{

Nombre y firma
de quien recibe

Solicita que anote y firme autdgrafamente sobre la linea correspondiente, familiar o
amigo que recibe las pertenencia o el mismo paciente. Deja el espacio en blanco en caso
de que nadie solicite las pertenencias.

Y

()

\\00

Nombre y firma
de quien entrega

Cuando el paciente es trasladado a un tercer nivel o albergue asistencial, solicita al
paramédico escriba su nombre y firme autégrafamente sobre la linea correspondiente.

)

N

Nombre y firma
de quien recibe

En caso de que el paciente fallezca y nadie reclame las pertenencias después de cinco
dias, los accesorios, articulos de valor y dinero, estos seran entregados a la coordinacion
logistica administrativa, solicita que escriba su nombre y firme autégrafamente sobre la
linea correspondiente.

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
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Anexo 03: Instrucciones para el embolsado de pertenencias
1.- Separa de las pertenencias en piezas de vestir, accesorios y articulos varios.
2.- Coloca todas las piezas de vestir en una bolsa transparente.
Nota: Encaso de tratarse de un asunto médico legal, debe incorporar en bolsa de papel,
cada prenda e identificarla y engraparla para cerrar.
Caso médico
i legal
Caso ordinario 8

3.- Cierra con cinta adhesiva la bolsa de las prendas de vestir e identificala con los siguientes
datos: Nombre del paciente, servicio, tipo de articulos y fecha.

4.- Coloque todos los accesorios y articulos varios en otra bolsa transparente, ciérrala con cinta
adhesiva e identificala con los siguientes datos: Nombre del paciente, servicio, tipo de
articulos y fecha.

5.- Incorpore ambas paquetes, en una bolsa color negro o transparente

6.- Ciérrala bolsa con cinta adhesiva e identificala con los siguientes datos: Nombre del
paciente, servicio y fecha.

" Accesorios
Y
articulos

Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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8

Construccion
de Comunidad

8

. Servicios
ar Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Departamento de Innovacion y Desarrollo
Subdireccién de Planeacidn, Innovacién y Evaluacion
H. Ayuntamiento de Guadalajara

2015-2018



S Procedimiento para la entrega de cadaver

E)
i o miembro amputado
Clave: 039P-CV_001
Documentacién: 20 de diciembre del 2016
Gobierno de Actualizacién: 12 de abril del 2017
Guadalajara :
Autorizacién 28 de abril del 2017
Nivel Il

8

Servicios
=I-“-|= Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
“Trabajo Social”

Autorizaciones

RUBRICA

LTS. OLIVIA GRACIELA RUVALCABA CHAVIRA
Trabajo Social

Elaboré:

RUBRICA

LTS. MARIA GUADALUPE CRUZ RAMIREZ
Trabajo Social

RUBRICA
DR. MICHEL BUREAU CHAVEZ
Subdirector de Atencién de Urgencias Médicas

Aprobo:

o RUBRICA
Autorizé:
@ DR. FERNANDO PETERSEN ARANGUREN
E E Director de Servicios Médicos Municipales

Construccion
de Comunidad



8

Construccion
de Comunidad

8

. Servicios
ar Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Departamento de Innovacion y Desarrollo
Subdireccién de Planeacidn, Innovacién y Evaluacion
H. Ayuntamiento de Guadalajara

2015-2018



Clave: 039pP-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 20 de diciembre del 2016

Actualizacién: 12 de abril del 2017
= Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro g g

Guadalojara amputado U e, Bﬂ o e

INDICE
Pég.

R O] =1 4 1Yo J S 3
R o o o= 3
R o {T={ T e [l 01 1T T o TSRS 3
N (=T To o Y= o111 e F= T L= PSP 5
5. MOdElado @ PrOCESO ......eeiiiiiiiiiieiiiee ettt e s e b e e e e e sbe e e sabe e e eaneeas 7
B.m DESAITOIIO: e s 8
AR 0o 11 e o] - o [o ] =L H PP PP PP 12
I D= 101 Tol [ o [T TSP PRT PRSPPI 12
9.- DocuUMENtOS e REFEIENCIAI ... ciiieiiiieiieetee ettt et n e aeeeaeees 13
10.- FOrmatos ULIlIZadOs: .......ooiiiiiiiiiiie e s 13
I D T=TYol T o Tel o T W o [N 6F: [ o1 ] Lo 1S SSPRRN 13
LY =3 o L PP PPPP 15

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
1 “Trabajo Social”




Clave: 039P-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 20 de diciembre del 2016

o , Actualizacién: 12 de abril del 2017
Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro g g
G Gobierna de t d >§( oy L | Servicios
gadalajaea ampLLSEs e T | Mhdcos uncents

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
2 “Trabajo Social”




Clave: 039pP-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 20 de diciembre del 2016
N i ) Actualizacién: 12 de abril del 2017
-} Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro 8 g
obie € Servicios
Guadalajara amputado X | o, | ar I Mkcicos MuNcyole

1.- OBIJETIVO

El objetivo busca tres vertientes:

1.- Agilizar y hacer mas eficiente la entrega de cadaveres o miembros amputados a los familiares o responsables del paciente
fallecido,

2.-  Orientar a los familiares para la realizacidén de tramites en otras instituciones de gobiernoy,

3.- Acompaniar a los familiares para el reconocimiento del cuerpo del finado.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando recibe la notificacion de un deceso o de alguna amputacién de miembro por parte del Médico
tratante y termina cuando el trabajador(a) social archiva el documento que surgié del proceso (Entrega de cadaver/Miembro
amputado).

Areas que intervienen:

Aucxiliares Clinicos para la Atencion Médica (Trabajo Social), Hospitalizacién y Urgencias

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/orgdnicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Es responsabilidad del Trabajador Social hacer la entrega del formato del Certificado de defuncién al médico que lo vaya a
expedir, asimismo solicitarle que realice el llenado del libro de registro de certificados.

3. Es responsabilidad del trabajador social hacer la entrega del Certificado de defuncién al familiar que realizara el tramite
correspondiente ante la funeraria que hayan contratado, una vez que se hayan acreditado con alguna identificacion oficial
con fotografia, o en su caso de anotar los datos del policia investigador del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que
cubre el servicio.

4. Todo Médico Tratante, tiene la responsabilidad de elaborar los certificados de defuncidn debidamente requisitados y
apegados a los datos generales del acta de nacimiento del paciente que fallecid, asi como, la de justificar por escrito, el
motivo por el cual cancela algun certificado de defuncién con errores.

5. El Trabajador Social en turno debe comparar que los datos del libro de registro de Certificados de defuncién estén totalmente
requisitados, anexando al formato de entrega de cadaver, copia fotostatica del Certificado de defuncidn.

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
3 “Trabajo Social”
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6. El Trabajador Social debe llenar el formato de “Entrega del Cadaver/Miembro amputado” y recabar en el mismo, el nombre y
firma de la persona que lo recibe.

7. El personal de Trabajo Social, es el Unico responsable de realizar la entrega del cadaver al personal del Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses o al personal de la funeraria contratada por los familiares, amigos o conocidos.

8. Aquellos dolientes que soliciten apoyo por carecer de solvencia para el tramite funerario, Trabajo Social debe orientar,
elaborar un formato de SICATS (Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social) y derivar al
Instituto Jalisciense y Asistencia social.

9. Para las partes corporales de las extremidades que sean amputadas y tenga un peso menor a 500 grs., deberan desecharse en
los depésitos de RPBI y para miembros amputados igual o mayor de 500 grs., el médico tratante es el responsable del inicio
del presente procedimiento

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
4 “Trabajo Social”
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4.-

RESPONSABILIDADES

Documento 0080E-CV_001 Manual de organizacion especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

1.01
g)

o)

d)

i)

a)

q)

1.2.2 Urgencias

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

Unidad Médica de Urgencias (Cruz Verde)

Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencidn bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién
médica y rumbo a la acreditacion y certificacion.

Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencion médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico

Registros Médicos, Estadistica y TIC’s

Realizar, en coordinacion con trabajo social, los trdmites necesarios, incluyendo el llenado y flujo de los formatos, para la
admision y el alta de los pacientes

Coordinar la impresidn y distribucion de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo con la informaciéon que debe
generar y vigilar la suficiencia
Logistica Administrativa

Vigilar el buen manejo de residuos bioldgicos e infecciosos y estar al pendiente de la recoleccién de los residuos

Servicios de Atenciéon Médica

Mantener notificado debidamente al ministerio publico cuando el caso implique responsabilidad legal, en coordinacién con
el personal de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma

Promover el trabajo en equipo y la comunicacion asertiva entre las diferentes areas de la unidad para lograr su interrelacion
funcional éptima

Verificar, el adecuado enlace de turnos en las areas para la entrega y recepcidon de materiales, pacientes y ambulancias

Proporcionar informacion completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, diagndstico tratamiento y riesgos, asi
como conseguir firma de consentimiento informado

Solicitar apoyo al area de Trabajo Social. Cuando el caso sea médico legal para mantener informado al ministerio publico

Orientar e informar sobre el procedimiento e intervencién especializada para su atencién

Proporcionar informacidn y orientacion a familiares y pacientes de forma clara y oportuna

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Médico tratante

CONOCE Proceso

Trabajo Social

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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6.- DESARROLLO:
No. i g
o Responsable Descripcion detallada de la actividad
Informa al personal de Trabajo Social sobre el deceso del paciente o amputacién de miembro informa
si se trata o no de un caso médico legal.
o ¢Es deceso? Entonces
1. Médico tratante
Si Continua en la actividad siguiente
No Continua en la actividad 23
Notifica si se trata de un caso médico legal o no.
2. Médico tratante | Nota:
Si es caso médico legal, el médico debe elaborar la “Nota médica de egreso por defuncion” (ver
anexo 01)
Identifica si es caso médico legal
¢Es caso médico legal? Entonces
3. Trabajo Social
Si Continua en la actividad siguiente
No Continua en la actividad 11
4, Trabajo Social Recibe “Nota de egreso por defuncién”
5. Trabajo Social Espera el arribo del personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.
Llena el formato de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
6. Trabajo Social Nota:
Solicita copia de alguna identificacion oficial con fotografia y copia del Acta de Nacimiento del finado
(a), asi como de la persona que quedara registrada que identifico el cadaver.
. . Acompania a los agentes del IJCF al area de descanso, para que se enteren, cual es el cuerpo que
7. Trabajo Social P & . . para g pod
deben de trasladar a sus instalaciones.
. . Recaba el nombre y la firma del personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en el formato
8. Trabajo Social " . . ”
de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
Entrega el cadaver a la persona que firmo el formato de “Entrega de cadaver/miembro amputado”
9. Trabajo Social Nota:
Si sucediera que el fallecido tenia pertenencia en poder de Trabajo social, éstas se deben entregar al
1JCF con apego al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (037P-CV)
Archiva el documento que resulta como evidencia del presente procedimiento.
10. Trabajo Social
Fin de procedimiento.
Determina a quien le entrega el cadaver
éA quién entrega? Entonces
Familia Continua en la actividad siguiente
Orienta al personal de la institucion social, sobre los tramites en
11. Trabajo Social funerarias y registro civil, informa sobre los documentos que van a
necesitar para los tramites legales. Continua en la actividad 13
Institucién social
Nota:
Si sucediera que el personal de la institucion ya conoce el proceso,
suspenda esta actividad y continua en la actividad 13
Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
9 “Trabajo Social”
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No. i g

o Responsable Descripcion detallada de la actividad
Orienta a los familiares o responsables del fallecido, sobre los tramites en funerarias y registro civil,
informa sobre los documentos que van a necesitar para los tramites legales (acta de nacimiento,
identificacion oficial con fotografia y CURP; de la persona que fallecid), asimismo, la identificacion
oficial con fotografia de quien se acredita como familiar/responsable directo del finado.

12. Trabajo Social Nota:

Si sucediera que los familiares o el responsable del fallecido, no cuenta con los recursos econémicos
suficientes, debe elaborar el formato de “Derivacidn del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a
Trabajo Social (SICATS)” (ver anexo 04) y entrégaselo junto con la instrucciones necesarias para
obtener apoyo ante el Instituto Jalisciense de Asistencias Social (IJAS).

. . Entrega del formato de “Certificado de defuncion” al Médico tratante, para su respectiva elaboracion

13. Trabajo Social . iy . . e
junto con el “Libro de registro de certificados de defuncién
Recibe ambos documentos y llena el “Certificado de defuncién” (ver anexo 05 y 06)

y el “Libro de registro de certificados de defuncion” (ver anexo 07 y 08) y los entrega a Trabajo social
Nota:
Si sucediera que trabajo social le regrese algiin documento por no coincidir con datos generales del

14. Médico tratante paciente, el Médico tratante debe:

e  Cancelar los documentos con error,

e  Volver a elaborar los documentos con datos equivocados

e  Regresar los documentos a Trabajo Social, y si entre los documentos con discrepancia es el
certificado médico, entonces debe anexar una nota (en hoja aparte) en donde se explique el
motivo del error.

Recibe ambos documentos y los compara en cuanto a datos generales del fallecido, contra el acta de

nacimiento previamente solicitada con la intencién de evitar errores que causen molestia a los

familiares en cuanto a correcciones se refiere.

. . Nota:

15. Trabajo Social
Si se llegara a detectar discrepancias en los datos generales, tanto en el “Certificado de defuncién”
como en el “Libro de registro de certificados de defuncidn” contra la informacion del acta de
nacimiento del finado (a), solicita al Médico tratante, la correccidn de los mismos, en uno u, otro o,
ambos documentos segun sea el caso.

Entrega el Certificado de Defuncién a los familiares o representantes de la institucién de asistencia
social, para que continden con los tramites de contratacién de los servicios funerarios y solicita una
copia fotostatica del certificado (hoja blanca).

16. Trabajo Social
Nota:

Si sucediera que el fallecido tenia pertenencia en poder de Trabajo social, éstas se deben entregar al
familiar con apego al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (037P-CV)

17. Trabajo Social Espera el arribo del personal de la funeraria que haya contratado los dolientes.

Llena el formato de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
Nota:

18. Trabajo Social o ) ) L - ., ) o ) i
Solicita copia de identificacién oficial con fotografia y copia del acta de nacimiento del finado (a), asi
como de la persona que permanecera al pendiente hasta que sea trasladado el cadaver a la funeraria
que contraten, quedando registrada como quien identificé el cadaver.

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
10 “Trabajo Social”
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Actualizacion:

Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro 8 g
oL .
Guadalajers amputado B*J R, [ e
No. i g
o Responsable Descripcion detallada de la actividad
. . Acompania a los representantes de la funeraria al drea de descanso, para que revisen que es el cuerpo
19. Trabajo Social
que deben de trasladar.
. . Recaba el nombre y la firma del personal de la funeraria en el formato de “Entrega de
20. Trabajo Social . . "
Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
21. Trabajo Social Entrega el cadéver a la persona que firmo el formato de “Entrega de cadaver/miembro amputado”
Archiva el documento que resulta como evidencia del presente procedimiento.
22. Trabajo Social
Fin del procedimiento
23. Médico tratante Entrega el resumen del procedimiento de amputacién a Trabajo Social.
Recibe el resumen de procedimiento e identifica si cuenta con familiares
éCuenta con familiares? Entonces
24, Trabajo Social
Si Continua en la actividad siguiente
No Continua en la actividad 32
Orienta sobre los tramites correspondientes que debe realizar el familiar o la institucién social segin
sea el caso, ante la funeraria y el Registro Civil, y ocupara los siguientes documentos:
v’ Copia de la credencial Instituto Nacional o v’ Credencial del Instituto Nacional o
Federal Electoral segin sea el caso del Federal Electoral segln sea el caso (INE
familiar directo, que realizara el tramite. o IFE respectivamente).
v" Acta de nacimiento del paciente, v' Resumen médico.
25. Trabajo Social
Notas:
e Si sucediera que la familia no cuenta con recursos suficientes deberad elaborar el formato de
“Derivacion del Sistema de Interinstitucional de Canalizacion a Trabajo Social (SICATS)” (Ver
anexo 04)
e Si la institucion social a la que va a orientar ya conoce el proceso, suspenda esta actividad y
continuia en la siguiente
. . Entrega el resumen de procedimiento de amputacion al familiar o al representante de la institucion
26. Trabajo Social . ,
social, segun sea el caso.
27. Trabajo Social Una vez que se presente la funeraria, acompafia al personal al area de descanso.
28. Trabajo Social Llena el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
. . Recaba nombre y firma del personal de la funeraria y anota tus datos correspondientes a Trabajo
29. Trabajo Social ) “ . . ”
Social y sella el documento, ambos en el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado
30. Trabajo Social Entrega miembro amputado al personal de la funeraria.
Archiva el documento de “Entrega de cadaver/miembro amputado”.
31. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
11 “Trabajo Social”
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o Responsable Descripcion detallada de la actividad
32. Trabajo Social Saca copia fotostética al resumen de procedimiento de amputacion
y . Elabora el formato de “Derivacion del Sistema de Interinstitucional de Canalizacion a Trabajo Social
33. Trabajo Social
(SICATS)” (Ver anexo 04)
34. Trabajo Social Solicita apoyo a la funeraria del Instituto Jalisciense de Asistencia Social (IJAS)
. . Una vez recibido el apoyo, acompafiia al personal del Instituto Jalisciense de Asistencia Social a realizar
35. Trabajo Social L. . g .
el tramite ante el Registro Civil, espera al personal de la funeraria.
36. Trabajo Social Una vez que se presente la funeraria, acompaiia al personal de la misma al area de descanso.
37. Trabajo Social Llena el formato “Entrega de caddver/miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
38 Trabaio Social Recaba nombre y firma del personal de la funeraria y anota tus datos correspondientes a Trabajo
. |
) Social y sella el documento, ambos en el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado”
39. Trabajo Social Entrega miembro amputado al personal de la funeraria.
Archiva el documento de “Entrega de caddver/miembro amputado”.
40. Trabajo Social
Fin del procedimiento.

7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

e LTS. Karla Daniela Avila Ruiz o LTS. Maria Macias Lopez e LTS. Socorro Quintero Cordero
e LTS. Violeta Mufioz Rosales e TS. Guadalupe Mercedes Valdez Guzman
8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o .
. Definicion
abreviatura

Institucion social

Entiéndase por éste rubro, a un Asilo, un Albergue, o a la Unidad de Apoyo para Indigentes (UAPI)

Cadaver

Es el cuerpo sin vida de una persona

Certificado de defuncién

Es un documento oficial que acredita el fallecimiento o muerte de una persona

Clave Unica de Registro
de Poblacién CURP

Es un instrumento de registro que se asigna a todas las personas que viven en la Republica Mexicana, asi
como a los mexicanos que residen en el extranjero

Comparar

Es confrontar una cosa con otra especialmente escritos: confrontar los datos de un documento original
con la copia, o bien, contra los mismos datos (de una misma persona) en un documento diferente

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
12 “Trabajo Social”
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8.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o
abreviatura

Definicion

Discrepancia

Es controversia, disputa o diferencia de informacion existente entre dos documentos o mas sobre un

mismo asunto

Miembro amputado

Es una parte corporal de las extremidades que ha sido separada del cuerpo mediante una cirugia o bien,

mediante algin accidente o traumatismo, dicha parte del cuerpo, debe tener un peso mayo a 500 grs.

9.-

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave

Documento

008OE-CV_001

Manual de organizacidn especifico de la Unidad Médica de urgencias “Cruz Verde”

037P-CV_001 Procedimiento para el Resguardo de pertenencias y su entrega
038P-CV_001 Procedimiento de Camilleria
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N. A. Anexo 01  Nota de egreso por defuncion
N. A. Anexo 02  Entrega de Cadaver/Miembro amputado
N. A. Anexo 03 Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadaver/Miembro amputado
N. A. Anexo 04  Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social
N. A. Anexo 05  Certificado de defuncion
N. A. Anexo 06  Instructivo de llenado del formato Certificado de defuncion
N. A. Anexo 07  Libro de registro de certificados de defuncidn
N. A. Anexo 08 Instructivo de llenado del Libro de registro de certificados de defuncion
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. Fecha del Cambio “2:2;::::3 Breve Descripcion del Cambio
1. 12 de abril del 2017 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN
2.

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
13 “Trabajo Social”
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g

>§( Construccion
de Comunidad

g

_JL | Servicios
Médicos Municipales
I ar I Conmtruion d Comunde

Anexo 01: Nota médica de egreso por defuncion

[

NMombre de la Unidad Médica de Urgencia:

Sistema de Informacion de Atencidn
Médica de Urgencias

Nota médica de egreso por defuncion

Guadalajars

Paciente

Primer Apeliido Sezunda Apelida Nomibre {5]
e Nlax aha
Edad Fecha de ingreso ! ! Hora de ingreso
o Nlax Aha
Sexn WM Fecha de egresn f i/ Hora de la muerte
Servicio Area Ccamaj/camilla

Motive de ingreso

Antecedentes

Resumen

Impresién diagndstica (IDX)

Médico tratante

Maombre y firma

Cedula:

Pagina
17

“Trabajo Socia

1”
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5l Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro g g
Gobierno de . Ju Ss'r\{icins .
Guadalajara amputado X | Gorprcen, I'lr I Iécicos Muricipeles

Anexo 02: Entrega de Cadaver/Miembro amputado

Servicios Médicos
>§( Municipales

(J

Entrega de Cadaver/ Miembroamputado

Guadalajara

uoa |:| FRSI:' Lc-n|:| Em:l:l MRSD Ferha de elaboracion: @

UMIDAD:
Dia Mes Adio
IDENTIFICACION DEL PACIENTE
Nombre: @
Primer Ap=liido Ssgundo Apaliida Haomibre {=]
Edad: @ Suo:@ﬂ ] @
Adias Mazex Mombre del medico qu= atandia

DATOS DEL RECEPTOR DEL CADAVERS MIEMBROS

Policia Investigador: @

w

5] —

2 @ ®

- Hara Mo, Gafete: Firma

Empresa: Domicilio:

2

o —

g [

z

E Municigiz  Estade . Nomibre delrespansable delservicic .
Talefana Hara Identificacidn Foliz Firma

PERSOMA QUE IDENTIFICA EL CADAVER

19
Nombre: Q

. Primer Ap=liido Segundo Apeliido Nombre |s]
. 20
Domicilio:
Calle y numero Calani
Municipic Estada P
Par=ntsscs Edad: Talafznz Firmia

DESCRIPCION DEL MIEMBRO AMPUTADD

©

Nombre y firma del Trabajadar Social

@

Mo. de cedula profesional

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”
Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
18 “Trabajo Social”
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Guéldélz;jlara

| I Servid
am p Uta d (0] @ HZ'P.;,:E,E:E% £“I= Meérn;lifrlxﬂssMuni(‘i‘;‘xa_.L:g?

onstruccidn de Con

Anexo 03: Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadaver/Miembro amputado
No. Concepto Descripcion
Entre los siguientes recuadros, debes seleccionar mediante una “X” (equis), la unidad

N médica de urgencias donde se estd atendiendo al paciente.
‘\\1/) Unidad DA = Delgadillo y Araujo, RS = Ruiz Sanchez,

- EA = Ernesto Areas, MR = Mario Rivas,

B LO = Leonardo Oliva.
, echa de n estas lineas, debes anotar el dia, mes y afio en la que se esta llenando el formato de
(", ) | Fechad En estas lineas, debes anotar el di fio en | té llenando el formato d
\_“~ /| elaboraci6n entrega de cadaver o miembro amputado

Identificacion del Paciente

Sobre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo del paciente, iniciando

Investigador

{ 3/) Nombre por primer apellido, enseguida el segundo apellido y por ultimo, nombre o nombres del
- paciente.
Anota sobre la linea de “afios” la edad cumplida al momento del fallecimiento vy si el
fallecido es menor de un afio debes poner sobre la linea de “meses” los meses
_ cumplidos.
N
( 4 )| Edad
_ Nota: si el fallecido fuese un recién nacido, debe especificarlo sobre la linea de “meses”.
Ejemplo: _5 dias
Meses
TN Maca con una “X” (equis), en cualquiera de los dos circulos, si sefiala la “H”, significa que
"\5/‘ Sexo el paciente es un hombre y si la equis la coloca sobre la “M” quiere decir, que el paciente
- es una mujer.
TN Nombre del Escribe sobre la linea, el nombre del médico que atendid al paciente durante su proceso
‘l 6/) médico que de atencién médica hasta su fallecimiento o, hasta su alta después de una amputacion
N atendié de miembro
Datos del receptor del cadaver/ miembro
En éste campo, debes anotar el nombre del Policia Investigador del Instituto Jalisciense
N de Ciencias Forenses que recibe el cadaver.
7\ | Policia

Nota:
En caso de amputacion de miembro o que una funeraria sea la que se lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado.

Anota sobre la linea, la hora en que el Policia Investigador se lleva el cuerpo

\\\8 /) Hora Nota:
- En caso de amputacion de miembro o que una funeraria sea la que se lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado.
Registra sobre la linea, el NUmero de Gafete del Policia Investigador se lleva el cuerpo.
"o ) No.Gat
\ /| No. Gafete Nota:
N

E En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado.

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
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responsable del
servicio

No. Concepto Descripcion
Recaba del Policia Investigador que se lleva el cuerpo, su firma autégrafa.
N
‘\1 /‘ Firma Nota:
- En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado.
Anota sobre la linea, el nombre de la empresa funeraria que esta dando del servicio a la
—~ familia del paciente fallecido.
\1}/‘ Empresa Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Escribe en éste campo, el domicilio de la empresa funeraria responsable de dar los
servicios funerarios con los datos de: calle, nimero, colonia, municipio y por ultimo, la
N entidad federativa.
\ 12/3‘ Domicilio
- Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Registra el nombre de la persona (trabajador) de la funeraria que acudié a recoger el
B caddver del paciente fallecido, mismo que es el responsable del servicio.
Ve Nombre del

Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Anota el nimero de teléfono de la empresa funeraria.

\ 14/3‘ Teléfono Nota:
N Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Escribe sobre la linea, la hora en que el responsable del servicio funerario (trabajador),
N se lleva el cuerpo o el miembro amputado.
‘/15\‘ Hora
\_/ Nota:

Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Registra sobre la linea, el tipo de identificacion que muestra el trabajador de la funeraria
que se lleva el cuerpo o el miembro amputado, ejemplo: INE, gafete de la empresa, etc

Folio

\\\1/6/3‘ Identificacién Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Anota el folio de la identificacién que presenta el trabajador de la funeraria que se lleva
— el cuerpo o el miembro amputado.

Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Unidad Médica de Urgencia “Cruz Verde”

Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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No. Concepto Descripcion
Recaba del Responsable del servicio (trabajador de la funeraria) que se lleva el cuerpo o
—~ el miembro amputado, su firma autégrafa.
( 18 ) | Firma
NG Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Persona que identifica el cadaver
| obre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo de quien identifica e
‘/1\) Sobre las tres li tes, deb tar el nomb leto d dentifica el
\."7 | Nombre cadaver, iniciando por primer apellido, enseguida el segundo apellido y por ultimo,
nombre o nombres.
( 20\) Domicilio Escribe en éste campo, el domicilio de la persona que identificé el caddver con los datos
"/ de: calle, numero, colonia, municipio, entidad federativa y por ultimo, el cédigo postal.
(/2 \) Parentesco Anota sobre la linea el parentesco que tiene la persona que identificd el cadaver con el
"/ paciente que fallecid.
oD
( 22 ) | Edad En éste campo debes anotar la edad que tiene la persona que identificé el caddver.
o/
"\2 /) Teléfono Anota el nimero de teléfono la persona que identifico el cadaver.
\'\\24/’ Firma Recaba de la persona que identificé el caddver, su firma autdgrafa.
\ | Descripci6n del
{ 25/) miemt:)ro En caso de haber sido una amputacién de miembro, debes anotar sobre las lineas, la
N amputado descripcion del miembro que se le amputé al paciente.
" 26/’ Elaboré Anota sobre la linea tu nombre completo y firma el documento autégrafamente.
[ No. de cédula . , . , .
\ 27/) profesional Escribe sobre la linea, tu nimero de cédula profesional.
( 28\) sello Plasma en éste espacio, el sello de Trabajo Social de la Unidad médica donde fallecid el
"/ pac