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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo Social, en razon
de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo

eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas
las actividades que se realizan en el Departamento de Trabajo Social. Su contenido integra los
lineamientos juridicos, objetivos, politicas de operacién, descripcién de actividades, diagramas de
flujo ¥y uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para |a

estandarizacion de los procesos.

La actualizacion del manual busca mantener vigente la informacién para que las personas
servidoras publicas que integran este Departamento, cuenten con un documento que les permita
llevar a cabo de manera eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusion se realiza,
a través del Departamento de Planeacion Estratégica y se encontrara disponible para su consulta

en la normateca del portal institucional.
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I. OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y lineamientos para el desarrollc de procedimientos que se llevan
d tabo en el Departamento de Trabajo Social, a través de la descripcion de actividades
secuenciales, a fin de ofrecer una gula en el ejercicio de las funciones del personal de salud gue

integra este Departamento
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 03-03-2026.

TRATADOS INTERNACIONALES

Declaracion Universal de los Derechos Humanos,

Entrada en vigor: 10-12-1548.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Entrada en vigor: 07-05-1981.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Entrada en vigor: 20-05-1981.

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacion de las Naciones
Unidas.
Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos.

Entrada en vigor: 06-02-1997.

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacién de las Naciones
Unidas. El articulo 8, numeral 1, sefiala que, con el objeto de combatir la corrupcion, cada Estado
Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su compertamiento juridico,

promoverd, entre otras cosas, la integridad, honestidad y responsabilidad entre sus funcionarios

q G

publicos.

DOF 14-12-2005.

1
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Convencién Interamericana contra la Corrupcidn.

DOF 09-01-1998.

Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones
Comerciales Internacionales, Adoptada por la Conferencia Negociadora el 21 de noviembre de
1997,

Entrada en vigor: 15-02-1999,

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.

Entrada en vigor: 03-09-1981.

Declaracion Universal sobre el Genoma Humano y los Derechos Humanos.

Entrada en vigor: 11-11-1997,

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para".

Entrada en vigor: 19-01-1999,

Protocelo Facultative de la Convencidn sobre la eliminacidn de todas las formas de discriminacion
contra la mujer.

Entrada en vigor: 15-03-2002.

Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacidn Racial.

Entrada en vigor: 20-05-1975,

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra las
Personas con Discapacidad.

Entrada en vigor: 12-03-2001,

&
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LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF14-05-1986, Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil,

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion De Sujetos Obligados.
DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Uitima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,

Ley General de Responsabilidades Administrativas,

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 15-12-2025.
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Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley de Planeacidn,

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General de Archivos,

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006, Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026,

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley de los Derechos de |las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024,

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General de Victimas,

DOF 09-01-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.
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Ley de Migracién
DOF 25-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

cODIGDS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Codigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 13-03-2026.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025.

Cédigo de Etica de la Administracion Plblica Federal.
DOF D8-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

DOF 26-03-2014.
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

:1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
frata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014,

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-171-2012,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia Prestacion de Servicios en Atencién Médica.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018,

ACUERDOS

ACUERDO por el gque se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos que
presten servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria,

DOF 27-05-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 30-11-2020.

4
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A3-2018, Asistencia Social, Prestacion de
asistencia Social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad,
DOF 27-09-2019.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
DOF 19.02-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-55A2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.

DOF 13-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-S5A1-2002, Proteccion ambiental-Salud ambiental
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo.

DOF 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.

DOF 30-11-2012:

Norma Oficlal Mexicana NOM-015-55A-2023, Para la atencidn integral a Personas con
Discapacidad.
DOF 22-05-2023.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A2-2014, Para la atencion a la salud de la
infancia.

DOF 25-11-2015.
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de sequridad e higiene.
DOF 13-04-2011,

Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012, En materia de informacion en salud,
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-5TP5-2009, Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el
Irabajo-Funciones y Actividades,

DOF 22-12-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-55A3-2013, Regulacién de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria,

DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-241-55A1-2021, Buenas practicas de fabricacién de dispositivos
médicos.

DOF 20-12-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas

para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
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establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud,
DOF 12-08-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-5TPS-2010, Condiciones de seguridad, prevencion, protection
y combate de incendios en los centros de trabajo.

DOF 08-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-553-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos
de atencion médica.

DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-5TP5-2024, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal.

DOF 11-07-2023,

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de

Documentos.

DOF 03-07-2015. .& / \
r
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Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio 2026.

DOF 27-02-2026.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025,

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030,
DOF 05-09-2025,

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Coslo Villegas.

24-04-2025,

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.
17-10-2022.

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER
18-10 2024.

OTROS

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

-

A

7
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Modelo de Certificacion y Estandarizacion de Buenas Practicas en Atencidn de Servicios de Salud.

MOCEBPASS.

DOF 25-09-2025.

NOTA: El presente marco normativoe incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de
manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en

Curso.
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PROPOSITO

1.1 Asignar la clasificacion socioeconémica a los/las pacientes del Instituto, mediante la
aplicacion del estudio socioecondmico, para asegurar el derecho a la proteccidn de la
salud, acceso a la prestacion gratuita de los servicios a personas sin seguridad social y
el pago de cuotas de recuperacion a la poblacion afiliada a instituciones de seguridad

social.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social,

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/as pacientes del Instituto y otras
personas usuarias gue acuden de instituciones de salud del sector publico ¥y privado

para solicitar algun tipo de servicio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, \

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

a4

duplicidad de funciones.
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El personal de |a salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccign Médica,

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con |a
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

La persona titular de este Departamento debe actualizar el Cuadro de Ingreso Per
capita de acuerdo al salario minimo general establecido anualmente por la Comision

Nacional de Salarios Minimos (CONASAMI).

El estudio socioeconomico tiene una vigencia de 3 afos y durante este periodo se
podra solicitar la reclasificacion considerando los criterios para la modificacidn de nivel

de acuerdo al Procedimiento 2. Reclasificocion Socicecondmico.

El personal de Trabajo Soclal, es el responsable de aplicar el instrumento denominado
Estudio Socioeconomico y el udnico facultado para asignar una clasificacion
socioeconomica, dando cumplimiento a los siguientes rubros:
3.6.1 La clasificacion asignada en el estudio socioecondmico debe indicar los
datos del personal de trabajo social que lo elaboré (nombre, firma y cédula
profesional).

3.6.2 La asignacién de nivel socioecondmico a las personas usuarias del Instituto

se debe sujetar al ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y lo

F
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metodologia o los que deberdn sujetarse los procesos de cdasificacion
socioeconomica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencion médica de lo Secretario de Salud y de las entidades coordinados por
dicha Secretario, publicado en el D.O.F.:27-05-2013 y el ACUERDO por el que se
modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y lo metodologio
a los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioeconomica de
pacientes en lps establecimientos que presten servicios de atencion médica de lo
Secretario de Solud y de los entidades coordinadas por dicha Secretario,
publicado el 27 de mayo de 2013”. publicado en el D.0O.F.: 30/11/2020.

Los criterios generales y metodologia para la aplicacion del Estudio
Sorinecondmico son uniformes, generando las condiciones pertinentes
para brindar una atencion gratuita, efectiva, oportuna y de calidad a las
personas que no cuenten con seguridad social y, por otro lado; mantener
uniformidad en las politicas institucionales de asignacion de clasificacion
socioecondmica para las personas usuarias con seguridad social.

Los niveles socioecondmicos de Exento para las personas usuarias sin

seguridad social, se deben asignar conforme al siguiente cuadro:

PUNTUACION OBTENIDA EN CLASIFICACION
| LAEVALUACION SOCIDECONOMICA | SOCIOECONOMICA
(. 0=-12 1X (Exento) .
T 13-24 | 1(Exento) |
25-36 | 2 (Exenta) i
o 37 - 52 | 3 (Exentao) .
| 53-68 ' _ 4 (Exento)
' 69 - B4 | 5 (Exento)
85 - 100 6 (Exento)

Fuente: DOF 3041772000

N
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Para sustentar las clasificaciones, se debe consultar con el CURP de el/la
paciente, los datos arrojados por el sitio web denominado Ambiente para la
Administracién y Manejo de Atenciones en Salud Hospitalaria (AAMATES),
verificando la afiliacion o no, al IMS5 y/o ISSSTE y cuando lo considere
necesario, podra solicitar a las personas usuarias las constancias o
documentacion gque acrediten la derechohabiencia a estas u otras
instituciones de Seguridad Social (PEMEX, ISSFAM -SEDEMNA ¥/0 SEMAR-). En
caso de contar con numero de seguridad social, debe registrarlo junto con
el nombre de la institucion a la que esté afiliado.

La aplicacion de todo estudio socioeconémico debe realizarse conforme al
instructivo para el llenado del Estudio Socioeconémico en Sistema del
Expediente Clinico Electrénico (Ver anexo 1).

Cuando el Estudio Socicecondémico se apligue a los/las pacientes
extranjeros/as que hablen el idioma inglés, se debe hacer uso del formato:
Guia de Entrevista para pacientes que hablan el idioma inglés para la
obtencién de informacién que integrara el Estudio Socioecondmico.

La entrevista para el Estudio Socioeconamico, se puede realizar en
modalidad presencial, virtual o via telefonica.

Al iniciar el proceso de asignacion de clasificacion socioeconomica, se debe
informar a los/las pacientes, familiares y/o representantes legales, respecto
a la proteccién de sus datos personales, de la finalidad del tratamiento,
transferencia de los datos y de los mecanismos, medios y procedimientos
para ejercer sus derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicién
(A.R.C.0.). Dicha informacion podra visualizarse en el Aviso de Privacidad
Integral del Departamento de Trabajo Social que esta disponible de forma

fisica - impresa y electrénica a través de la pagina de internet del Instituto,
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3.6.10

3.6.11

3.6:12

3.6.13

3.6.14

asi mismo se debe emitir el formato: Aviso de Privacidad Simplificado del
Departamento de Trabajo Social, entregando copia del mismo.

Se debe aplicar la Encuesta de Factores de Exposicion (INER-ECE-T5-45), a la
persona entrevistada dentro del apartado correspondiente en el Expedients
Clinico Electronico.

Aplicar en el ambito de su competencia, el Modelo de Certificacion vy
Estandarizacién de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud
MOCEBPASS, asi como los procesos de Atencion Centrada en la Persona
realizando dentro del Estudio Socioeconomico: la Valoeracidon Inicial de
Factores de Riesgo Social, barreras para la comunicacion y/o aprendizaje,
identificar los valores, costumbres y creencias de las/los pacientes con el
propésito de planear una atencién integral e identificar los factores gue
pudieran impactar en el proceso de atencion médica, alentando a los
usuarios en expresar sus valores, costumbres, creencias y a respetar las de
los demas.

Durante el procedimiento se deben promover, respaldar y proteger los
derechos de el/la paciente y su familia.

Identificar a las/los pacientes vulnerables o en riesgo, definiéndose cormo
aquellos gue no cuentan con la capacidad de hacer frente y/o resistir los
efectos de un peligro causado por la actividad humana o gue, por su edad,
condiciones clinicas, sociales, econdmicas y culturales pudiesen tener algun
impacto negativo durante el proceso de atencion médica, (Ver cuadro de
identificacion de pacientes vulnerables y de riesgo).

Cuando exista un rlesgo social se debe registrar en el apartado
correspondiente, junto con las observaciones y las acciones de proteccion

adicional que se implementaran durante la atencion medico social de elfla

N/
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caracteristicas.

Comao parte del componente Valoracién, dentro de las primeras 24 horas de

atencian, se debe documentar en el Estudio Socicecondmico, tal como sea

expresado por elfla paciente:

Los Factores de Riesgo Social (contexto social, familiar, econémicos,
etc.,).

Valores, costumbres y creencias de el/la paciente con el propdsito de
planear, adecuar la atencidn y respetar sus derechos.

Barreras para el Aprendizaje: se debe identificar el nivel de
alfabetizacion/ nivel educativo, lenguas o idioma, barreras emocionales
y motivacionales, limitaciones fisicas, cognitivas, entre otras.
Necesidades Educativas Especificas de elfla Paciente: de manera
intencionada, se evallan las necesidades especificas de educacién
expresadas por el/la paciente, familiar o representante legal, sobre las
dudas o inguietudes relacionadas con el proceso de atencidn, entre

otros.

3.7 Para la aplicacion del Estudio Socioeconomico el personal de trabajo social debe

solicitar preferentemente a el/la paciente, familiar o responsable legal la siguiente

documentacion en original y copia simple:

FFA
T

33

3.7.4

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Acta de nacimiento (en el caso de no estar registrado, el certificado de

nacimienta).

Identificacion Oficial con fotografia (del/a paciente y en caso de personas

menores de edad; del padre, madre, tutor y/o representante legal).

Comprobante de domicilio actual (no mayor a tres meses),

.-’/ﬂ
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3.7.5 Constancias de derechohabiencia a Instituciones de Seguridad Social
(cuando apligue),

3.7.6 Comprobante de ingresos econémicos o declaratoria de ingresos familiares.

Si se reguiere la asignacion de clasificacion socioecondémica para la apertura y/o la
actualizacién de expediente y no se cuenta con los documentos probatorios oficiales
se puede valorar el caso con la informacion que declare verbalmente y/o por escrito
el/la paciente, famillar o responsable legal, sin ser obligatoria la entrega de
documentacién mencionada en la politica 3.7. A los/las pacientes foraneos/as se les

debe priorizar la elaboracion del Estudio Socioeconémico.

Las personas usuarias en el Servicio de Consulta Externa deben presentar el Formato
de Solicitud de Apertura de Expediente y preferentemente, la documentacion oficial
gue se menciona en la politica 3.7. Estos documentos pueden recibirse con
posterioridad via electrdnica al correo institucional para el resguardo de |05 mismos en

el Expediente Clinico.

Las personas beneficiarias de la prestacién gratuita de los servicios de salug,
medicamentos y demds insumos, no deben cubrir ningdn tipo de cuotas de
recuperacion o cualquier otro costo por los servicios de salud, medicamentos y demas

insumos proporcionados en el INER.

Cuando los/ias pacientes sean beneficiarios de la prestacion gratuita de los servicios
de salud, medicamentos y demads insumaos, el personal de trabajo social debe realizar
lo siguiente:

3.11.1 Cotejar los datos de los beneficiarios, contra los registros de afiliacion de los

institutos de Seguridad Social desde el sitio web denominado AAMATES y en

W4
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caso necesario, mediante las constancias de no derechohabiencia emitidas
por las instituciones de Seguridad Social.

Reclasificar por politica institucional a la clasificaciéon socioecondmica 6,
cuando la persona beneficiaria qué por si misma o indirectamente se
incorpore a alguna institucion de Seguridad Social Federal o Local. (Ver

procedimiento 2. Reclasificacion Socioeconémical.

312 Las personas beneficiarias de la prestacion gratuita de los servicios de salud,

medicamentos y demas insumos asociados, deben cumplir con lo siguiente:

3.12.1
= i [P i

3.12.3

3.12.4

Ser personas gue se encuentren dentro del territorio nacional.

No ser derechohabientes de las instituciones de Seguridad Social del
Sisterma Macional de Salud como: el Instituto Mexicano del Seguro Social
{IMSS), el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), Petrdlecs Mexicanos (PEMEX) v el Instituto de Seguridad
Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas (ISSFAM); que considera dentro
de sus derechohabientes a la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) y
la Secretaria del Mar (SEMAR).

Contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién {(CURP). En caso de no
estar registrado como persona usuaria, debe presentar acta o certificado de
nacimiento.

Presentar la documentacion fidedigna necesaria para justificar la asignacion

de nivel.

3.13 Paralas personas usuarias con Sequridad Social que decidan atenderse en el Instituto,

el personal de trabajo social debe:

3.131

Realizar el Estudio Socioeconomico en apego al ACUERDO por el gue se

emiten los criterios generales y la metodologia a los que deben sujetarse los
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- I
procesos de clasificacion  socioeconémica de pacientes en  los

establecimientos que presten servicios de atencién médica de la Secretaria
de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado en

el D.O.F.:27-05-2013.

3.13.2 Asignar la clasificacion socioeconomica 6 para el cobro de cuotas de

133

recuperacion.
Informar a las personas usuarias con seguridad social sobre el compromisc
de cubrir las cuotas de recuperacion de acuerdo al nivel socioeconomico

asignado.

3.14 En los casos de losflas pacientes ambulatorios/as y con referencia de los diferentes

Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Federales de Referencia, Regionales de Alta

Especialidad y Unidades Adscritas a los Servicios de Atencién Psiguiatrica, se les

respetard el nivel socioecondmico asignado por el Departamento de Trabajo Social de

la Institucién que origina la referencia, para lo cual debe presentar el/la paciente,

familiar, tuter o representante legal, la siguiente documentacion:

314

3.14.2

Hoja de referencia con el Nivel Socioeconomico asignado en la unidad
médica que refiere, y
Carnet de citas de la institucién de procedencia con registro del nivel

socioecondmico asignado.

315 Cuando las personas usuarias ambulatorias sean referidas de otras instituciones

plblicas de los Servicios de Salud Estatales y/o de la Ciudad de México, no presenten

en su Hoja de Referencia o en el Carnet, el Nivel Socioeconémico de procedencia y

cuenten con seguridad social, se les asignara el nivel general de pago "6"

Distinguiendo a las persenas sin seguridad social con el nivel "4 Exento”, para ello, el/a

/)
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trabajador (a) social debe verificar que no sean derechohabientes desde el sitio web

AAMATES.

En el caso de los/las pacientes ambulatorios/as, que sean referidos por personal
médico de alguna Institucion Privada, meédicos particulares o de instituciones de
Sequridad Social (IMSS, ISSSTE, PEMEX, SEDENA, SEMAR), el personal de trabajo social

debe referirlos a la Oficina de Convenios para realizar el tramite correspondiente.

M las personas trabajadoras activas del Instituto (incluye al personal médico residente)
se les debe asignar el Nivel Socioecondmico “1”, este nivel puede ser asignado a sus
familiares directos que son beneficiarios de alguna institucion de seguridad social
(entendiéndose como familiares directos el conyuge o concubinos, padres e hijos de
el/la empleado/a y como beneficiarios a Instituciones de seguridad social aquellos
afiliados a ISSSTE, IMSS, SEDENA, SEMAR o PEMEX), para ello el personal de trabajo
social, debe registrar el numero de trabajador de la credencial institucional vigente y
el parentesco con la persona trabajadora en el Expediente Clinico Electrénico y/o en el

Estudio Socioeconomico.

Al personal del INER contratado por honorarios, asi como personas pasantes, internos
y estudiantado, se les asigna el Nivel Socioecondmico "1", presentando la credencial

institucional vigente, este subsidio no se debe extender a sus familiares.

El Departamento de Trabajo Social asigna el nivel socioeconémico de la institucion de
procedencia, en el caso de los/las pacientes que sean trabajadores de alguna de las
instituciones que conforman la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de

Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), presentando; la credencial de

e

-~
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trabajador y oficio donde se informe la clasificacién vigente y asignada por Trabajo

Social en su institucion,

En los casos calificados como Proteccion Institucional que provengan de Asociaciones
Civiles (A.C.), Organizaciones No Gubernamentales (ONG) o Instituciones de Asistencia
Privada (1.A.P.), se procede a la asignacion de un Nivel de Exento, cuando:
3.20.1 El/la paciente no cuente con seguridad social y/o el Estudio Socioeconomico
reporte un puntaje menor o igual a 12,
3.20.2 Sea solicitado expresamente por el organismo remitente y autorizado por la

persona titular de la Direccién General o Direccién Médica del INER,

En caso de existir alguna solicitud de asignacion de un nivel distinto al gue le
corresponde por puntaje y/o por politicas institucionales, planteada por el/la paciente,
responsable legal o por alguna otra instancia como: autoridades del Gobierno Federal,
Estatal, de la Cludad de México, Secretaria de Salud, Camara de Senadores, Diputados
o de Instituciones de Proteccion del Sector Publico (DIF, Casa Cuna, Asilos, Albergues,
Reclusorios, Migracion, etc.), éstas deben ser valoradas por personal del Departamento
de Trabajo Social y de proceder, seran autorizadas por la persona titular de la Direccion

General o Direccidon Médica del INER,

Los/las pacientes considerados/as como victimas, tienen derecho a que se les otorgue
gratuitamente la atencién médica permanente, cuando asi se requiera y hasta el final
del tratamiento médico, como esta dispuesto en el articulo 34 de la Ley General de
Victimas. En estos casos, el personal de Trabajo Social asignara el nivel de Exento de

acuerdo al puntaje que corresponda.
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3.23

3.24

3.25
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Las personas migrantes podran acceder a los servicios meédicos que presta el Instituto,
Independientemente de su situacion migratoria, teniendo derecho a recibir de manera
gratuita y sin restriccion alguna, cualguier tipo de atencion médica urgente que resulte
necesaria para preservar su vida (lo anterior con fundamento en el Articulo 8 de la Ley
de Migracién), el personal de trabajo social en estos casos, debe asignar el nivel de

Exento que por puntaje corresponda.

En cumplimiento al articulo 36 de la Ley General de Salud el cual refiere que: “A los
extranjeros que ingresen ol pais con el propdsito predominante de hacer uso de los servicios
de salud, se cobrard integramente el costo de los mismos, excepto en los casos de
urgencias”. Por lo que el personal de trabajo social en consulta externa, debe asignar el

nivel & para el cobro de los servicios de atencién médica proporcionados.

En caso de los/las pacientes que refieran contar con sequro de gastos médicos mayores
o algln convenio institucional, el personal de trabajo social debe canalizarlos a la
Oficina de Convenios para su tramite correspondiente, permaneciendo la Clasificacion

Socioeconomica que por puntaje les corresponde en el Estudio Socioecondmico.

Los/las pacientes considerados/as como Codigo Infarto en atencion médica urgente,
podran ser asignadosfas con la clasificacion 1X independientemente de su afiliacion o

no a instituciones de seguridad social.

El personal de trabajo social es el responsable de proporcionar la informacion
contenida en este procedimiento a la poblacidn usuaria, acorde a la edad, nivel de

comprension, condiciones socioculturales, idioma y/o lengua de los/las pacientes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Paciente, familiar y/o

Responsable

representante legal

Personal administrativo

-

MNo.
Act.

Descripcion de actividades |

Acude para valoracion medica.

El/la paciente es atendido en:
Urgencias: Continua la actividad 3.
Preconsulta: Continua la actividad
Th

URGENCIAS

Registra los datos de el/la paciente,
asigna IAN y verifica si cuenta o no
con seguridad social,

Consulta el CURP y wverifica el -
estatus de seguridad social en
AAMATES.

(Elfla  paciente  cuenta con
seguridad social?

Mo. Selecciona la opcion  sin
seguridad social en el Expediente |
Clinico Electrdnico, generando en el
sisterna el {nivel temporal 4 exento
hasta la apertura de expediente y/o
ingreso  hospitalario). Continua
actividad 7.

Si. Selecciona la  opcidn con
seguridad social en Expediente
Clinico Electronico, generando el
sistema nivel de pago para pago de
cuotas de recuperacion, nivel

| provisional hasta la apertura de la |

Rev. b

cudugo. NCDPR
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Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal medico

Paciente y/o familiar
responsable

|
Personal administrativo

Personal médico

10

apertura de expediente y/o ingreso
hospitalario. Continua actividad 7,

en TRIAGE.

(Elfla paciente requiere de ingreso
haspitalario?

Si. Realiza solicitud de apertura de
expediente e ingreso hospitalario y
entrega al personal de trabajo
social. Continua la actividad 13,

Mo. Emite heoja de egreso
hospitalario y recomendaciones
:para su tratamiento en domicilio

y/o |lo refiere a otra Unidad de Salud
| y/o preconsulta del INER. Continua
la actividad 10.

Acude al area de caja por el volante

de egreso y realiza el pago si asi
| corresponde. Termina el
procedimiento.

PRECONSULTA

12

derechohabiencia en AAMATES.

Valora la situacién clinica de el/la
paciente y determina si requiere
apertura y/o actualizacion de
expediente clinico y lo canaliza con
el personal de trabajo social.

Valora clinicamente a el/la paciente

Registra CURP y verifica |

IMER-EC-CE-04,
INER-ECE-AHRM-01

INER-ECE-DM-24

L
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MNo. G tividad
Py Descripcion de actividades
13 | Elabora el estudio socicecontmico,
aviso de privacidad simplificado y
encuesta de factores de exposicion,
asignando la clasificacion
| socioecondmica, asi como  la
verificacion  del estatus  de
seguridad social en AAMATES.
;El/la  paciente  cuenta con
seguridad social?
14 | No. Asigna nivel socioecondmico de
exento, de acuerdo al DOF |
30/11/2020. Continua el |
procedimiento 16.
15 | 5i. Asigna nivel 6 de pago e informa
a el/la paciente, familiar
responsable o representante legal
del nivel asignado para cubrir las
cuotas de recuperacion, Continua |
| el procedimiento 16.
16 | Orienta sobre la clasificacion

socicecondmica asignada a ellla
paciente, familiar responsable ©

|
representante  legal socbre |a
vigencia, temporalidad y politicas
de asignacian.

Termina el procedimiento

Rev. 6
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INER-ECE-T5-02
INER-ECE-T5-45
INER-ECE-T5-14
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. pacientes. 1
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ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la

metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de

clasificacion  socioecontmica de pacientes en los |

establecimientos que presten servicios de atencion meédica

| te la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por

dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013, '

6.3 ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se |
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presten servicios de atencion médica de la Secretaria de
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identificacién tnica
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INER-ECE-TS-45

INER-ECE-TS-14

INER-ECE-AHRM-01

81 Expediente Clinico. - Conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente,

gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea

publico, social o privado, el cual,

consta de documentos escritos,

graficos,

imagenolégicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos

y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,

anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha HE

MNumero de revision Descripcion del cambio

actualizacion

& Agosto, 2024 Actualizacion del procedimiento

7 Abril, 2026 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
103
10.4
10.5
10.6
0.7

10.8

Solicitud de apertura de expediente, INER-EC-CE-04,
Estudio socicecondmico, INER-ECE-TS-02.

Encuesta de factores de exposicion, INER-ECE-T5-45.
Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-TS-14.
Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01,
Hoja de egreso, INER-ECE-DM-24,

Instructivo del formato Estudio socioeconémico.

Cuadro de identificacidn de pacientes vulnerables y de riesgo.
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10.7 INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO

L. DATOS GENERALES

Nombre y expediente. Registros previamente capturados, debe corroborarse que estén correctos
segun documentos oficiales (acta de nacimiento y/o CURP) el Nombre y/o Nombres, Primer Apellido
y Segundo Apellido, en caso de requerir modificacion, deberd realizarse desde el médulo/opcion
de Expediente Electronico,

En caso de menores de edad no registrados, en los espacios de primer apellido y segundo apellido,
se colocaran los apellidos de la madre y en nombre se debe registrar Sin Registro.

En caso de lasfios pacientes gue ingresen como persona desconocida y que por su estado de
inconsciencia no puedan proporcionar sus datos, se incluirdn los siguientes datos: en el rubro de
nombre la palabra DESCONOCIDO/A,

(1) Estatus. - Registro del tipo de estudio socioecondomico: Puede ser: Inicial (1ra, Vez), Actualizacién
(un dia después del término de vigencia) y/o por Reclasificacién(revaloracién).

En el caso de Actualizacion o Reclasificacion, si lafel paciente ya cuenta con un estudio
socioecondmico previo, debera realizar "respaldo” del estudio socioecondmico anterior, antes de
iniciar uno nuevo, para lo anterior debe dar clic en la opcion denominada Aplicar Flujo y Crear
Respaldo.

{2) Fecha de estudio. - Dia, mes y afio en que se realiza el estudio socioecondmico. En caso de
actualizacién o reclasificacion debera actualizarse la fecha manualmente (Seleccionar en el cuadro
de calendario proporcionado en el sistema).

(3) Diagnodstico Médico Paciente. - Se refiere al diagnostico gue el personal médico registra en la
solicitud de apertura de expediente o ingreso hospitalario. En actualizaciones o reclasificaciones el
diagnostico registrado en el expediente es el motivo de atencion en el INER.

(4) Especialidad. - Se refiere a la especialidad (Neumologia, Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, Neumologia Pedidtrica, Oncologia Toracica, Salud Ocupacional y Preventiva) y/o
Clinica (Investigacion en Tabaquismo y EPOC, Unidad de Medicina del Suefio, CIENI) que solicita la
apertura o actualizacion del expediente.

(5) Referencia interna. - Area que solicita la apertura, actualizacion y/o ingreso hospitalario del
paciente. (Urgencias, Consulta Externa, C/E Ingreso).

(6) Nivel. - En caso de contar con ESE previo, se visualiza de manera automatica el nivel
socicecondmico asignado, en caso de ser un ESE de primera vez aparece en blanco.

5
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(7) Sexo. - Aparece de manera automatica de acuerdo a lo registrado en el expediente de |a persona
que recibe la atencion, en caso de error, se debe corregir desde el médulo de Expediente Clinico.

{8) Género. - Con el que se identifique la persona usuaria del servicio de salud.

(9) Fecha de Nacimiento. - Dia, mes y afio en que nacio el/la paciente. Iniciando con dia (00) / mes
(00) / afio (0000), todos en nimero arabigo. Si se detectan errores al cotejo con acta de nacimiento
durante realizacion de estudio socioeconomico, se debe realizar la correccion desde el modulo de
Expediente Paciente dentro del Expediente Clinico Electronico.

(10) Vigencia: Se encuentra blogueada en el sistema, por lo que no permite realizar modificaciones,
corresponde a la fecha de vigencia de la realizacion del Gltimo Estudio Socioeconomico (ESE).

(11) CURP. Clave Unica de Registro Poblacional, dato obtenido del documento oficial expedido por
RENAPO/ Secretaria de Gobernacién. Este dato es previamente registrado por el personal
administrativo, en caso de no contar con su registro o esté sea errdneo, debe modificarse desde el
modulo de Expediente Electronico.

(12) Nivel Asignado por puntos: ks el nivel asignado por puntos obtenidos de la evaluacion
socioecondmica del ES. Se debe corroborar que el NIVEL sea el que corresponda de acuerdo al
puntaje.

(13) Responsable del Estudio: Registrar el nombre y Cédula Profesional del personal de Trabajo
Social gue realiza el ESE. En caso de actualizacion o reclasificacion debe limpiar el campo y registrar
su nombre y cédula.

(14) Lugar de Nacimiento. - Lugar donde nacio la persona que recibe atencion de acuerdo al Acta
de Nacimiento.

Tipo de direccién: Automdticamente aparece México (INEGI).

Lugar: Se captura el lugar (Estado o pais) de Nacimiento.

ID Localidad: Seleccionar (Cédigo Postal) CP y colocar el Estado, localidad e 1D, en caso de ignorar
ID, colocar 000. En caso de no ser especifico colocar 999 y seleccionar la imagen en el icono
izquierdo.

(15) Nacionalidad. - De acuerdo al lugar registrado en su acta de nacimiento, se debera seleccionar

las siguientes opclones:

et .
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El/La paclente con registro
de nacimiento en México

respeta el nivel que por

El/La paciente con registro |

de nacimiento en el
extranjero y que acuden
exclusivamente al pais a
recibir atencién médica por
consulta externa,

El/La paciente con reglstm
de pacimiento en el
extranjero y que se
encuentran legalmente en
México, con residencia
temporal, permanente o
naturalizados y cuentan con

'CURP,

puntaje y estatus de
derechohabiencia
| corresponda.

El nivel socioeconémico no
podra ser exento. Se debe
asignar nivel & (pacientes en
consulta externa),

Se asigna el nivel que por
puntaje y estatus
derechohabiencia
corresponda, en caso de
contar con Seguridad Social
se debe asignar el nivel 6.

El/La paciente con registro
de nacimiento en el
extranjero y qQue se
encuentran en transito o
con situacién migratoria

Nivel _l
El estudio socioeconomico

—ak.

de |

Se asigna el nivel que por |

puntaje corresponda,
deben ser exentos los casos
de personas migrantes que
Se presenten con urgencias

| médicas,

{16) Escolaridad, - Grado escolar que esta cursando la/el paciente o grado maximo de estudios que
tursd, (No sabe leer ni escribir, preescolar, primaria incompleta, primaria completa, secundaria
incompleta, secundaria completa, bachillerato o preparatoria incompleta, bachillerato o
preparatoria completa, técnico, profesional, posgrada).

(17) Estado civil. - Situacion legal de la persona, determinada por sus relaciones y vinculos. (Soltero
(a), Casado (a), Divorciado (a), Viudo (a), Unién libre, Separado (a).

{18) Religion. - Nombre de la doctrina religiosa que profesa la/el paciente. En caso de no profesar
ninguna religion, se debe registrar: Sin religién/ Sin adscripcién religiosa.
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(19) Idioma. - Registrar el idioma que habla con predominio la/el paciente (espafiol, inglés, francés,
etc.).

(20) Requiere Traductor. - Identificar si la/el paciente requiere del apoyo de algun familiar o
traductor para comunicarse, debido a que no habla espanol (por lengua o idioma). Sl requiere debe
sefialar en la opcidn si y registrarlo en las observaciones come una barrera para la comunicacion,
En caso de hablantes de inglés, el personal de Trabajo Social debe apoyarse en la Guia de Entrevista
para los/las pacientes que hablan el idioma inglés para la obtencién de informacién que integrara
el Estudio Socioeconomico (Procedimiento 1: Asignacion de Nivel Socioecondmico, apartado 3.4.5).

(21) Referencia. - Nivel de atencion médica de donde fue derivado la/el paciente: 1er, Nivel (Centro
de Salud), 2do. Nivel (Hospitales Generales de 55A) y/o 3er. Nivel (Institutos Nacionales de Salud,
Hospitales de Referencia y Hospitales de Alta Especialidad), personal médico particular, informal
{cuenta propia) o subsecuente en caso de ser una actualizacién. En caso de estudio socioecondmico
de reclasificacion, no es necesario cambiar la referencia.

(22) Derechohabiencia y/o Beneficiario. - Identificar si cuenta o no con derechohabiencia a alguna
Institucion de seguridad social:

» [MSS.

o ISSSTE (ISSEMYM, ISSSTECH, ISSSTEF, etc.).

= |SSSFAM: Fuerzas Armadas de México y SEDENA (Secretaria de la Defensa Nacional: Guardia
Nacional, Ejército y Fuerza Aérea Mexicana).

e SEMAR [Secretaria de Marina).

e PEMEX (Petroleos Mexicanos),

Seleccionar la opcidn de |la Institucién a la que es derechohabiente. En caso de NO contar con
seguridad social vigente (verificado en sitio web AAMATES), se debe colocar la opcion Ninguno,
Los/las pacientes con pension y/o jubilacién del IMSS pueden aparecer como No encontrados en
AAMATES, sin embargo, es por qué no han realizado su tramite de alta a la atencion médica de!
IMSS, para el Instituto se tomaran como derechohabientes y se recomendara a el/la paciente que
realice su alta al servicio médico en la oficina que corresponda.

Los/Las pacientes gque cuenten con servicio médico privado o subrogado (y sin sequridad social)
por parte de Policia Bancaria o Metro, no son considerados como derechohabientes, sin embargo,
de referir contar con algtn Convenio con este Instituto, deben referirse al Modulo de Convenios,
guien se encargaran de verificar |la existencia o no de dicho Convenio.

{23) No. de Seguridad Social o Afiliacién. - Registrar el numero de afiliacion o de seguridad social
(tal cual aparece en el carnet, taldon de pago o en el sitio web AAMATES). Solo puede registrarse un
numero de afiliacién, en caso de contar con dos nimeros de seguridad social el sequndo se debe
registrar en el rubro de observaciones. Se debe dejar en blanco el No, de Seguridad Social en caso

Y
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de que en ese momento no cuenten con él, se le pedira la entrega posterior del documento
probatorio (carnet, talon de pago, etc.) para su debido registro.

{24) Cuenta con Seguro de Gastos Médicos. - Identificar si la/el paciente cuenta con Seguro de
Gastos Médicos Mayores o Aseguradora. En caso de que, SI cuente con alguno, referir a la persona
usuaria al Médulo de Convenios. En caso de no contar, se seleccionara NO.

(25) Paciente de Convenio. - Colocar en todos los casos NO, cambiando a SI hasta que el/la
paciente o famillar presente volante de confirmacion por el érea de Convenios para su atencion
médica.

(26) PERSOMNAL INER o familiar directo. - Es necesario colocar Sl, en caso de que la persona
usuaria tenga relacion laboral en el INER con contrato: eventual, base o confianza, aplica para
personal médico residente y familiares directos (entendiéndose como familiares directos: el padre,
madre, conyuge o hijos) y que cuenten con afillacién a alguna institucién de Seguridad Social, En
caso de NO contar con afiliacion a Seguridad Soclal, los familiares directos podran ser beneficiarios
de la prestacion gratuita de los servicios de salud, medicamentos y demds insumos asoclados, por
o gue debera omitirse aplicar la politica de personal INER y registrarse como NO empleado/a INER
o familiar directo guedando el nivel que le corresponde por puntaje y exento.

Asimismo, se debe respetar el nivel 1 al personal (pasantes, rotantes o prestadores de servicio
social en activa), sin ser extensivo a sus familiares, de acuerdo a lo descrito en el procedimiento 1.
Asignacion de Nivel Socicecongmico del Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo
Social. No aplica a personal jubilado o pensionado del Instituto.

(27) Domicilio Permanente. - Lugar donde vive el/la paciente. Registrar los siguientes datos:

Tipo de Direccién: Elegir entre México [SEPOMEX) o México (INEGI)

Calle, Ndmero Interior y NOmero exterior.

Codigo Postal (CP): Dar clic en icono de brdjula y abrir la ventana donde se captura el Cadigo Postal
y al dar clic en buscar al desplegar las colonias se debe seleccionar la que corresponde a el/la
paciente y dar clic en el icono izquierdo y en automatico aparecerd la colonia, municipio y Estado.
lipo de Vialidad: Seleccionar una opcion entre el combo que se despliega.

Tipo de Asentamiento Humano: Seleccionar una opcitn entre el combo que se despliega.

Teléfono fijo Domicilio Permanente: Elegir entre teléfono (casa), teléfono movil, teléfono con
extensién (trabajo) o internacional. Posteriormente registrar el nimero con la clave lada gue
corresponda,

Teléfono Celular y Domicilio Permanente. Agregar el teléfono movil, Teléfono en casa o trabajo,
registrar el nimero con clave lada.

Teléfono Recados. Elegir entre teléfono (casa), teléfono mdvil, Teléfono con extensién (trabajo) o
Internacional. Posteriormente registrar el nimero con clave lada.

Correo electrdnico. - Registrar un correo de la persona responsable, familiar directo para
hospitalizados, en pacientes de consulta externa, registrar el de la persona titular de los datos.

{

[
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{28) Lugar de Procedencia. - Estado de |a Republica Mexicana o Pals donde radica actualmente o
paciente (Ciudad de México, Estado de México, Otras Entidades Federativas, Otro pais).

(29) Tiene Domicilio temporal. - En caso de vivir en domicilio diferente al permanente por alguna
condicién particular (menos de un mes), se anotara dicho domicilio incluyendo calle, nimero
exterior e interior (manzana y/o lote), colonia, alcaldia o municipio, Estado, Pais, cddigo postal y
numero telefénico fijo o celular.

(30) Nombre del Padre. - Registrar el nombre y apellidos completos del padre de lafel paciente ta
cual aparece en el Acta de Nacimiento. Marcar si vive 0 no, o se desconoce. En caso de no contar
con registro en el acta de nacimiento debera registrarse como 5/R o 5in Registro.

(31) Nombre de la Madre. - Registrar el nombre y apellidos completos de la madre de la/el paciente
tal cual aparece en el Acta de Nacimiento. Marcar si vive o no, o se desconoce, En caso de no contar
con registro en el acta de nacimiento debera registrarse como 5/R o 5in Registro,

(32) Nombre del Cényuge. - Registrar el nombre y apellidos completos de la pareja legal o
conviviente de la persona que recibe la atencién. Marcar si vive o no, o se desconoce. En caso de
no tener pareja debe quedar en blanco.

(33) Responsable Legal. - Registrar el nombre y apellidos completos de |a persona responsable del
usuario de atencion medica ante la institucién y que proporciona la informacidn (Solo se aceptan
como responsables a guienes tengan parentesco civil (matrimonio/concubinatoe), fillacion
(consanguineo) y adopcién {legal). O quienes presenten documentacion que los acredite como
representantes legales autorizados. Fuera de estos casos, no se consideran como responsables
personas que no tengan parentesco con el/la paciente (amigos, conocidos, padrinos, nuera, yerno,
novios y/o vecinos).

En ausencia de un familiar directo, se debe autorizar firmando el consentimiento correspondiente
al ingreso hospitalario el personal responsable del Area Médica de Urgencias o el personal médico
con mayor jerarquia en el servicio y/o turno,

En caso de los/las pacientes provenientes de proteccion institucional, se debe registrar el nombre
de la persona representante de la institucién (personal de Trabajo Social, personal Médico,
Asistente Médico, personal de custodia, etc.) y se debe registrar como proteccion social.

(34) Parentesco de la persona responsable. - Relacion de parentesce de quien asume la
responsabilidad respecto de la persona usuaria de atencion medica. (Padre, Madre, Hijo (a),
Conyuge, Hermano (a), Tio {a), Abuelo (a), Suegro (a), Nieto (a), Primo (a), Sobrino (a), Personal
Meédico INER, Mismo Paciente o Proteccion Social).
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(35) Mismo domicilio. - Si el responsable legal vive con la persona que recibe atencién médica debe
seleccionarse SI, de lo contrario, registrar NO y abrir los indicadores para registrar el domicilio tal

tual aparecen en el rubro 27,
En caso de ser responsable el personal Médico del INER se debe registrar el domicilio del INER.

(36) Teléfono fijo persona responsable. - Capturar un numero fijo de la persona gue funge como
responsable legal.

(37) Teléfono celular responsable, - Capturar un nimero de celular de la persona que funge como
responsable legal.

(38) Correo electrénico responsable. - Capturar el correo electronico de la persona gque funge
romo responsable legal.

(39) ;Se considera migrante? - Segun el INEGI, refiere que “La migracion es el cambio de
residencia de una o varias personas de manera temporal o definitiva, generalmente con la
intencion de mejorar su situacion econdmica, asi como su desarrollo personal y familiar” Fuente:
https://cuentame.inegi.org.mx/poblacion/migracion.aspx.

Se considera la opcién Si cuando la persona que recibe atencion médica se encuentra temporal o
definitivamente en México, independientemente de |a situacion migratoria en personas extranjeras
gue por razones personales y/o econdmicas transitan en territorio nacional

(40) ;Se considera Afromexicano? - Seleccionar 51, en caso de gue el/la paciente refiere tener
procedencia africana, de lo contrario, se debe registrar con la opcion NO SABE o NO RESPONDE.
Segun el INEGI, define a la poblacién afromexicana como “Las personas afromexicanas o
afrodescendientes son quienes descienden de personas provenientes del continente africano que
llegaron a México durante el periodo colonial, en épocas posteriores o en la actualidad y se
dutorreconoce  afrodescendiente por su  cultura, costumbres y tradiciones". Fuente:
https://fcuentame.inegi.org.mx/poblacion/afromexicanos.aspx?temas=P,

(41) ;Se considera indigena? En caso de que la persona usuaria del servicio médico pertenezca a
algun grupo indigena, se debe registrarse como SI, de lo contrario elegir entre las opciones NO,
NO RESPONDE o NO SABE.

El INEGI, refiere que “Las poblaciones indigenas tienen usos y costumbres propias. Poseen formas
particulares de comprender el mundo y de interactuar con él. Visten, comen, celebran sus
festividades, conviven y nombran a sus propias autoridades, de acuerdo con esa concepcién que
tienen de la vida".

Fuente:
https://cuentame.inegi.org.mx/poblacion/lindigena.aspx#:~:text=Las%20poblaciones%20ind%C3
MADgenash20tienenta2Dusos, queth2Dtienent20det20la%20vida.
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(42) Habla lengua indigena. - Registrar SI en caso de que la persona usuaria del servicio médico
hable alguna lengua indigena, y seleccionarla en el catdlogo de lenguas (a pesar de no requerir
traductor). En caso contrario, registrar NO.

II. CONDICIONES ECONOMICAS

(43) Ocupacion de el/la paciente. - Actividad que desempefia actualmente la persona usuaria del
servicio médico de acuerdo a catdlogo de ocupacion descrito en el DOF: (27 de mayo, 2013)
ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologio a los que deberadn sujetarse jos
procesos de clasificacion socioecondémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencion médico de la Secretario de 5alud y de los entidades coordinadas por dicha Secretario. Ver
catalogo anexo de Ocupaciones.

PUNTUACION

* S5in ocupacién 0
= Trabajadores no calificados 1
> Jubilados y pensionados 2
= Becarios 3
= Trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y

mercados
= Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros 4

oficios
= QDperadores de instalaciones, magquinarias y montadores 5
= Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios y ]

pesgueros
* Empleados de oficina 7
= Técnicos profesionistas de nivel medio 8

L]
= Profesionistas, cientificos e intelectuales 9 \\
i
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PUNTUACION
= Fuerzas armadasy 10
= Ejecutivos e inversionistas

Fucnte: DOF 27/02/2013 ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los gue deberan sujetarse
ios procesos de clasificacidn socicecondmica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de atencion médica
de [a secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha secretaria.

{44) Descripcion ocupacion de el/la paciente. - En este rubro debe especificarse |la ocupacién gue
realiza la persona usuaria del servicio de salud en los Ultimos meses. Para considerarse con
incapacidad o con desempleo debe tener mas de un mes sin laborar. No debe dejarse en blanco.

{(45) Ocupacién de otro aportador econémico. - En caso de existir otras personas proveedoras en
el nucleo considerado familiar (gue vivan con la persona usuaria del servicio meédico) debe
registrarse la ocupacién de quien realice mayor aportacion econtmica en este rubro, indicando su
actividad laboral de acuerdo al catdlogo de ocupacian.

Si el/la paciente depende de terceros gque no viven en el mismo domicilio y solo le realizan
aportaciones voluntarias, debe registrarse gue no hay otros aportadores vy los ingresos seran
considerados en el rubro de OTROS, especificando en observaciones las aportaciones que recibe.
En caso de gue la persona usuaria del servicio medico dependa exclusivamente de la Pensién para
el Bienestar de las Personas Adultas Mayores debe registrarse como Sin Ocupacién y los ingresos
son registrados en otros ingresos.

{46) Descripcion de otro aportador. - Debe registrarse a que se dedica |la otra persona gue aporta
egcondmicamente, en caso de existir. De lo contrario se debe dejar en blanco.

(47) Principal proveedor econémico. - Seleccionar quien es la principal persona gue aporta
econdmicamente a la familia (paciente u otro aportador).

(48) Ingreso familiar mensual. - Desglose y suma total de las percepciones econdmicas de los
integrantes econdmicamente activos de la familia, incluyendo a el/la paciente, tomando en
consideracién el nimero de miembros gue dependen econdmicamente del mismo (DOF, 2013, 27
mayo).

a) Ingresos Principal Proveedor Econdmico. - Se registran los ingresos de la persona
principal proveedora de la familia (gue habiten con el usuario de la atencion medica).

by Ingresos Cényuge. - En caso de que ambos cényuges laboren, en este rubro deben
registrarse los ingresos del cdnyuge que aporta menos ingresos. En caso de personas sin
pareja, donde exista mds de un aportador al ingreso familiar, al que realice la mayor
aportacién econdmica se le debe registrar come la persena principal proveedora
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econdmica y al otro aportador se le registrara en Ingresos hijos/otros ingresos, ya que el
sistema no acepta registro de ingresos en conyuge en pacientes solteros,

t) Ingresos hijos. - 5i los hijos ne fungen como persona principal proveedora econamica de
la familia, sus aportaciones al ingreso familiar deben registrarse en este rubro.

d) Otros ingresos. - Se registran las aportaciones que recibe el usuario de atencion meédica
de personas y/o instituciones fuera de su nucleo familiar. (Aportaciones de la familia gue
no viva con ella, ingresos de programas del Gobierno Federal y/o Estatal).

¢) Total. - de ingreso familiar. - Suma de ingresos.

Hoja 53 de 299

{49) Numero de dependientes econdémicos. - Se registra el numero total de integrantes gue viven
en el domicilio. En caso de que la persona principal proveedora mantenga a una tercera personay
que no viva con eila, se debe tomar en cuenta para el total de dependientes economicos (por
ejemplo: progenitores que otorgan pensién alimenticia).

(50) Salario minimo utilizado. - Corresponde al ingreso per capita (relacion del nimero total de
integrantes de la familia y el Ingreso mensual), se asigna el puntaje de acuerdo al cuadro
torrespondiente y vigente en el ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioeconémica los pacientes
en los establecimientos que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de 5alud y de las
entidades coordinadas por dicha Secretaria publicada en el DOF del 27 de mayo de 2013. 5S¢
actualiza cada afio de acuerdo a la Comisién Nacional de Salarios Minimos (CONASAMI) vigente.
Seleccionar el que corresponda al afio en el que se realiza o modifica el ESE.

(51) Egreso familiar mensual. - Desglose mensual de los gastos que realiza la familia de la/el
paciente para la satisfaccion de sus necesidades, permite conocer el impacto de los egresos con
relacién a los ingresos familiares.

a) Alimentacion/Despensa
b) Renta/Hipoteca

t) Agua

d) Luz

e} Gas

f) Teléfono

g) Gastos escolares

h) Gastos en Salud

iy Transporte

j) Servicios domésticos
k) Consumos adicionales
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(52) Situacién Econémica. - Permite conocer el impacte de los egresos en relacidn a los ingresos

familiares, se obtiene mediante |a siguiente operacidn: Total de egresos por 100 entre total de
ingresos; el porcentaje obtenido se ubicard de acuerdo a la siguiente tabla (A mayor porcentaje de

gasto, menor puntaje).

CUADRO DE INGRESO PER CAPITA

[ngresos  en | dependientes | dependiente | dependiente | dependiente | dependientes
Mo. deveces de 102 5304 s506 s708 9 o mas
salario minimo puntos puntos puntos puntos puntos
de acuerdo a
Zzona
geografica a o
b
>0.0a1.0 0 0 0 #] 0
=1.0a15 10 5 0 0 0
>1.5a3.0 15 10 5 0 0
>3.0a45 20 15 10 5 0
>4.5a 6.0 25 20 15 10 5
>6.0 a 8.0 30 25 20 15 10
>8.0a10.0 35 30 25 20 15
>10.0a 13.0 40 35 30 25 20
>13.0 a 16.0 45 40 35 30 25
>16.0 a 19.0 50 45 40 35 30
=19.0 55 50 45 40 35

.fﬁs”g\,k?_f
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PORCENTAJE DE EGRESOS RESPECTO AL INGRESO PUNTUACION
FAMILIAR
71% - 100% 0
61% - 70% 2
51% - 60% 4
N
A41% - 50% 6
31% - 40% 8
Menor a 30% 10

Déficit. - Cuando los egresos sean igual o mayores al 100% en relacion a los ingresos reportados.
Riesgo de Déficit. - Cuando los egresos son mayores al 71% en relacion a los ingresos reportados,
por lo que no resultan suficientes para cubrir satisfactoriamente los gastos familiares.

Equilibrio. - Cuando los egresos se cubren del 51% al 70% de los ingresos,

Superdvit. - Disposicion satisfactoria de ingresos para cubrir necesidades basicas; ademas se
cuenta con disponibilidad para el ahorro o gasto de imprevistos, y los egresos son menores al 50%
de los Ingresos.

M1 VIVIENDA:

(53) Tipo de Tenencia. - Representa el tipo de propiedad de la vivienda. Se debe elegir entre las
opciones: propia, prestada, rentada u otro (institucional, albergue, asilo o reclusorio), Si la vivienda
se encuentra en proceso de pago, se considera como rentada.

(54) Tipo de Vivienda. Registrar la vivienda que habita la persona que recibe la atencion medica y
su familia, segun sus caracteristicas.
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Tipo de vivienda Puntuacién
Institucion de proteccion social, cueva, choza, jacal, casa rural, 0

barraca, tugurio, cuarto redondo o sin vivienda.

vecindad o cuarto de servicio. 1
Departamento o casa popular, unidades habitacionales {interés 2
social).

Departamento o casa clase media con financiamiento propic o 3
hipoteca.

Departamento o casa residencial. 5

Fuente: DOF 27/02/2013 ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse
los procesos de clasificacidn socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten senvicios de atencion médica
de la secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha secretaria.

55) Servicios Publicos.-. Se refiere al nimero de servicios pablicos con los que cuenta su localidad
{alumbrado publico, pavimentacién, alcantarillado, recoleccion de basura y teléfono plblico)
anotando los servicios existentes y la puntuacidn gue corresponda.

(56) Servicios intradomiciliarios. Cantidad de servicios con los que cuenta dentro de la vivienda
(agua, lug, drenaje, gas, teléfono, internet, television por cable, etc).

(57) Material de construccion. Registrar el tipo de material prevaleciente a la construccion de la
vivienda: ldmina de asbesto, lamina de aluminio, madera o material de la regién, mixto o
mamposleria.

(58) No, de Dormitorios. - Total de habitaciones utilizadas para dormir para el total de integrantes
de |a familia (1-2, 3-4, 5 o0 mas).

(59) Personas por dormitorio. - NUmero maximo de personas que pernoctan por habitacion (1-2,
3, 4 0o mas).
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IV, ESTADO DE SALUD:

(60) Estado de Salud familiar. - Si el/la persona que recibe atencién meédica funge como
proveedora economica y/o otro familiar presenta problemas de salud se debe seleccionar DOS O
PRINCIPAL PROVEEDOR ECONOMICO; si no funge como proveedora econdmica y no hay ningun
otro integrante con alguna enfermedad se debe seleccionar UN ENFERMO y si la persona gue
recibe la atencion medica ingresa por una enfermedad temporal, no cronica y no hay ningun otro
integrante con alguna enfermedad, debe seleccionarse NINGUN ENFERMO.

(61) Tipo de dificultad. - Seleccionar si el/la paciente presenta algin tipo de discapacidad: Ver,
Escuchar, Caminar, Usar brazos/manos, Aprender/Recordar, Cuidado  Personal,
Hablar/Comunicarse, Emocional/Mental, lo anterior de acuerdo con el SISTEMA NACIONAL DI
INFORMACION BASICA EN MATERIA DE SALUD (SINBA) y el Catdlogo de Clasificacién Internacional
del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la Salud (CIF), 2017,

(62) Grado de dificultad. - Registrar el grado de dificultad respecto a su discapacidad (Poca
Diflcultad, Mucha dificultad, No puede hacerlo o Sin Dificultad),

(63) Origen de la dificultad. - Se debera registrar si la dificultad que presenta elfla paciente es por
Enfermedad, Edad Avanzada, Nacid Asi, Accidente, Violencia, Otra Causa. En caso de no tener
dificultad debera seleccionarse SIN DIFICULTAD.

(64) Otras dificultades. - En caso de que el/la paciente presente mas de una dificultad, la segunda
0 menos severa debe registrarse en este rubro. (Ver, Escuchar, Caminar, Usar brazos/manos,
Aprender/Recordar, Cuidado Personal, Hablar/Comunicarse, Emocional/Mental).

(65) Tiempo de la Enfermedad de el/la Paciente. - Se refiere al periodo comprendido entre el
inicio de la atencion de su enfermedad y el tiempo transcurrido hasta llegar a la institucion (Menos
de 3 meses o sin otra comorbilidad, de 3 a 6 meses, mas de & meses),

(66) Otros Problemas de salud de el/la paciente. - Se refiere a la presencia de algun otro
padecimiento crénico que implique atencién médica en alguna otra institucion publica o privada.
En caso afirmativo; mencionar el Lugar donde se atiende y Especificar Otro problema. Si el otrp
padecimiento es atendido en este Instituto, debe seleccionarse como NO. En caso de tener algun
problema de salud que no se atienda, debe registrarse el diagndstico y especificar SIN ATENCION
MEDICA.

L\

\\
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V. FACTORES DE RIESGO SOCIAL:

{67) Evaluacién inicial de factores de riesgo social y de valores, costumbres y creencias. Como
parte del proceso de Evaluacidn Inicial de Pacientes (AOP), debe sefialarse en el cuadro
correspondiente si el/la paciente en su entorno presenta:

a) Vulnerabilidad socioecondmica.

b) Ausencia y/o debilidad de redes de apoyo.

) Barrera de aprendizaje por idioma.

d) Barrera de aprendizaje por discapacidad (auditiva, visual, motriz y en el habla).

) Barrera de aprendizaje por ausencia de instruccién escolar y/o limitado nivel educative.

f) Barreras emocionales por impacto del estado de salud y/o situaciones personales y familiares.

g} Valores, costumbres y creencias. Al seleccionarla abrira la opcion solicitando especificar:
valores, costumbres y creencias.

h) Adicciones. En caso de seleccionarla, debera registrar las adicciones que el paciente manifieste.
i) Condiciones particulares. Al seleccionarla debera especificar las condiciones particulares.
i) Ninguna. En caso de seleccionarla, se abrira la opcidn para Justificar la respuesta.

Sise sefala alguno de los rubros anteriores, se especifica en el cuadro correspondiente, una breve
descripeién del riesgo detectado, barreras para el aprendizaje pudiendo ser derivado por su lengua
o idioma, discapacidad, nivel educativo, emocionales, situaciones personales o familiares que
pudieran incidir en el proceso de atencién médica o para proporcionar educacion al paciente y su
familia.

Asi también, debe especificar en el cuadro correspondiente, los valores, costumbres o creencias
gue la persona entrevistada manifiesta, en caso de no encontrar alguna, debe justificar |a respuesta

|

de NINGUNA, ‘
e . i R : N

(68) Diagnéstico Social. - “Es un proceso de elaboracion y sistematizacion de informacion gue QI\

implica conocer y comprender los problemas y necesidades dentro de un contexto determinado,
sus causas y evolucion a lo largo del tiempo, asi como los factores condicionantes y de riesgo y sus
tendencias previsibles, permitiendo una discriminacion de los mismos segun su importancia. Lo
anterior tiene como fin el establecimiento de prioridades y estrategias de intervencion, de manera i
gue pueda determinarse de antemano su grado de viabilidad y factibilidad, considerando los /
medios disponibles como las fuerzas y actores sociales involucrados” (Aguilar ). y Ander Egg, 2001).

{69) Observaciones. - Se registran las observaciones importantes de la situacion de la persona que
recibe la atencién médica o de referencia trascendente para la intervencidn social del caso.
Registrar si se aplicd alguna politica Institucional como, por ejemplo; personal INER o familiares
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directos (padres, hijos o conyuges), debe registrarse el parentesco del/la paciente con el personal
INER y el ndmero de trabajador/a.

En caso de ser derechohabientes a algun tipo de seguridad social, después de orientar a la persona
responsable legal sobre la politica institucional a los/las pacientes con seguridad social, debera
registrarse la leyenda “Se orienta sobre el nivel & asignado por politica institucional vigente &
pacientes con seguridad social”,

Registrar si es caso meédico legal, cddigo mater, paciente en condicién de vulnerabilidad, migrante,
eLc,

{70) Nivel Socioeconémico. - El nimero, que indica la posicion social y econdmica en que se
encuentra la familia y/o la persona gue recibe atencion médica, de acuerdo a variables que se
evaltan con base en un método y técnicas de trabajo social.

Para las personas gque cuenten con seguridad social y que decidan recibir atencién médica en el
Instituto, se asignara la clasificacion 6.

Puntuacién obtenida en la Clasificacion Clasificacidn
evaluacion socioeconomica Socioecondmica para socioecondmica
pacientes Con seguridad social
Sin seguridad social
(por puntaje)
0-12 1X (Exento) B
13-24 1 (Exento) B
25-36 2 (Exento) 3]
37-52 3 (Exento) B
53-68 4 (Exento) B
69-84 5 (Exento} 6
85-100 6 (Exento) &

(71) Cambiar nivel. - En caso de valorar el caso al momento de la realizaciéon del ESE o de la
Reclasificacidn, podrd cambiar el nivel socioecondmico que por puntaje le corresponde o

N

A
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Justificando el motivo: indicacion por los titulares de Direccion General, Direccion Medica y/o por
Valoracién de Trabajo Social, previo Vo. Bo. de |a persona Titular del Departamento.

VI, EMPLEADO INSTITUCIONAL

(72) EMPLEADO INER. - En caso de haber seleccionado en datos generales la opcidn de personal
INER, debe requisitar el apartado con la siguiente informacion:

» Parentesco empleado/a (Padre, madre, hijo(a), conyuge, mismo paciente)

= Mombre. Registrar el nombre del empleado/a INER activo/a.

= No, Empleado/a. Registrar el numero de trabajador cotejado con credencial INER vigente.

VII. DOCUMENTOS

{73) Documentos presentados. - Registrar en el check list; los documentos oficiales vigentes gue
presenta la persona gue recibe la atencion médica y/o familiar al momento de la realizacion del
Estudio Socioecondmico y se anexan al Expediente Clinico.
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10.8 CUADRO DE IDENTIFICACION DE PACIENTES VULNERABLES Y DE RIESGO

PROTECCION ADICIONAL PARA PACIENTES IDENTIFICADOS COMO VULNERABLES Y DE
RIESGO EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS (INER)

A través del analisis multidisciplinario, el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias "Ismae!
Cosio Villegas”, identificé a los/las pacientes vulnerables y de riesgo, definiéndolos como aguellos
que no cuentan con la capacidad de hacer frente y/o resistir los efectos de un peligro natural
causado por la actividad humana- o que, por su edad, condiciones clinicas, sotiales- econémicas y
culturales pudiesen tener algun impacto negativo durante el proceso de atencion medica.

Proteccion Adicional a Pacientes Vulnerables y de Riesgo

El equipo multidisciplinario identifica |as caracteristicas de cada paciente (desde |a fase inicial hasta
el término de la atencidn), realizando un analisis que le permita conocer la vulnerabilidad que
representa o manifiesta cada uno de ellos, lo anterior manteniendo énfasis en los/las pacientes
pertenecientes a un grupo de edad, condiciones clinicas, situacién social - economica, asi como por
su diversidad cultural.

A continuacién, se presentan barreras de proteccion adicional a incluirse en procesos de atencion
por los profesionales de la salud, que al ser implementados protegeran y respaldaran los derechos
en los/las pacientes gue presentan esta condicion:

' Grupo 'ﬁpu de Poblacién Proteccion Adicional

' Pediatricos. | Garantizar la permanencia de un familiar responsable las 24
o Hombres y Mujeres | horas para la supervision del padre, madre, tutor,
- de los 0 meses a los | representante/ responsable legal de la atencion medica, asi
'g | 17 afios 11 meses | como para brindar informacién medica y/o de los
o

de adad. Incluye a | consentimientns informados para autorizar o negar los
lactantes, pre - | procesosde atencion.

{:“H.\,
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| Grupo | Tipo de Poblacién Protecci6n Adicional |
| eaculare;m nifos, Proporcionar educacién al menor como a padres de familia,
| nifas y | tutores, representantes/ responsables legales con recursos
adolescentes. didacticos (pizarrones, rota folios, imagenes impresas o
mediante dispositivos electrénicos) gue faciliten la compresion
de la enfermedad, diagnostico, tratamiento o cualquier otro
tema de educacion para la salud.
L !.Iluj_t.a-n::';r | solicitar y gestionaﬁ_ﬁtermn_sat:a especializada de Ginecologia, -
identificadas en | aplicando los procesos de interconsulta de los/las pacientes
Caodigo Mater. | hospitalizados/as del INER a otros hospitales del sector salud.

Embarazadas o en
etapa de puerperio.

' Adultos Mayores.
Hombres y Mujeres
mayores de 70 afios
de edad.

Identificar a el/la paciente con un brazalete en brazo y palomero
y mantener coordinacién con el personal de la Coordinacion de
Vigilancia Epidemioldgica.

Evaluar al ingreso, durante la estancla hospitalaria y al egreso
de la paciente los factores de riesgo social o necesidades
especificas.

Verificar la permanencia de un familiar con pase especial que
responda a las necesidades especificas de cuidado adicional y
apoyo emocional del adulto mayor.

Fortalecimiento de Redes de Apoyo formales e informales
(Instituciones, organizaciones, grupos de apoyo, familia,
amistades).

El equipo de salud debe realizar con el/la paciente identificado/a
como adulto mayor, las acciones necesarias para brindar
proteccién a su seguridad, a mejores condiciones clinicas como
emocionales, a evitar la obtencion de firma o impresion de
huella digital, con fines de sucesitn de derechos o bienes sin la
intervencidn del personal del Departamento de Asuntos
Juridicos del INER.

Proporcionar educacion a los pacientes y sus familias de
acuerdo a sus necesidades especificas, condicion clinica,

Evaluar el entorno familiar de el/la paciente geridtrico/a.

7.
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Gr!.l_pn i Tipo de Poblacién Proteccién Adicional

Es't-e_lr‘r_darizac'rén de Buenas Pfétt']cas en Atencion de Servicios
de Salud MOCEBPASS,

Motrices
mentales.

Discapacidad
Sensorial y de la | conjunto con el equipo multidisciplinario de salud, el
Comunicacion,

Evaluar el grade de discapacidad de la persona, para evaluar en

otorgamiento de un pase especial para la permanencia de un
y/o | familiar en el horario requerido, que apoye en cubrir
necesidades especificas, cuidado adicional y apoyo emocional
de la persona.

Por su Condicion Clinica

personas

victimas
violencia.

En fase terminal. Apoyo Tanatoldgico de equipo multidisciplinario especializado, .

Facilidad para el ingreso de lideres espirituales cuando asi io
solicite el/la paciente y/o la familia. Gestign del ingreso
organizado de familiares/amistades de el/la paciente para la
despedida.

Con uso

Psiquiatricos

consideradas

de | Se agilizan tramites y tiempos de espera en los/las pacientes

oxigeno medicinal. | que cuentan con requerimiento de oxigeno suplementario, asi

mismo se deben considerar dreas destinadas para la espera y
reposc de pacientes que acuden a consultorios o servicios
auxiliares y paramedicos.

Pacientes sedados | 5¢ realiza de manera consciente por el personal de salud, la
o inconscientes. identificacion con todos los recursos impresos gue se tengan

disponibles antes de realizar cualquier intervencicn con el/la
paciente, El personal de Trabajo Social y de Enfermeria aplican
en coordinacion el Procedimiento de Resguardo de objetos
personales a los/las pacientes hospitalizados/as.

existan situaciones con los/las pacientes con conductas
agresivas, wviolentes © «con padecimientos psiguistricos.
de | Deberan intervenir aplicando contencion el personal de
psicologia y el servicio de psiquiatria.

y | Valoracion por parte del eguipo multidisciplinario cuando

e

= g
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Pra_tencidn A.Ei cional

Pacientes que
acuden sin
acompafantes.

Provenientes de

zona marginadas.

Sin instruccion

escolar.
En situaciéon de

calle y migrantes.

gue
considera parte de
un grupo étnico o
indigena.

se |

Cuando sea necesario se podra realizar visita domiciliaria para
notificar la presencia de el/la paciente en hospitalizacion del
IMER o localizar familiares. Aplicar el
Resguardo de Pertenencias de el/la paciente por el personal de
Trabajo Social y de Enfermeria.

Procedimiento de

Canalizacion de el/la paciente ambulatorio o familiares de

pacientes hospitalizados a distintos albergues donde se pueda
brindar apoyo material, de alimentacion y hospedaje.

El E't.:q;.l-i.pD muEtidlscipIin}ﬂriﬁ debe informar y orientar de manera
clara, sencilla y oportuna verbalmente y cuando se requiera,
utilizar recursos didacticos (pizarrones, imagenes impresas o
desde dispositivos electrénicos).

Localizacion de redes de apoyo primarias, familia/ amistades.

En caso de personas en situacién de calle: se deben fortalecer

las redes de apoyo formales e informales (instituciones,
organizaciones, asociaciones civiles). Para el caso de las
personas migrantes, blisqueda de redes de apoyo formales en
instituciones u organizaciones de la sociedad civil en materia de
proteccion a las personas migrantes. Embajadas o Consulados
con los paises de origen,

Todo paciente en condiciones de vulnerabilidad recibird
proteccion adicional evitando actos de discriminacion y/o
estigmatizacién, promoviendo el respeto a valores, costumbres

| o creencias y el respeto de ellas por todo el personal gue

participa durante todas las fases de la atencién.
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'T-ipn de Poblacion
Con diversidad de
género.

Grupo |

| Hablante de otra

lengua o idioma.

Protecci6n Adicional
En los/las personas queﬁ' su identidad de género requieran
de privacidad adicional, se debe asignar un cubiculo individual
y/o aislado, con el proposito de proteger tanto a elfla paciente
a otros, evitando actos de
estigmatizacion,

COmo discriminacion y/o

Todo paciente que hable alguna lengua u idioma distinto al

| espafiol, debe recibir proteccién adicional, permitiendo e

ingreso de una persona que traduzca o intérprete el idioma
extranjero durante las fases de la atencidn, cuando no se cuente
con personal intérprete y el/la paciente lo requiera, el personal
de salud debe realizar ajustes razonables (lenguaje corporal o
grafico), uso de dispositivos electronicos (mdviles o tabletas)
con aplicaciones que traducen por escritura y voz las palabras
para explicarles los procedimientos e informe medico, por
ultimo, se debe facilitar la presencia de un familiar o de

representantes de consulados y/o embajadas del pais de donde
proceda el/la paciente.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Meodificar la clasificacion socipecondmica con base en la elaboracion de un estudio
socioecondmico de reclasificacidon, mediante el sustento de documentacion
probatoria los cambios en la situacion economica, laboral, familiar, de vivienda, asi
como la baja o alta de derechohabiencia a instituciones de Seguridad Social, para dar

continuidad al proceso de atencion medica de elfla paciente.

2.0 ALCANCE

21 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Trabajo Social.

2.2 A nive| externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Instituto y sus

respunsables legales,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, guienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando |a

duplicidad de funciones. /
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El personal de la salud del Institute que tenga acceso oflclal al expediente clinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de

la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por |la Direccion Médica.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal de Trabajo Social debe atender las peticiones de revaloracion de nivel
socioecondémico y/o para evaluar la asignacion de una nueva clasificacion
socioeconomica, basada en el analisis y validacion de los cambios suscitados en las
variables econdmicas, laborales, de estructura familiar, asi como el alta o baja de

Sequridad Social.

Al realizar una reclasificacidn socioeconémica se debe entrevistar y actualizar cada
uno de los indicadores y variables que conforman el estudio socioecondmico, lo
anterior con sustento en la documentacion entregada por el/la paciente y/o la

persona el responsable legal.

El Departamento de Trabajo Social realiza una reclasificacion, considerando los
siguientes criterios:

3.6.1 Cuando el/la paciente y/o la persona responsable legal comprueben

mediante documentos oficiales |la existencia de cambios relevantes en las

variables gue conforman el estudio socloeconomico (condiciones

econdmicas, Ingresos y/o egresos familiares, ocupacién del principal
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proveedor econdmico, nimero de dependientes economicos, vivienda y/o

presencia de enfermedades en otros integrantes de la familia.

Cuando existan cambios derivados por fendmenos externos y/o de
vulnerabilidad social en personas; migrantes, victimas, discapacitados,
integrantes de comunidades indigenas, por modificacion en el grupo
primario de apoyo (variacién en la conformacidn o estructura familiar;
divorcio o separacién, defuncién de alguno de los integrantes), en aspectos
economicos (desempleo, deudas, costos indirectos de atencion medica),
cuando por exposicion a fenémenos naturales; (la vivienda haya resultado
afectada) y/o cuando se active algin codigo institucional de atencidn
inmediata.

El/La paciente que por si mismo/a o indirectamente se incorpore o cause
baja en alguna Institucion de Seguridad Social.

En la poblacion de los/las pacientes extranjeros/as que no radiquen en ¢!
pais y que luego de la atencién meédica de urgencia requieran ge atencion
subsecuente, se le clasificard al nivel 6 a partir del dia de su egreso
hospitalario.

Cuando las personas titulares de la Direccion General o la Direccion Médica

giren instrucciones verbales o por escrito de reclasificar el caso.

3.7 El personal de trabajo social que valora el caso de reclasificacion es responsable de:

370

3.7.2

Verificar a través del sitic web denominado AAMATES el estatus de
derechohabiencia (baja o afiliacion) a sequridad social.

Realizar visita domiciliaria en aquellos casos donde no se logre comprobar
mediante documentacion probatoria los cambios socioeconémicos
referidos por el/la paciente y/o familiar, (Se podra realizar visita domiciliaria

a residentes de |a Zona Metropelitana del Valle de México, de acuerdo a la

Q

disponibilidad de recursos en la Oficina de Transportes).

//‘3’“&.
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3.7.3 Presentar el caso con el personal de la Coordinacién de Supervision Trabajo
Social, anexando la documentacidn que sustenta el motive de
reclasificacian,

3.7.4 tlaborar el formato; Hoja de Reclasificacion desde el Expediente Clinico
Electrénico con la descripcién del motivo gue justifique la modificacion del
nivel socioecondmico, nota de trabajo social y en caso que lo amerite, la

nota de visita domiciliaria.

3.8 El personal de la Coordinacion de Supervision de Trabajo Social es responsable de:

381 Evaluar si es conducente la peticidon de reclasificacion y habilitar la edicidn
en la hoja de reclasificacion en caso de requerir modificaciones.

3.8.2 Autorizar la hoja de reclasificacion desde el Expediente Clinico Electrénico
y solicitar se apligue flujo: crear respaldo del primer Estudio
Socioeconomico, posterior a ello, debera solicitar al/a trabajador (a) social
realizar el estudio socioecondmiceo de Reclasificacién.

3.83 Solicitar firma de autorizacién de la persona titular del Departamento de
Trabajo Social y el Visto Bueno de la persona titular de la Direccion Médica

en los formatos de hoja de reclasificacion (en los/las pacientes

hospitalizados/as tres originales y en el caso de los/las pacientes de
consulta externa dos originales).

3.8.4 Firmar autorizando la reclasificacion en ausencia de ia persona Titular del
Departamento de Trabajo Social,

385 Unavezque lapersona titular de la Direccidn Médica otorgue el visto bueno
a la hoja de reclasificacion, el personal de Trabajo Social procede a concluir

el rramite administrativo.

3.9 En pacientes de consulta externa, el personal de Trabajo Social debe entregar la

documentacién de la reclasificacion (hoja de reclasificacién autorizada, estudio

/é‘ Qi _g““\
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Oficina de Admision y Reqgistros Médicos para la impresion de un nuevo carnet.

3.10 En los/las pacientes hospitalizados/as se podran valorar reclasificaciones por baja o
alta de Seguridad Social (politica 3.6.3 de este procedimienta), una vez autorizada, por
el personal de trabajo social entregando la hoja de reclasificacion original en el drea
de Cuentas Corrientes, una copia en el drea de supervision del Departamento y la

Uitima copia debe anexarse al Expediente Clinico.

3.11 Orientar a el/la paciente y/o familiar sobre Ia resolucion de su peticién y documentar,
a través de las notas de trabajo social en el Expediente Clinico Electronico su

intervencion
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personal de Trabajo Social

Ty ' 4
Personal de la Coordinacion

de Supervision de Trabajo
Soclal

Act.
|

1

Descripcion de actividades

paciente y/o familiar o wvalora
requerimiento de reclasificacion.

Solicita la documentacion
probatoria, para sustentar el caso.

Realiza la entrevista profunda,
corroborando la documentacion v,
én caso necesario realiza visita
domiciliaria.

Presenta el analisis del caso con el
personal de la Coordinacidon de
Supervision de Trabajo Social y
solicita su visto bueno para realizar
el formato: Hoja de Reclasificacion.

reclasificacion.

i{Procede la reclasificacion de nivel
socioecondmico?

No. Informa al personal de Trabajo
Social que no es procedente la
solicitud y busca en conjunto
alternativas para el fortalecimiento

de redes de apoyo para la atencién
médica de el/la paciente. Termina
el procedimiento.

Si. Solicita la documentacion
| necesaria para autorizar el caso.
Continda la actividad 8.

Recibe la peticion escrita de elfla

Evalua la solicitud de .

Rev. 6
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Documentos o
anexo
INER-ECE-TS-08
INER-ECE-TS-51
INER-ECE-T5-02

INER-ECE-TS-08
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Responsable e Descripcion de actividades s ke
— Act. — anexo
Personal de Trabajo Social 8 |Crea respaldo del Estudio

Socioecondmico anterior en el
Expediente Clinico Electronico.

9 | Realiza el estudio socioecondmico | INER-ECE-T5-14
de reclasificacion en el Expediente |

Clinico Electronico y documenta

aviso de privacidad simplificado.

| ¢EfLa paciente se encuentra
| hospitalizado?

10 | No. Imprime el  estudio = INER-ECE-15-08
socipecondmico de Reclasificacién

y lo entrega en la Coordinacion de

Admisién Hospitalaria y Registros

Médicos para su respaldo en el

Expediente Clinico. Continda la

actividad 17.

1" Si. Imprime el estudio INER-ECE-T15-08

socioeconomico de reclasificacion

| y lo integra al Expediente Clinico.
Continua la actividad 12.

12 | Informa a la persona solicitante INER-ECE-TS-08
sobre la autorizacion de |la INER-ECE-TS-02
reclasificacién y lo documenta en
L notas de Trabajo Social, en el
ﬁ expediente clinico electrdnico y lo |
canaliza a la Oficina de Admision y |
Registros  Médicos, para la |
obtencién del nuevo carnet
institucional.

i

Otorga visto bueno y autoriza en
sistema, para solicitar la firma de
autorizacion de la persona titular |

| Personal de la Coordinacion 13
de Supervision de Trabajo

' Social
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No. ; Docum

Responsable Descripcion de actividades el

Act. ) = | N anexo
del Departamento de Trabajo
Social.

' Titular del Departamento 14 | Autoriza y firma la hoja de | INER-ECE-TS-08
de Trabajo Social reclasificacion y solicita se envie a
la persona titular de la Direccién
Médica para visto bueno.
' Personal de la Coordinacién . 15__E;'-_t}r;:ga los documentos al INER-ECE-TS-08
de Supervision de Trabajo personal de Trabajo Social que
Social presento el caso para concluir el |
tramite administrativo.
Personal de Trabajo Social 16 Entrega a las  dreas
correspondientes  la  hoja de
reclasificacién seglin la
procedencia de el/la paciente,
(Consulta externa ylo
- | hospitalizacién).

17 | Informa a la persona solicitante INER-ECE-TS-08
sobre la autorizacion de la INER-ECE-TS5-51
reclasificacién y lo documenta en
notas de Trabajo Social, en el
expediente clinico electronico y lo
canaliza a la Oficina de Admision y
Registros Medicos, para la
obtencibn del nuevo carnet
institucional.

Termina el procedimiento

‘rﬁ._-‘.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B

hsalg_d # " DEPARTAMENTO DE TRABAJO ﬁ{? Couigt: NCOPR
fanar de B @DCIAL |_ ] 047

2, Procedimiento para
reclasificacién socioeconomica. |

Hoja 75 de 299

DIAGRAMA DE FLUJO

Porsonal de o Coordinacion de Supen iskon Thular del Departamento de Trabajo
da Trabajo Sockal Sacial

Parsonal de Trbajo Social

e |
s
wiLll ld de elin WE RV OR
paciense pio tamial g | wen e oE vE 31
walnta FrEaETT D Set £ 12N

LR ]

T e
B
pirahat nri. pari

UL L Pl e LT

T
|
o o T b
erafunds
rmsenhgrmei &

T
v Lo TR
wiv i doricd kit
I
e e
L W O e
[ e S
Seaiee s vascer ce Tl
B ke i i
it et g E

T
s b

e R

4' R

§asluis b nclerbul @ | i opep TRER
s phmiligac i
|

| el 4l pormesd s
| Vi b e S i i
i e A e
i S it 8

[ T ——
ke Py e
PR
Jar i arab M
sstilien de ni1s
‘ e —

Syt Iy
AL i n
o A
et W Ap e ] L

%



Salud

pireiata e Jated

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

2, Procedimiento para
reclasificacion socioeconémica.

Rev. 6

&4 ' Codigo: NCDPR
| 047
.

Hoja 76 de 299

Persanal de Teaba o Soclal

e Vet %o cial

Porsonal de la Coardin e lan de Supersinidn | Tiular del e partame nla de Trebejo

I ek il

LTRSS

T
e i e e

At R PR b
w He gty s e e
o wie i e b

g le Chpiim

fimtw iEr 18R]

a6 D g
SR S T,
[ e e T
s s -
e Al
Crmpr et e ik s
¥ pashi g sl

"

PUPRESGR—
e b e

voda e B T 8

{ e e Bliai e B

T e
T LY. ] e e —

b -

12



F_

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rew. 6

; SaIUd ,;? . DEPARTAMENTO DE TRABAJO ﬁéf

¢ Setreiania o Leur

| SOCIAL

Codigo: NCDPR
0a7

2, Procedimiento para

H
| reclasificacion socioeconémica. | oja 77 de 299

= — T == |
Personal de Trabajo Social [ Forsonal de la Coorndinaciin de Supenisidn Thular del Departamanto de Trabaja
de Trabajo Sodal Social

T
Amramentag il
el e ki
AT s A
LS B e
B RATE TN | el gl T s

l L]
Eriraga s ies s e
e

LTy T pe—
et i P |

e oAk Skl S
onmiararms pln
WD T

Pt g
& lu
) EECE AT TN LD
v Lt i i
irgl . T —— rr
LT BT




B = _
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ev. 6

SaIUd —lg DEPARTAMENTO DE TRABAJO M Codige: "E“P“

[T TR © R =]

SGEIAL
2. Procedimiento para para |
| reclasificacion socloeconémica. Huj' RO
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos | Cnige
(cuando aplique)
6.1 Guila tecnica para la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 ACUERDO pur_el gue se emiten los criterios generatesﬁa . N/P
metodologia a los que deberdn sujetarse los procesos de
clasificacion socioecondmica de pacientes en los |
establecimientos que presten servicios de atencion
meédica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria. Publicado en el D.OF,: |
27-05-2013.
6.3 ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se | N/P

emiten los criterios generales y la metodologia a los gue
deberan sujetarse |os procesos de clasificacion
socioeconomica de pacientes en los establecimientos que
presten servicios de atencién médica de la Secretaria de
Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria,
publicado el 27 de mayo de 2013. Publicado en el D.O.F.:
30/11/2020.

[Feo—0o .

7.0 REGISTROS

Cédigo de
r Tiempo de Responsable de registro o
Reghstras conservacion conservarlo identificacién

]
! 4
| /
| L
) J S | unica .
71 Estudio LOfuESE :
establece en el _

socioecondmico. Expediente Clinico | INER-ECE-T5-02
catalogo -

documental
Lo que se

7.2 Nota de trabajo |
establece en el

social. Expedientetlinim| INER-ECE-TS-51
. catalogo

documental ]

|
4

Q
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| i [ Cédigo de
l Tiempo de Responsable de registro o
ChgHinss conservacién conservarlo identificaciéon
e =i ! unica
‘ 73 Hoja ge| loquese
reclasificacion. establerce aret | Expediente Clinico | INER-ECE-T5-08
| catalogo
I . documental J . ’
74  Aviso de privacidad | Eﬂ';zi"c'z if‘ g | |
simplificado. ; | Expediente Clinico | INFR-ECE-T5-14
| catalogo
documental |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Clinico. - Conjunto unico de informacion y datos personales de un
paciente, que se integra dentrp de todo tipo de establecimiento para la atencion
medica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenologicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos,
magnelu-0pticos y de cuaiquier otra indole, en los cuales, el personal do calud debs
hacer los registros, anotaciones, en 5sU caso constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencion en la atencion medica del paciente, con apego

a las disposiciones juridicas aplicables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. = F
Nuamero de revisién Foriuad Descripcion del cambio /
~ actualizacion _ ."
6 Agosto, 2024 Actualizacién de procedimientos L A

7 Abril, 2026 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Estudio socioecondmico, INER-ECE-TS-02,

10.2 Nota de trabajo social, INER-ECE-TS-51.

10.3 Hoja de reclasificacion, INER-ECE-T5-08.

10.4 Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-14.
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10.1 Estudio socioecondomico
INER-ECE-TS5-02
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10.2 Nota de trabajo social
INER-ECE-T5-51
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10.3 Hoja de reclasificacion
INER-ECE-TS-08

an'UD Birsirtuio Macionsd e E iy Bespe o0
MEEIRETTTT S
Hota de Reclan fi cion T i S
| P e e } -
o o]
Tems g
= Wl K I
T A el
I —— 1

ERGCL - Th-NyE JE



Salud

Rasratari de Tabad

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 6 |

2,

DEPARTAMENTO DE TRABAJO

Cddigo: NCDPR

SOCIAL "

Procedimiento para

Hoja 85 de 299

reclasificacién socioecondmica.

10.4 Aviso de privacidad simplificado
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wossine  INER 3. Procedimiento para la

participacion de trabajo social
en la apertura y/o actualizacién

‘ de expedientes y en el tramite o bt

de ingreso a hospitalizacion de
los/las pacientes.

1.0 PROPOSITO

1.1 Colaborar en los procesos de apertura y/o actualizacion de expedientes, asi como en ¢
ingreso de los/las pacientes que por sus condiciones clinicas requieren de ingreso
hospitalario, mediante la orientacién y asesoria social respecto a los tramites
administrativos y conocimiento de los lineamientos Institucionales, con el fin de
identificar correctamente a los/las pacientes desde el momento en que se solicite |

apertura o actualizacion del expediente clinico.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Instituto y las

personas usuarias que acuden de instituciones de salud del sector publico y privado,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

T

3.1 La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben dar

cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

N
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economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccién Médica,

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Soclal, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Para la apertura de expediente clinico o su actualizacién, el personal del
Departamento de Trabajo Social debe:

3.4.1 Realizar estudio socloeconomico inicial, a todo/a paciente gue presente
una solicitud de apertura de expediente. (Ver Procedimlento 1).

3.42 Actualizar la clasificacion socioeconomica aplicande un  estudio
socioecondmico de actualizacion con los/las pacientes subsecuentes que
presenten hoja o nota de reactivacion de expediente clinico, integrando la
documentacion gue sustente la identificacion correcta de el/la paciente, del
contexto social, econdmico y/o familiar actual.

343 Informar y cumplimentar en la apertura del expediente clinico o en su

actualizacion; el formato de Aviso de Privacidad Simplificado del
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344

345

Departamento de Trabajo Soclal y solicitar la firma de el/la paciente y/o del
responsable legal.

Valorar el caso con la informacion que declare verbalmente y por escrito
el/la paciente y/o el/la responsable |egal, cuando sea necesaria [a
asignacién inicial o de actualizacion de clasificacion socioecondmica, la
entrega de documentacién probatoria completa podrd entregarse con
posterioridad o ser enviada al correo trabajosocial@iner,gob.mx,

Realizar la entrevista presencial o en modalidad virtual y/o via telefonica

cuando el caso lo amerite.

3.5 Para el ingreso de los/las pacientes a hospitalizacién, el personal del Departamento

de Trabajo Social debe:

3.5.1

3.5.2

353

Recibir el formato de Solicitud de Ingreso Hospltalario debidamente
requisitade con nombre, firma del personal médico que lo solicita, asi como
el nombre y firma de la persona titular del Servicio de Consulta Externa o
de| personal médico del Servicio de Urgencias Respiratorias que lo autoriza.
Verificar que, en el Expediente Clinico Electronico se cuente con estudio
socioecondmico vigente. En caso de no contar con éste, se debe realizar un
estudio socloeconémico inicial (Ver procedimiento 1). Para los/las pacientes
subsecuentes se debe verificar que la clasificacion socioecondmica se
encuentre vigente, en caso de gue el nivel presente caducidad, se
procedera a realizar la actualizacion de la clasificacién socioeconamica.

Consultar desde el sitio web AAMATES, el estatus de derechohabiencia en
los/las pacientes subsecuentes con solicitud de ingreso hospitalario. En los

casos donde se determine el alta o baja de afiliacidon a Instituciones de

o/
g ([
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Seguridad Social se procedera a realizar un estudio sociceconomico de
reclasificacion, (Ver Procedimiento 2).
3.54 Orientar a el/la paciente y/o responsable legal sobre su clasificacion
socipeconomica, especificando a los/las pacientes sin seguridad social, su
acceso como beneficiarios a la prestacion gratuita de los servicios de salud,
medicamentos y demas insumaos asociados; por otra parte, a las personas
usuarias con afiliacién a instituciones de seguridad social, se le debe
informar sobre el nivel asignado para el pago de cuotas de recuperacién,
refiriendo al responsable legal del drea de Cuentas Corrientes para
conocimiento de los mismos.
3.5.5 Informar a el/la paciente y/o representante legal sobre la privacidad de los
datos personales y de la confidencialidad de la informacién vertida en las
entrevistas y/o evaluaciones de Trabajo Social, firmando de enterados en
el formato de Aviso de Privacidad Simplificado del Departamento de
Trabajo Sacial, mismo que debe realizarse para cada ingreso hospitalario. é
3.5.6 Promocionar el Decalogo de Derechos y Obligaciones de los/las pacientes, _‘{,
respaldando y promoviendo su participacion (paciente y familia) durante el
proceso de atencion meédica. Derechos del Paciente y de su Familia y

Educacion al Paciente y a su Familia.

3.6 Eneltramite de ingreso a hospitalizacion de los/las pacientes, el personal de Trabajo
Social debe considerar los siguientes aspectos;
3.6.1 Proporcionar a el/la paciente, familiar y/o responsable legal, las
orientaciones correspondientes a lineamientos institucionales tales como: \

el reglamento hospitalario, visita familiar, donacidn altruista © por
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reposicidn sanguinea, articulos personales solicitados o kit para ingresar,
entre otros.

3.6.2 Promover la donacién altruista y/o reposicién sanguinea y de otros
hemoderivados a los familiares yfo redes primarias de apoyo de elfla
paciente,

3.6.3 Identificar las necesidades y factores de riesgo social de los/las pacientes y
su familia, mediante las evaluaciones f valoraciones iniciales gue competen
al personal de Trabajo Social, teniendo la responsabilidad de registrar en
el Expediente Clinico Electrénico, las problematicas, necesidades o barreras
detectadas,

3.6.4 Referir a el/la paciente, familiar y/o representante legal con la persona
titular del Servicic de Consulta Externa o del Servicio de Urgencias

Respiratorias cuando el/la paciente no acepte el ingreso hospitalario.

En caso de los/las pacientes que acudan sin la presencia de un familiar directo y/o
responsable legal y su estado de gravedad le impida autorizar su hospitalizacion, es
responsabilidad de las personas titulares de los servicios o de la autoridad médica
superior en turno; firmar el formato de consentimiento Informado para el

ingreso/admision hospitalaria y fungir como responsable provisional del/la paciente.

Cuando el/la paciente acuda sin la presencia de un acompafiante gue pueda hacerse
cargo de sus pertenencias, se debe dar continuidad al procedimiento de resguardo

de objetos personales de pacientes hospitalizados (Ver Procedimiento 4).

El personal de trabajo social debe identificar correctamente a los/las pacientes desde

el momento en que se solicita la apertura o actualizacion del expediente climico, con

\
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L e 4

al menos dos identificadores estandarizados en el Instituto: Nombre Completo
(Nombre y/o nombres/ Primer Apellido/ Segundo Apellido si existe) y fecha de

nacimiento (dia/mes/afo).

En caso de losflas pacientes que ingresen como desconocidos y que por su estado de
conciencia no puedan proporcionar sus datos, se deben inclulr la siguiente
informacién como identificadores: utilizar la palabra Desconocido, sexo y/o género de
elfla paciente, edad aparente, si tiene alguna sefa particular, fecha y hora de ingreso
y algun dato sobre la forma en que ingreso (Agencia del Ministerio Publico, patrulia,

averiguacion previa, etc.}.

Para el caso de arribo masivo de losflas pacientes desconocidos/as; se debe utilizar
un identificador numérico segin corresponda el orden progresivo de ingreso luego

de la palabra Desconocido.

En el caso de losflas pacientes gue ingresen en estado de inconsciencia y sin
identificacion alguna, el personal médico debe realizar la Notificacién del Caso a la
Agencia del Ministerio Publico de la Unidad Territorial correspondiente y el personal
de trabajo social gestionar la solicitud de personal de transportes, para que acudan a

notificar con la documentacién necesaria.

Si el/la paciente, familiar y/o responsable legal presentan alguna barrera para la
comunicacion, ya sea por cuestiones de idioma y/o por condicidn fisica, el personal de
trabajo social debe realizar ajustes razonables, gestionar los recursos necesarios para
facilitar la comunicacion o traduccidn y dar continuidad al proceso de ingreso

hospitalario, otorgando las orientaciones correspondientes para facilitar la toma de

b— _
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decisiones, registrando dentro de los instrumentos establecidos (estudio

socioecondmico, notas de Trabajo Social, Registro de Educacion Proporcionada al

Paciente y su Familia) para el conocimiento del resto del equipo de salud.

En el caso de los/las pacientes gue presenten barrera para la comunicacion y
requieran de la presencia de un intérprete o traductor, el personal de trabajo social

debe emitir un pase especial para la permanencia de una persona acompafante,

En los casos de los/las pacientes personas privadas de su libertad, referidos de
Centros de Reinsercion Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusion, el personal de
trabajo social debe realizar el tramite de ingreso hospitalario preferentemente con el
representante legal que dictamine la institucion de referencia o con el/la paciente,
solicitando por escrito la informacion necesaria para conocer sobre el estatus legal,
nombres de familiares directos de elfla paciente y si estan o no autorizados para visita
y/o informe médico, nombres del personal de seguridad y custodia gue estaran a
cargo de la vigilancia y supervision de el/la paciente, numeros telefénicos o medios de
contacto del personal Directivo y de Trabajo Social del Centro de Reinsercion Social/
Penitenciaria/ Centro de Reclusion responsable. En estos casos, el personal de
seguridad y custodia debe permanecer 24 horas supervisando directamente a el/la

paciente,

En caso de los/las pacientes privados/as de su libertad que sean referidos a otros
establecimientos de salud, para interconsultas, estudios de diagnostico y/o
paramédicos o traslado a otra institucién, el personal de trabajo social, debe solicitar

al Centro de Reinsercidn Social/ Penitenclarias/ Centros de Reclusion, el medio de

X\
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transporte que traslade a el/la paciente de forma segura a la institucion de referencia

fgue proceda.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I = — T A —— I
' No. . e i Documentos o
Responsable ‘ ‘ Descripcion de actividades
n | Act. | _ | anexo
Personal de Trabajo Social 1 Recibe a el/la paciente y/o familiar INER-EC-CE-04

con el formato de solicitud de | INER-ECE-AHRM-01
apertura de expediente, nota de
actualizacién o reactivacion para el
expediente y/o la solicitud de
. ingreso hospitalario. |

2 El tramite a realizar es:

Apertura de expediente. Continua
actividad 3. |

Actualizacion de  expediente.
Continua actividad 4.

Tramite de hospitalizacion.
Continua actividad &.

3 Elabora el estudio socioeconomico INER-ECE-TS-02
| inicial, encuesta de factores de | [NER-ECE-T5-45
| exposicion y aviso de privacidad | INER ECE-T5-14
simplificado. Informa sobre el nivel
asignado y vigencia del mismo,
canalizando a elf/la paciente y/o
responsable legal a la
Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Registros Medicos
para la obtencion del carnet de
citas. Termina el procedimiento.




|

Salud % f_

b PP Rl EHER

Responsable

Personal de Trabajo Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

Electrénico y confirma gque el
estudio socioecondmico no se
| encuentre vigente.

Ln

Realiza la actualizacion de la
clasificacion socioeconomica,
orienta sobre el nivel asignado,
nueva vigencia, elabora el aviso de
privacidad simplificado y canaliza a
la Coordinacién de Admision y
Registros Médicos, para |la
Impresién de nuevo carnet de
citas. Termina el procedimiento.
6 Verifica que el/la paciente cuente
: con clasificacion socioecondmica.

| ¢Cuenta con estudio
socioecondmico?

| 7 | No. Realiza el estudio
' socioecondmico inicial, nota de
trabajo social, encuesta de factores
de exposicion y aviso de privacidad
simplificado Continua actividad 13,

8 Sl. Verifica en plataforma AAMATES
el estatus de derechohabiencia de
elfla paciente. Continua la
actividad 9.

9 Corrobora que la clasificacién
socioeconomica esté vigente, de
acuerdo con las politicas
institucionales.

4 | Verifica en el Expediente Clinico |

Rev. 6
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| 3. Procedimiento para la
participacién de trabajo social
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de ingreso a hospitalizacion de
los/las pacientes. ‘
O, Descripcion de actividades | Documentos o
Act. anexo

INER-ECE-TS-02

| INER-ECE-TS-02
INER-ECE-TS5-45
INER-ECE-TS-14

INER-ECE-TS-02
INER-ECE-T5-45
INER-ECE-T5-14

—

e

— '%g*\_
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| No.
Act. | .
10 | No. Detecta cambios en variables
gque ponderan la clasificacion o©
existe cambip en estatus de
derechohabiencia, por Ilo cual
realiza el estudio socioeconomico
de reclasificacion, hoja de
reclasificacion, nota de trabajo
social y aviso de privacidad
simplificado e informa a el/la
paciente sobre el nivel asignado y

vigencia. Continua actividad 12,

Responsable Descripcion de actividades

11 | Si. Informa a el/la paciente del
estatus de su vigencia. Continda la
actividad 12.

12 | Entrega los folletos informativos,
orienta al responsable legal sobre
lineamientos y requisitos a cubrir
durante la hospitalizacién,

Personal de Trabajo Social 13 | Canaliza con el personal de Trabajo
Social del servicio clinico de la cama
asignada para continuar con el
seguimiento del caso.

14 | Entrega la solicitud de ingreso
hospitalario, estudio
‘ socioeconomico, aviso de

Ko

privacidad simplificado, nota de
trabajo social y documentacion
probatoria de el/la paciente al
personal administrativo de la
Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Registros Médicos.
Termina el procedimiento

| Hoja 97 de 299

Documentos o
anexo
INER-ECE-15-08
INER-ECE-T5-14

INER-ECE-AHRM-01
INER-ECE-TS-02
INER-ECE-T5-14

Documentos
probatorios
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6.1
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Codigo

{cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacion socioeconomica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencion
médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.:
27-05-2013.

ACUERDO [JGI: E:;ue se emiten los criterios generales y la

ACUERDO por el qﬁ se modifica el diverso por el que se ,

emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberan sujetarse los procesos de clasificacion
socioeconomica de pacientes en los establecimientos
gue presten servicios de atencidn médica de la Secretaria
de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013. Publicado
en el D.O.F.: 30/11/2020. -

7.0 REGISTROS

7.1

| documental

Reqist Tiempo de Responsable de ‘
i ‘ conservacion conservarlo I
Solicitud de Lo que se
ingreso establece en el
hospitalario catalogo

N/P

N/P

N/P

Cédigo de
registro o
identificacion
unica

| Expediente Cinico | INER-ECE-AHRM 01

\

\
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Codigo de
Responsable de registro o
conservario identificacion
- unica
Lo que se Expediente Cinico INER-ECE-T5-45
establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental | " [

Lo que se Expediente Cinico INER-ECE-TS-14
establece en el
Catdlogo de
Dispasicion

Documental _ . -

i Lo que se Expediente Cinico INER-ECE-TS- 02

Estudio establece en el
Socioeconémico | Catdlogo de
Disposicion

Documental | )

Lo que se Expediente Cinico INER-ECE-TS-08

establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

‘ Tiempo de
conservacion

Encuesta de
factores de
exposicion

Aviso de

privacidad
simplificado

Hoja de
reclasificacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81

Expediente Clinico. - Conjunto uUnico de informacion y datos personales de un
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion
médica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenolégicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos,
magneto-dpticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud

debe hacer los registros, anotaciones, en su caso constancias y certificaciones

e
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correspondientes a su intervencion en la atencidn médica del paciente, con apego
a las disposiciones juridicas aplicables.

Personal de seguridad y custodia: Personal gue realiza labores de proteccion,
supervision, vigilancia, contencion y todas aguellas orientadas hacer, prevalecer e/

orden y resguardar la seguridad de las personas privadas de su libertad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de revision

FetE de

A Descripcién del cambio
actualizacién

Agosto, 2024 Actualizacion de procedimientos

Abril, 2026 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4

10.5

Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01,
Erncuesta de factores de exposicién INER-ECE-TS-45.
Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-T5-14.
Estudio Socioeconomico, INER ECE-TS- 02,

Heja de reclasificacién, INER-ECE-TS-08.
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10.1 Solicitud de ingreso hospitalario

INER-ECE-AHRM-01
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10.3 Aviso de privacidad simplificado
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. personales de los/las pacientes.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Establecer las normas y actividades para la proteccion de las pertenencias de los/ias
pacientes que ingresan al Servicio de Urgencias Respiratorias o a los servicios clinicos
de hospitalizacion, mediante el resguardo de los articulos personales y de valor, para
aseqgurar la entrega con el/la paciente, familiar y/o responsable legal.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo
Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Enfermeria, los/las pacientes del Instituto, familiares directos o responsable legal.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.9

3.2

La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Institute que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de

\
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la atencioén proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direcciton Médica,

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catilogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal de Trabajo Social debe solicitar al familiar, acompafiante y/o responsable
legal, su permanencia en la sala de espera para familiares/ acompafantes/
responsables |legales hasta que se determine por parte del personal médico , el
ingreso hospitalario con el formato; Selicitud de Ingreso Hospitalario INER-ECE-
AHRM-01.

El personal de enfermeria es el responsable de informar a el/la paciente sobre el retiro
de ropa, calzado, articulos de valor, documentos, etcétera, para entregarse a su
familiar, acompafiante o en ausencia de ellos al personal del Departamento de
Trabajo Social, comunicdndose donde serd la entrega de los articulos personales, asi
como la responsabilidad del Instituto para gue sus objetos personales no sean

extraviados y/o robados, en cumplimiento a los Derechos del Paciente y de su Familia.

Durante el tramite de ingreso hospitalario en la Servicio de Urgencias Respiratorias,
el personal de Trabajo Social debe confirmar con el familiar y/o representante legal
gue el personal de enfermeria de urgencias haya entregado las pertenencias de

los/las pacientes.
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Cuando el/la paciente acuda sin acompafantes y/o se encuentre en estado de
gravedad severa y/o incapacitado/a para tomar decisiones, el personal de enfermeria
debe entregar al personal de Trabajo Social; los objetos personales de el/la paciente
en una bolsa cerrada e identificada con el formato: Resguardo de objetos personales
de los/las pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias y/o en los servicios
clinicos, INER-DM-01 mismo gue se debe presentar debidamente requisitado para la

proteccion y resguardo de las pertenencias.

Los objetos personales de los/las pacientes hospitalizados/as que no cuentan con
familiares, acompafantes y/o que son considerados incapaces para tomar decisiones,

son resguardados en el Departamento de Trabajo Social hasta su egreso.

El personal de Trabajo Social debe informar a elfla paciente, sobre el lugar donde se
resguardaran sus pertenencias, asl como el proceso para la entrega a elfla

responsable legal o a quien él considere su representante,

A la entrega de los objetos personales de el/la paciente, el personal de Trabajo Social,

debe solicitar la firma de recibo y archivar el formato en la carpeta establecida en el

Departamento de Trabajo Social.

A peticion de el/la paciente y en coordinacién con el personal de enfermeria y/o del
médico tratante, las pertenencias en resquardo deben entregarse directamente a el/la

paciente gque cursa con estancia hospitalaria.

Cuando el/la paciente ingresa proveniente del Servicio de Consulta Externa u Hospital
de Dia a los Servicios Clinicos de hospitalizacidn, el familiar o representante legal es el

responsable de retirar y resguardar sus pertenencias y articulos de valor.

!
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El personal de Trabajo Social sdlo recibe pertenencias en bolsa cerrada con el formato:
Resguardo de objetos personales de pacientes en los servicios de urgencias y/o

servicios clinicos INER-DM-01, debidamente requisitado.

El tiempo maximo de resguardo por el Departamento de Trabajo Social, en caso de
gue el/la paciente no cuente con familiares y fallezca, es de catorce dias naturales.

Posterior a dicho tiempo los articulos se desecharan.

Los documentos personales u objetos de valor (lentes, reloj, joyeria, dinero, cheques,
tarjetas bancarias, celulares, dentaduras, identificaciones, documentos, etcétera) de
el/la paciente hospitalizado/a, deben resguardarse en el drea establecida por el

personal de supervision y/o la persona titular del Departamento de Trabajo Social.

En caso de que el/la paciente fallezca, el personal de Trabajo Social debe insistir en la
localizacion y presencia del familiar/ responsable legal, en caso de no localizarlo

dentro de los siguientes 14 dias naturales, estos deben desecharse.,

En los casos de los/las pacientes que fallezcan y se consideraron como médico legal,
al momento de realizar la notificacion de defuncion a las autoridades
correspondientes; deben entregarlos al personal de la Fiscalia para lo que, en

derecho, corresponda

e

"
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documentos o

Responsable Descripcion de actividades
anexo

Personal médico ] : U Determina el ]Era 'Huspltalarlﬂ
responsable de el/la paciente y e informa al
personal de enfermeria.

Personal de enfermeria y ;Esta presente el familiar de el/la
testigo paciente?

Si. Entrega al familiar los objetos
personales de el/la paciente,
incluyendo los objetos de wvalor,
Termina el procedimiento.

B

3 No. Entrega las pertenencias al INER-DM-01
personal de Trabajo Social
acompafado del formato
Resguardo de objetos personales,
Continua actividad 4.

Personal de trabajo social 4 |Reclbe la bolsa de objetos INER-DM-01
personales de el/la paciente y firma
de recibo.

5 Inicia con |a biasgueda de
familiares/ responsables legales en
sala de espera del Instituto o via |
telefénica,

‘ ¢Localiza a los familiares de el/la
paciente en salas de espera o via
teleféanica?

| B -— i
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. 158 . ' Documentos o
Responsable Act. ] Descripcion de actividades ‘; S
6 | 5. Solicta al familiar o INER-DM-01
representante legal, presentarse
en el Servicio de Urgencias
Respiratorias o el servicio clinico
para la entrega de los objetos
personales y solicita firma de
recibido en el formato y registra en '
el Expediente Clinico Electrénico,
| Termina el procedimiento.
Personal de trabajo social |77 | No. Corrobora que no haya familiar |

directo o responsable legal ¥
| resguardar las pertenencias en el
lugar establecido por personal de
supervision o la persona titular del
Departamento de Trabajo Soclal,
Continua actividad 8.

8 Elabora nota en el Expediente
Clinico Electrénico, respecto al
' lugar donde se encuentran las
pertenecias hasta que se | k
presenten familiares directos o su [ B
representante legal. | . 1

¢Acude algun familiar directo o
representante legal por las
pertenecias?

' 9 | Sk Entrega al familiar directo o INER-DM-01
representante legal; la bolsa de
con sus objetos personales vy
recaba firma de recibido en el /
formato Resguardo de objetos
personales. LA

Termina el procedimiento.




Salud ¢

wennagrius | INER

Responsable

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO ; %
SOCIAL E. p
4. Procedimiento para el
resguardo de objetos

personales de los/las pacientes.

No.
Act. |
10

1

Descripcién de actividades

No. Mantiene en resguardo las

pertenencias de el/la paciente.
Continua la actividad 11.

Entrega pertenencias al egreso de
elfla paciente y solicita firma de
recibo en el formato establecido.

Elabora nota de entrega o del
desecho de pertenencias en el
Expediente Clinico Electronico de
el/la paciente y envia al archivo del
Departamento de Trabajo Social el
formato de Resguardo de objetos
personales de los/las pacientes,

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal médico responsable Personal de enfermeria y testigo Personal de trabajo social
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

T Codigo
N o 'j"’ - (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

| . -
Tiempo de ' Responsable de Codigo de registro

Rajtron conservacion conservarlo © 1der!t|ficar.|nn
P _ unica
7.1  Resguardo de
objetos personales
de pacientes en los Hasta B dias
servicios de después del egreso ' Trabajo Social ' INER-DM-01
urgencias y servicios del paciente '

clinicos |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Caso Médico Legal: Toda lesion u otros signos causados, con intencion o
imprudencia por persona distinta al que resiente la alteracion en su salud o por un
hecho ajeno a su voluntad, cuando presumiblemente las circunstancias gue P
originan la lesién, concurran con una posible antijuridicidad de las mismas y, por lo rd i
tanto. sean de conocimiento debido a la intervencion del personal del sector salud, C :

ya sea a nivel prehospitalario y hospitalario.

L

N
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B.2 Expediente Clinico. - Conjunto Unico de informacion y datos personales de elfla
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion
médica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenoldgicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, Gpticos,
magneto-Gpticos y de cualguier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe
hacer los registros, anotaciones, en su caso constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencién en la atencion médica de el/la paciente, con

apego a las disposiciones juridicas aplicables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. - Fecha de
Numero de rwlsl_u: ' sicinaitinchn . Descripcion del :imtlin
6 - Agosto, 2024 Actualizacion del procedimiento
7 | Abril, 2026 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Resguardo de objetos personales de pacientes en los servicios de urgencias y

servicios clinicos, INER-DM-01,

A

\
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10.1 Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios clinicos
{entrega-recepcion)
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERVENCION DE TRABAJO SOCIAL DURANTE
LA ESTANCIA HOSPITALARIA DE LOS/LAS PACIENTES ,3\
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1.0 PROPQOSITO

1.1 Establecer las normas de operacion para la intervencion soclal con losfias pacientes
hospitalizados/as y sus familias, a través del desarrollo de funciones de investigacian
gestion, educacién, orientacion y asistencia social, generando estrategias con enfogue
muitidisciplinario y aplicandolas durante las fases del proceso hospitalario, con la

finalidad de promover la participacion activa de los/las pacientes y familiares.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Institulo y sus

familias.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este

procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes deberan dar

. cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
L economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la
l duplicidad de funciones.

§
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El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente ciinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencidn proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccion Médica.

Las personas Trabajadores Sociales son el vinculo entre la instituciéon, el equipo de
salud, la familia y elfla paciente, por lo tanto, participa en los procesos de interaccion

para la identificacién de necesidades y solucion de problemas sociales.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Las intervenciones y entrevistas que realiza el personal de Trabajo Social durante el

proceso de hospitalizacion pueden ser presenciales, via telefénica o modalidad virtual.

Todos los/las pacientes hospitalizados/as y personas responsables legales pueden
recibir informacion por parte del personal de Trabajo Social de forma verbal y escrita,

sobre los requisitos a cubrir y de los lineamientos de hospitalizacion vigentes.

El personal de trabajo social debe realizar visita directa con el/la paciente, permitiendo
un acercamiento a la realidad del sujeto, asi como identificar necesidades que
expresen durante su proceso de hospitalizacion, dicha actividad contribuye en la
formulacion del diagndstico social, el plan social y para determinar las estrategias y

acciones gue se llevaran a cabo durante el tratamiento soclal, ademas de facilitar la
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verificacion de informacion respecto a las condiciones sociales, culturales, de vida y

percepcion de la enfermedad.

El personal de Trabajo Social debe elaborar notas de! Estudio Social de Caso,
familiograma y notas de seguimiento y registrarlas en el Expediente Clinico (cuando

corresponda) de todas |os/las pacientes hospitalizados/as.

Se considera a los/las pacientes en condiciones de vuinerabilidad y de riesgo a la
poblacion que se encuentren en posibilidades de recibir agresiones fisicas, verbales o
de cualguier tipo por parte de los visitantes, de otros/as pacientes o del personal de
salud como son: bebés, nifos, adultos mayores, mujeres embarazadas o en codigo
mater, personas con discapacidad (visual, auditiva, cognitiva o motriz), provenientes
de zonas marginadas de la Repulblica Mexicana, pertenecientes a una comunidad
indigena o afromexicana, migrantes, personas en situacion de calle o que por su

condicion de salud no puedan manifestar su necesidad de pedir ayuda.

Se debe considerar a los/las pacientes con barreras para la comunicacién: a la
poblacién hablante de alguna lengua indigena o idioma extranjerc gue no cuente con
traductor, que presenten alguna discapacidad que limite su comunicacion y/o

comprension de los procesos de atencién o a la gue no sabe leer o escribir,

Al ingreso de los/las pacientes el personal del Departamento de Trabajo Social en los
servicios clinicos debe:
3.11.1 Promover y difundir entre los/las pacientes y sus familiares el Decalogo de
Derechos y Obligaciones de pacientes.
3.11.2 Realizar entrevista y nota de Estudio Social de Caso en el Expediente Clinico
Electronico en apego a los indicadores establecidos, retomando el enfogue
sistémico y la metodologia de Trabajo Social Individualizado.

i

N
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Identificar los valores, costumbres y creencias, asi como los factores de
riesgo soclal que pudieran impactar en el proceso de atencion, registrando
en los instrumentos determinados, los resultados de |la valoracion social
dentro de las primeras 24 horas de ingreso a hospitalizacion,
Identificar barreras para la comunicacion de elfla paciente y/o del
responsable legal, asi como de condiciones, que pudieran incluirlos dentro
del grupo de pacientes vulnerables o de riesgo.
Evaluar de manera intencionada, dentro de las primeras 24 horas, las
necesidades especificas de educacion gue se expresan por el/a paciente y
su familia, registrando los resultados dentro del formato de registro de
educacidn del paciente y su familia.
Informar a los/las pacientes, familiares y/o responsable legal sobre la
forma en que se mantiene la confidencialidad de la informacién vertida en
las entrevistas y evaluaciones gque realiza el Departamento de Trabajo
Social en cumplimiento a los Derechos del Paciente y de su Familia.
Proporcionar informacion clara, suficiente, precisa, acorde a la edad,
escolaridad, entre otros, promoviendo la participacion del paciente y
familiares en el proceso de atencion meédica, tomando decisiones
informadas.
Crientar con el material informativo impreso de los lineamientos de
hospitalizacién vigentes.
Proporcionar el nombre del personal médico tratante, asi como el horario
en el gue se proporcionara el informe médico, indicando que se otorga
Unica y exclusivamente al mismo paciente y/o al responsable/
representante legal que se designd mediante la firma de consentimiento

informado de ingreso hospitalario.

3.11.10 Informar al responsable legal sobre los dias y horarios de visita autorizados

a el/la paciente,
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3.11.11 Sensibilizar sobre la donacién altruista de sangre © por reposicion,

solicitando tres unidades de sangre, otorgando los datos de contacto para
la programacion de cita en el Laboratorio de Banco de Sangre vy

preporcionando el material impreso informativo.

3.12 Durante la estancia hospitalaria de los/las pacientes el personal del Departamento de

Trabajo Social en los servicios clinicos debe:

3121

33122

L e

3.12.4

3.125

3125

Realizar notas subsecuentes en el Expediente Clinico Electronico para el
seguimiento de los casos.

Identificar las necesidades de privacidad de los/las pacientes durante el
proceso de hospitalizacion e informar al equipo multidisciplinario sobre las
expectativas de el/la paciente,

Brindar proteccion adicional a losfas pacientes considerados/as como
vulnerables (Ver Cuadro de Identificacion de Pacientes Vulnerables y de
Riesqo),

Accionar estrategias gue permitan disminuir o mitigar las barreras de
comunicacion de el/la paciente, familiar o representante legal,
favoreciendo la atencién médica, participacién de elfla paciente y la familia
para la toma de decisiones en su salud.

Referir al drea de Oficina de Cuentas Corrientes al familiar o responsable
legal para conocimiento de la cuenta hospitalaria, en pacientes con
clasificacion de pago, asi mismo, debe sensibilizar para que se cubran los
costos generados por la atencidn médica recibida.

Reevaluar la condicidén social de los/las pacientes durante la estancia
hospitalaria. Mediante la metodologia de trabajo social individualizado,
debe realizar entrevistas subsecuentes para profundizar en las
problematicas sociales, familiares y las que pudieran impactar en la

economia familiar, registrando su intervencion y presentando los casos

§
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donde se valore insolvencia econdmica con la Coordinacién de Supervisién

del Departamento de Trabajo Social.

Proporcionar educacién organizacional respecto a los lineamientos
generales de hospitalizacién, reglamento interno, derechos generales de
los/las pacientes, visita familiar, donacién sanguinea, prestacion gratuita
de los servicios de salud y cualquier otro tema gue sea competencia de los
profesionales de Trabajo Social.

Participar en la revision de casos y/o en |la visita médica por el equipo de
salud, a fin de conocer oportunamente las necesidades de el/la paciente.
Orientar a los familiares en caso de gque se requiriera de algin equipo,
manejo especializado para dar continuidad del tratamiento médico en
casa, respecto al tramite en otras instituciones de salud de solicitudes de
interconsultas, procedimientos o estudios externos, asi también
incorporarios a las acciones de educacién para la salud que imparte el

equipo multidisciplinario y/o prepararlos para el egreso.

3.12.10 En el caso de los/las pacientes que reguieran acudir a valoraciones de otras

especialidades, procedimientos, estudios o traslados fuera del INER, se

debe coordinar con el drea médica y de enfermeria para informar respecto

al lugar, dia y hora de la cita en la institucién externa, solicitando con el
personal médico y/o con la Coordinacion de Ambulancias del Instituto, la
programacion del servicio y la salida de el/la paciente, otorgando citatorio
al familiar o representante legal para su acompafiamiento. Unicamente, en
el caso de no existir presencia de familiares o determinarse alto grado de
vulnerabilidad social, el trabajador o la trabajadora social podra acudir

como parte del equipo multidisciplinario en el traslado de los/las pacientes.

3.12.11 Colaborar en la derivacion de los casos a |os servicios de Psicologia y

Programa de Apoyo a Pacientes y Familiares -PAPYF-, Psiquiatria,

gerontologia, cuidados paliativos o el que se requiera, con la finalidad de

Feo—

—
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proporcionar atencion integral a necesidades o problematicas de salud

mental gue presenten los usuarios durante la hospitalizacion.

3.12.12 Otorgar un pase especial al familiar responsable/ representante legal de
los/las pacientes que presenten Sindrome de Confusion Aguda, delirium,
agitacion u otras condiciones donde el personal médico o de psiguiatria
determine la presencia de un acompafiante,

3.12.13 En caso de los/las pacientes terminales, el personal de trabajo social debe
acordar con el medico tratante y/o las personas integrantes del equipo de
salud, la conveniencia de facilitar |a despedida de |a familia apoyando en el
proceso de duelo y facilitar el acceso de apoyo espiritual, en caso de que,
asi se solicite por el/la paciente, familia o responsable legal.

3.12.14 Realizar la gestion de transporte institucional para el envio de
documentacién generada por el personal médico para el reporte oportuns
de los considerados Casos Médico Legales (notificacién o seguimiento),
informando al personal de la Coordinacién de Supervision de Trabajo Social
y/o persona titular del Departamento, integrando en el Expediente Clinico
Fisico la documentacién de acuse o emitida por la Fiscalia General de
Justicia de la COMX,

3.12.15 Mantener coordinacion con el personal de Trabajo Social de otros turnos
mediante la comunicacion verbal y escrita a través del registro de

pendientes dentro del Expediente Clinico Electranico.

3.13 Es responsabilidad del personal de Trabajo Social solicitar al familiar o responsable
legal en original para cotejo y copia para su resguardo en el Expediente Clinico fisico,
la siguiente documentacién:

3.13.1 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),

3.13.2 Acta de nacimiento (en el caso de recién nacidos, no registrados; el

\

Certificado de Nacimiento).
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3.13.3 Comprobante de Ingresos econdmicos actuales o declaratoria de ingresos

familiares.

3.13.4 Comprobante de domicilio vigente de el/la paciente y del representante
legal,

3.13.5 Identificacién oficial con fotografia de el/la y su representante legal,

3.13.6 Constancias de derechohabiencia a Instituciones de Seguridad Social
{cuando aplique).

3.13.7 En menores de edad, solicitar copias de la cartilla nacional de vacunacion.

Cuando se presente documentacién que ponga en evidencia gue existen datos
incorrectos, se debe realizar la correccion de los mismos dentro del Expediente Clinico
Electrénico (editar en expediente clinico para reflejarse en el Estudio Socioecondmicao),
reimprimir, firmar el E.S.E para cambio en el Expediente Clinico Fisico y elaborar nota

subsecuente justificando el motivo de las modificaciones realizadas.

Al realizar correccion en los datos de identificacion de el/la paciente, se debe colocar
el nombre/s, primer apellido, segundo apeliido y fecha de nacimiento (DIA/MES/AND),
solicitando la gestion de oficio de correccion por datos personales con el personal
administrativo del Departamento, quien realizara las gestiones para conocimiento en

la Coordinacion de Registros Médicos y Admision,

Para el caso de las/los pacientes que realicen solicitud de modificacién en sus datos
personales por cambio de identidad de género, se debe resguardar el acta de
nacimiento primigenia en el Expediente Clinico Fisico, estudio socioeconomico inicial
(con nombre de registro al momento de nacimiento) y copia simple de la nueva acta
de nacimiento por reconocimiento a la identidad de género, debiendo solicitar
también la actualizacién de los demds documentos como la CURP e identificacidn

oficial con el nuevo nombre y realizando cambios en el Expediente Clinico Electrdnico

r—.
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(indicadores nombre y género), asi mismo solicitar gestion de oficio informativo para

la Coordinacion de Admisidn Hospitalaria y Registros Médicos,

En caso de gue no se cuente con algun documento probatorio (Ver politica 1.8}, el
personal de trabajo social debe solicitar a el/la paciente y/o familiar, la elaboracidn de
una Carta Declaratoria por escrito, en donde explique la razdn por la gue no dispone

de los documentos y asentar en ella, la infoermacion de identificacion gue se requiera,

De existir peticion por parte de los familiares/ representante legal para un cambio de
responsable legal durante la hospitalizacién de el/la paciente, el personal de trabajo
social debe notificar al personal médico tratante quien debe elaborar con los datos
actualizados el Consentimiento Informado para el ingreso hospitalaric INER

EC/CI/DM/-08.

El personal de trabajo social debe gestionar el pase especial al familiar y/o
responsable legal de el/la paciente cuya condicidn fisica o mental motive la necesidad
de apoyo para el cuidade y su atencidon o bien exista alguna barrera para su
comunicacion o forme parte del grupo de los/las pacientes en condiciones de
vulnerabilidad o de riesgo. Asimismao, el horario y autorizacion de los pases especiales,
sera bajo la responsabilidad de la persona titular del Servicio Clinico, personal médico
tratante, personal médico de guardia, jefe (a) de enfermeras y del personal de Trabajo

Social.

El personal de trabajo social de los servicios clinicos debe renovar el pase especial,
cuando haya cumplido la fecha maxima de vigencia (7 dias) y el caso lo amerite,
entregando al responsable legal firmado el pase con el nombre completo y firma del

personal médico tratante, titular del Servicio y Trabajo Social que lo autoriza, En el
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caso de los turnos vespertino y nocturno la fecha de vencimiento sera al dia siguiente

para valoracion del personal médico tratante.

Cuando sea entregado el pase especial, se debe orientar al familiar o responsable
legal sobre la normativa de uso, registrando el otorgamiento en nota de Trabajo Soclal

de seguimiento del Expediente Clinico Electronico.

El pase especial para la estancia debe otorgarse para una persona adulta,
preferentemente del mismo género y en condiciones de salud adecuadas para el

cuidado y atencion de el/la paciente.

Los pases pueden ser suspendidos o modificados, si el Instituto establece alguna
normativa especifica para el manejo de los/las pacientes hospitalizados/as, en caso de
contingencia epidemiolégica, asi como a las necesidades de elfla paciente y respuesta

del familiar/ representante legal para cumplir con la normativa de uso.

El personal de trabajo social, participa en la identificacién de los elementos para |a
planeacion temprana del alta, orlentando a el/la paciente, familiar o representante
legal respecto a los requerimientos de equipo especializado, capacitacién y/o de

gestion para su egreso.

En el caso de los/las pacientes en estado critico o terminales, el personal de trabajo
social debe acordar con el personal médico tratante y el personal de enfermeria, la
conveniencia de facilitar la despedida de |os familiares/amistades e iniciar el proceso
de duelo refiriendo al area de Apoyo a Pacientes y Familiares (PAPyF) o a la

Coordinacion de Salud Mental disponible en el Instituto.

-

ys
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Al detectarse alguna necesidad o inguietud psicoldgica, emocional, legal, religiosa o
cultural del/a paciente, el personal de trabajo social debe realizar la coordinacion con
el equipo de salud, para que éstas sean atendidas, facilitando el acceso de
proveedores gue permitan atender la necesidad /de el/la paciente, registrando esta

intervencion en nota de Trabajo Social subsecuente,

De ser necesario el ingreso de algdn lider espiritual con el/la paciente, el personal de
trabajo social debe entregar a familiar o responsable legal un citatorio, pard su acceso

y documentarlo en la nota de trabajo social.

Cuando no se cuente con un traductor o intérprete de idioma extranjerc y el/la
paciente lo requiera, el personal de trabajo social podra sugerir al personal médico o
de enfermeria utilizar ajustes razonables (lenguaje corporal o gréfico), uso de
dispositivos electronicos {moviles o tabletas) con aplicaciones gque traducen por
escritura y voz las palabras para explicarles los procedimientos, en estos casos se debe
facilitar la presencia de un familiar o de representantes de consulados y/o embajadas

del pais de donde procede o es originario elfla paciente.

En los casos de los/las pacientes personas privadas de su libertad, referidos de
Centros de Reinsercion Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusidn, el personal de
trabajo social debe realizar el tramite de ingreso hospitalario preferentemente con el
representante legal que dictamine la institucion de referencia o con el/la paciente,
solicitando por escrito la informacién necesaria para conocer sobre el estatus legal,
nombres de familiares directos de el/la paciente y si estan o no autorizados para visita
y/o informe médico, nombres del personal de seguridad y custodia gue estaran a
cargo de [a vigilancia y supervision de el/la paciente, telefonos o medios de contaclo
del personal Directivo y de Trabajo 5Sccial del Centro de Reinsercion Social/

Penitenciaria/ Centro de Reclusién responsable. En estos casos, el personal de

N
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seguridad y custodia debe permanecer 24 horas supervisando directamente a el/la

paciente.

En caso de pacientes privados de su libertad que sean referidos a otros
establecimientos de salud, para interconsultas, estudios de diagnéstico y/o
paramédicos o traslado a otra institucion, el personal de trabajo social, debe solicitar
al Centro de Reinsercion Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusion, el medio de
transporte que traslade el/la paciente de forma segura a la institucién de referencia

que proceda.

e R
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

| Personal de traba}n soclal 1 Acude con elflla paciente y/o

| del servicio clinico responsable legal, realiza wvisita,
entrevista y evalia factores de
riesgo  social, wvulnerabilidad,
barreras del aprendizaje y/o de
comunicacion, orienta  sobre
normatividad hospitalaria y
requisitos a cubrir.

Responsable

2 | Realiza el Estudio Social de Caso y
registro de los factores de riesgo
social, vulnerabilidad, necesidades
especificas de educacién de el/la
paciente, familia o responsabie
legal en el formato electronico del
Registro de Educacién
proporcionada al paciente y su
familia (PFE).

Equipﬁultidisclplinariu de gEIFLa paciente requiere_de un pase
salud especial?

3 Si. Valora y determina con el |
equipo de salud la autorizacion,
Continua actividad 5.

4 No. Continda en la actividad 6.

5 Elabora el pase especial en el INER-EE-T5-15
expediente clinico  electronico,
recaba firmas correspondientes, |o |
entrega al familiar o responsable
| legal y orienta sobre normativa y
reglamento de operacion.

6 | Realiza visita de trabajo social con
— || padentes.

\
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-

No.
Act.
7

10

11

Descripcién de actividades

Participa en la
presentacion/ vista de casos con el
equipo multidisciplinario de salud
identificando e informando de los
aspectos sociales que pudieran
incidir en el proceso salud-
enfermedad durante la
hospitalizacion y hasta su egreso.

Realiza las gestiones,
coordinaciones intra W
extrainstitucionales necesarias

para coadyuvar en la atencidn
integral de el/la paciente y registra
su intervencion en nota
subsecuente.

Realiza acciones de educacion
acorde a  las
especificas, organizacionales y/o
por la condicion clinica,
involucrande a el/la paciente,
familia y/o responsable legal.

Identifica a la persona asignada
que podra recibir informes de el/la
paciente y solicita participar
activamente en la toma de
decisiones informadas.

Participa en la identificacién de los
elementos para la planificacion

el/la  paciente, familiar o
| representante legal respecto a los
requerimientos como  algln

equipo especializado, capacitacion

y/o gestion para su egreso.

revision/ |

temprana del alta, orientando a |

necesidades _

I

Documentos o
anexo
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Personal médico tratante 13

B

| Personal de trabajo social | 14
| del servicio clinico

15

16

17

O )

=

Descripcion de actividades

Hoja 139 de 299

l Documentos o
anexo

Elabora las notas subsecuentes
documentando conforme al plan y |

tratamiento social la intervencidn
profesional realizada.

Notifica al personal de Trabajo

Social sobre la pre-aita de el/la
paciente con 48 horas de

anticipacion.

Localiza al familiar ylo
representante legal, orienta sobre
la pre-alta, horario de egreso y
trédmites a realizar.

Imprime el formato de Educacion
proporcionada al el/la paciente y
su familia y recaba la firma del/a
paciente, familiar o responsable

| legal y agrega a expediente fisico.

Elabora Nota de Trabajo Social de
egreso hospitalario &n el
Expediente Clinico Electrénico.

Despide a elfla paciente y familiar,
deseando una pronta
recuperacion Y apego al
tratamiento en casa.

Termina el procedimiento

IMER-ECE-T5-51
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1

6.2

6.3

Documentos

Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud. |

ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la
metodologia a los gue deberan sujetarse los procesos de
clasificacion  socioeconémica de pacientes en los

establecimientos que presten servicios de atencion médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013. |

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se I
emiten los criterios generales y la metodologia a los gue

deberdn  sujetarse  los  procesos de  clasificacidn

sociceconomica de pacientes en los establecimientos gue

presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud

y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado

el 27 de mayo de 2013. Publicado en el D.O.F.: 30/11/2020.

7.0 REGISTROS

s

Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo
Lo gue se
establece en el
Catdlogo de
Disposicién
Documental

Registros

Pase especial. |

Expediente Clinico

Rev. 6

Cadigo: NCDPR
047

Hoja 143 de 299

Codigo
(cuando aplique)
N/P

/P

/P

| Caodigo de registro
o identificacion
unica

INER-EE-TS 15 {/ﬁ

[

g

!
{
L___,-'
\

f/fx-

\
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de los/las pacientes. - | '
| —— = Cédigo de registro
Registros s gy Resparase Or o Idgentificnglﬁn
9 conservacion conservarlo 2o |
| [ S 4 b Nl _ | unica .
Lo que se
Notas de trabajo Ssiapiand en vl
‘ ‘ Catalogo de Expediente Clinico | INER-ECE-TS-51
sacial, il
Disposicion |
1 Documental ol
Lo que se
Consentimiento establece en el
Informado para el Catalogo de Expediente Clinico | INER-EC/CI/DM/-08 |
ingreso hospitalario. Disposicidn
__Documental :
Lo que se
Registro de 9
SanEatiGh establece en el
; Catdlogo de Expediente Clinico INER-5AM-18
proporcionada al T .
i Disposicidn
paciente a su familia.

Doc U_I"EE_‘_I:'I'EN

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

Expediente Clinico. - Conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente,
gue se Integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencidén médica, ya sea
pablico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-dpticos
y de cualguier otra indole, en |os cuales, el personal de salud debe hacer los registros,
anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atencion meédica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Personal de seguridad y custodia: Personal que realiza labores de proteccion,
supervision, vigilancia, contencion y todas aguellas orientadas hacer, prevalecer el orden

y resguardar la seguridad de las personas privadas de su libertad.

b >

O\
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision bocha oe Descripciégn del cambio
i actualizacién B
| | ; =
6 Agosto, 2024 | Actualizacion del procedimiento
! T
7 Abril, 2026 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pase especial, INER-EE-T5-15.
10.2 Notas de trabajo social, INER-ECE-T5-51.
10.3 Consentimiento Informado para el ingreso hospitalario, INER-EC/CI/DM/-0E,

10.4 Reqistro de educacion proporcionada al paciente a su familia, INER-SAM-18.

Cﬁdigo, mcupn

' Hoja 145 de 299
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1.0 PROPOSITO

11

Definir las normas y lineamientos para la gestion oportuna en el egreso de los/las
pacientes de los servicios clinicos de hospitalizacion, mediante la asesoria, educacion v
orientacion de el/la paciente, familiares y/o responsable legal respecto a los tramites a
realizar durante el alta por mejoria, defuncion, traslado y/o alta voluntaria., con el fin
de orientar al familiar o responsable legal sobre la fecha, horario y lugar donde tenga
gque presentarse para realizar los tramites administrativos correspondientes a gue haya

lugar.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

social,

A nivel externo: El procedimiento es aplicable para familiar o responsable legal de

pacientes hospitalizados en el Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

£

La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismao, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de genero, evitando la

N\

duplicidad de funciones,

T
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3.2

33

3.4

3.5

36

3.7

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacidn y seguimiento de
la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccidon Médica.

Durante el procedimiento de egreso hospitalario del/a paciente el personal de trabajo

social participa en la promocion y proteccion de los Derechos del Paciente y su Familia.

El aviso de pre-alta de el/la paciente debe ser reportado por el médico tratante al
personal de Trabajo Social por lo menos con 24 horas de anticipacion de la fecha del

alta,

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos

El personal de trabajo social debe orientar al familiar o responsable legal sobre la
fecha, horario y lugar donde tenga que presentarse para realizar los tramites
administrativos correspondientes, asi mismo informar de los articulos personales

(vestido, calzado y/o accesorios) necesarios para la salida del el/la paciente.

En caso de egreso por traslado, debe proporcionar citatorio al familiar o al
responsable legal con informacién del dla y hora a presentarse, asi mismo informar

del nombre y domicilio del establecimiento médico a donde se trasladara.

\
N
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El personal médico tratante es responsable de entregar al familiar o responsable legal;
la hoja de egreso hospitalario, resolviendo dudas sobre el tratamiento médico en

domicilio y de la continuidad de atencion médica subsecuente,

En los casos donde el/la paciente acuda solo/a y no cuente con familiares o con las
redes de apoyo primarias para realizar el tramite, el personal de Trabajo Social del
servicio clinico, puede gestionar la documentacién para el egreso. El personal médico
tratante, por su parte, debe entregar la hoja de egreso original a el/la paciente y
proporcionar la informacién necesaria sobre el tratamiento y continuidad de la

atencion médica subsecuente.

El personal médico tratante debe entregar junto con la hoja de alta, las solicitudes de

estudios o procedimientos médicos requeridos para la cita subsecuente.

El personal de Trabajo Social en los servicios clinicos participa en coordinacién con el
equipo de salud para la gestion de requerimientos de el/la paciente en domicilio que

se identificaron en |a planeacion temprana del alta,

Todo egreso hospitalario, preferentemente, debe ser tramitado en un horario de

10:00 a las 12:00 horas.

Cuando el/la paciente o responsable legal manifieste el deseo de alta voluntaria, el
personal medico y de trabajo social deben intentar conocer los motivos y tratar de
disuadirlo de dicha decision, respetandc en todo momento sus derechos y la

autodeterminacidn del el/la paciente, debiendo reqgistrar su intervencion en nota de

N

seguimiento en el Expediente Clinico Electrénico.
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3.14

3.15

3.16

318

hospitalario de los/las
| pacientes.

En los/las pacientes identificados como proteccion soclal, el personal médico tratante
debe informar sobre la pre alta del/a paciente con por lo menos 48 horas de
anticipacion, en estos casos el personal de trabajo social encargado (a) de informar al
responsable o representante legal de elfla paciente scbre la pre alta y los

requerimientos que se deben considerar para el egreso oportuno,

El caso de los/las pacientes fallecidos/as, el profesional de Trabajo Social debe brindar
contencion, acompafamiento al familiar y/o responsable y proporcionar la
orientacion para el egreso reiterando la importancia de corroborar los datos correctos

e inscritos en el certificado de defuncian,

Transcurridas 48 horas de la defuncién y en caso de que no se haya presentado un
familiar o representante legal, el personal de Trabajo Social debe dar awviso al
Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia y al personal médico
tratante para gue emita la notificacion del caso a la Fiscalia General de Justicia de la

Ciudad de México.

Cuando los/las pacientes hayan sido notificados como Casos Médico Legales durante
la estancia hospitalaria, el personal médico debe realizar la notificacion del egreso
{mejoria, traslado, alta voluntaria o defuncién) a la Fiscalla General de Justicia de la
Ciudad de México, siendo el personal de Trabajo Social quien gestione el servicio de

transporte para el enwvio de los documentos.

El personal de Trabajo Social del servicio debe informar al drea de vigilancia y personal

del Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacién sobre el egreso de el/fla
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paciente. El servicio de vigilancia debe conocer el proceso de egreso y permitir ol

ingreso del familiar/ responsable legal en el horario estipulado.

Con la Hoja de Egreso, el personal de trabajo social, debe canalizar al responsable
legal de el/la paciente al drea de Cuentas Corrientes para el cierre de la cuenta
paciente. Para las personas beneficiarias de la prestacion de servicios de salud se
emitirad el volante de egreso sin pago alguno, por su parte, los/las pacientes con
seguridad social deben cubrir con los costos generados con base en el subsidio de la

clasificacién socicecondmica correspondiente.

Los/las pacientes con seguridad social que peor cuestiones de insolvencia econdmica
refieran no poder cubrir con los costos sefalados al cierre de la cuenta, podran
solicitar el egreso con adeudo hospitalario bajo criterios establecidos en el
Procedimiento 7), mediante firma del instrumento denominado carta compromiso
mismo gue elabora el personal del area de Cuentas Corrientes y/o de Caja General.

(Ver Procedimiento 7).

El personal de trabajo social del servicio clinico debe otorgar Educacion al Paciente y
su Familia en apego a sus competencias profesionales, de manera oportuna,
personalizada y de acuerdo a las necesidades especificas o expresadas por las
persanas usuarios {as), pudiendo derivar con otros profesionales, servicios o dreas

para continuar con el proceso de educacion y/o de capacitacidn,

El personal de trabajo social de los servicios clinicos, debe imprimir al concluir la
hospitalizacion el Formato de Educacién proporcionada al paciente y su farmilia,

solicitando la firma del paciente/ familiar o responsable legal que recibid la educacian/

N
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capacitacion por parte del Instituto, dicho formato debe de integrarse al Expediente

Clinico al momento del alta.

3.23 El personal de trabajo social debe canalizar a elfla paciente, familiar o representante
legal a la Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Meédicos para la
obtencion del carnet de citas Institucional y al Modulo de Citas Universal, ubicado en
el area de Consulta Externa en la cual se registran las citas de especialidad

subsecuentes, asi como los estudios de laboratorio, imagen, etcétera.

3.24 El personal de trabajo social debe elaborar una nota respecto a la intervencion
durante el egreso hospitalario de el/la paciente y registrarla en el Expediente Clinico

Electrdnico.

'\}A.r'

7
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. o 1 D
Responsable g Descripcion de actividades ReIme e
Sl - Act. s anexo
Personal de trabajo social 1 Recibe la notificacion del egreso de
del servicio clinico el/la paciente por el personal

médico tratante o en turno.

2 Localiza al familiar o responsable
legal via telefénica y solicita acudir
a |la sala de espera de admision del
Instituto,

3 El egreso es por:

a) Mejoria. Informa fecha, dia y
hora de egreso. Corrobora
nombre del familiar y/o
responsable legal que
realizara tramites de alta, |

continua la actividad 4.
b) Traslade, Informa la fecha,
I hora e institucion donde serd
trasladado el/la paciente,

| Continua la actividad 4.
c) Alta wvoluntaria. Continua

actividad 4.
d) Defuncidn. Continua ia
actividad 20. |
4 Crienta al familiar y/o responsable INER-TS-22

sobre los tramites a realizar
{entrega Triptico de indicaciones
generales de los/las pacientes
hospitalizados/as).

5 Registra en nota de trabajo social INER-ECE-T5-51 4
| la orientacion otorgaday verifica si | (A

N

i
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] Nu Documentos o
| Act. Descripcién de actividades S |

o la clasificacion socioecondmica es
de pago o exenta de pago. |

LI NS de Saue |HER

Hoja 158 de 299

Responsable

6 | Refiere al familiar y/o responsable
con el personal al drea de Cuentas
Corrlentes, para conocer el estado
de cuenta hospitalario.

éElfla  paciente cuenta con
clasificacién de exento de pago?

Personal de trabajo social 7 | No.Entregael pers-::-na!'cle_l sreade |

| del serviclo clinico Cuentas Corrientes el estado de

cuenta al familiar/ responsable

legal de el/la paciente, para gue

realice el pago. Continua la
actividad 9.

B 5i. Coloca el personal del drea de
Cuentas Corrientes sello. Continua

| la actividad 11.

Familiar/ responsable Ieﬁél '.gEI familiar }rc:: res;mnsaﬂie
de el/la paciente manifiesta problemdtica para el |
pago?

' Personal de trabajo social 9 |Si Realiza la Notificacion de
del servicio clinico | Insolvencia Econdmica en el
Expediente Clinico Electrdnico.
Continla actividad 11,

10 No. Continua actividad 11.

Familiar/ respnnsabieEaI 11 | Acude el dia, hora v Iug:ar indicado
de el/la paciente con la documentacion y/o articulos
| personales de el/la paciente.

12 | Registra su acceso al Instituto con
personal de vigilancia e informa en
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hospitalario de los/las

Personal del Departamento
de Relaciones Publicas y
Comunicacion

Personal de trabajo social
del servicio clinico

13

14

15

16

17

pacientes.

Responsable :;' Descripcion de actividades

su llegada.

il T S P |
| Ventanilla de Comunicacion Social

Informa via telefonica al personal

de trabajo social la llegada del
familiar y/o responsable legal e
informa la ruta de acceso sequra al
servicio clinico.

Recibe al familiar y/o responsable

| legal en la recepcion del servicio

clinico e informa al personal
meédico de su presencia para la
entrega de la Hoja de Egreso y las
recomendaciones necesarias para
tratamiento en casa y continuidad
de la atencidn médica posterior,

Recibe del familiar los articulos
personales de el/la paciente y los
entrega al personal de enfermeria
del servicio clinico.

Verifica gque no existan dudas
sobre el tramite de egreso e indica
al familiar y/o responsable acudir
al area de Cuentas Corrientes para
el cierre de cuenta y obtencion del
Volante de Egreso.

Solicita al familiar y/o responsable
acudir a la Oficina de Ia
Coordinacion de Admisién vy
Registros Médicos y al mddulo
universal de citas para Ila
programacion de citas de
seguimiento.

Rev. b

' Cédigo: NCDPR

047
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Responsable . Descripcién de actividades e iy
Act, o | anexo
18 | Proporciona educacion y

| orientacion para que la familia
participe en la recuperacion de
el/la paciente en su domicilio. |

19 | Despide a el/la paciente, familiar
y/o responsable legal y desea una |
pronta recuperacion. Continua la
| actividad 32.

e sl oy o B —
|

DEFUNCION
-_ESE localizé al familiar o |
responsable legal?

20 | No. Contacta al personal del
Servicio de Anatomia Patoldgica.
Continua la actividad 29, I

21 Si. Continua la actividad 22.

22 | Recibe al familiar y/o responsable
legal y lo acompafia para recibir
informacién médica sobre el |
deceso,

23 | Facilita la documentacidn para la
elaboracion del certificado de
defuncién.

24 | Brinda contencion,
acompanamiente al familiar y/o
responsable y le proporciona la
orientacién para el egreso por
defuncion y le reitera la
importancia de corroborar los
datos correctos e inscritos en el
certificado de defuncién. |

S IS " I — =

s
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No. ;y.:ri ci6n de actividades
Act. P

25 | Acompafa o refiere al familiar o I
responsable legal al Servicio de
Anatomia Patologica quien le
entrega el formato de post
maortem.

26 |Indica a ellla familiar y/o
responsable legal que acuda al
area de Cuentas Corrientes con el
formato de post-mortem para la
obtencién del volante de egreso.

(Bl familiar  y/o  responsable |
manifiesta problematica para el
pago?

27 |Si. Elabora Notificacién de
Insolvencia Economica y lo canaliza
al area de Cuentas Corrientes.
ContinGa la actividad 32.

28 | No, Acude al area de Oficina de
Cuentas Corrientes  para la
obtencién del volante de egreso.
Continua la actividad 29.

| 29 | Notifica verbalmente al Servicio de
Anatomia Patologica de que el
familiar o responsable no se ha
localizado, elabora nota en el
Expediente Clinico Electrénico.

Realiza visita domiciliaria cuando
aplique y emite reporte.

30

31 | Transcurridas 48 horas de la
| defuncion y en caso de que no se
haya presentado un familiar se da
aviso al Departamento de Asuntos

' Rev. 6
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‘i Procedimiento para la
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|
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hospitalario de los/las |
—_— ‘ pacientes. B - | J_ —
Responsable No. Descripcion de actividades HORIRERIRED
Act, anexo
- " |Juridicos y  Unidad  de|
Transparencia y personal medico
tratante  para  emision  de
notificacién del caso a la Fiscalla
General de Justicia de la Cludad de
México.
Personal de trabajo social 32 | Elabora la nota de egreso en el INER-ECE-TS-51
del servicio clinico expediente clinico electrénico.

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1

6.2

6.3

Documentos

Guia técnica para la elaboracién de manuales de |

procedimientos de la Secretaria de Salud.

ACUERDO por el gue se emiten los criterios generales y la
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacion  sociceconémica de pacientes en los
establecimientos gue presten servicios de atencion médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria. Publicado en-el D.O.F.; 27-05-2013.

-

Rev. 6
Cédigo: NCDPR
047 |

Hoja 168 de 299

Cédigo
(cuando aplique)
N/P

N/P

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el gue se
emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberdn sujetarse los procesos de clasificacion
socioecondmica de pacientes en los establecimientos que
presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud
y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria,
publicado el 27 de mayo de 2013, Publicado en el D.O.F.
30/11/2020.

7.0 REGISTROS

7

7.2

— —

Registros

Nota de trabajo
soclal,

Citatorio.

Tiempo de
conservacion

Lo que se
establece en el
Catalogo de
Disposicién

| Documental
Lo que se
establece en el

Responsable de
conservarlo

N/P |

"c_ddign de r_egistru |

o identificacidon
unica

Expediente Clinico

Paciente

INER-ECE-TS-51

INER-EE-TS-06

J<
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Registros

Hoja de egreso.

Volante de pago
otros.

Volante de egreso.

Triptico indicaciones
generales a
familiares de
pacientes
hospitalizados.

- pacientes.
i

Tiempo de
conservacion

Catalogo de
Disposicidon
Documental
Lo que se
establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental
Lo gque se
establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental
Lo que se
establece en el
Catdlogo de
Disposicién
Documental
Lo que se
establece en el
Catalogo de
Disposicidn
Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Expediente Clinico. - Conjunto unico de informacidn y datos personaies de un paciente,

gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion meédica, ya sea

publico, social

imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos
y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,

anotaciones, en su taso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién

o privado, el

cual,

| Cédigo: NCDPR
047

y "

Hoja 169 de 299

los/las

——

Codigo de registro
o identificacion
unica

Responsable de
conservarlo

Expediente Clinico INER-ECE-DM-24

|
-

Paciente INER-DTES-06

E_xpediente clinico,
enfermeria,
cuentas corrientes,
vigilancia y

__paciente
Expediente clinico,
enfermeria,
cuentas corrientes,
vigilancia y
paciente

INER-ECE-DTES-01

INER-TS-22

consta de documentos escritos,

\

graficos,

1
(/1
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en la atencion meédica de el/la paciente, con apego a las disposiciones |juridicas

aplicables.

LI
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Voo

Fechade
Etpalizaciﬂq

Agosto, 2024

Numero de revision

Abril, 2026

&
| !

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento

Actualizaclon del procedimiento

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

Mota de trabajo social, INER-ECE-T5-51.
Citatorio, INER-EE-T5-06.

Hoja de egreso, INER-ECE-DM-24.
Volante de pago otros, INER-DTES-06,
Volante de egreso, INER-ECE-DTES-01.

Triptico indicaciones generales a familiares de pacientes hospitalizados, INER-T5-22.
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intervencion social al egreso de Hoja 179 de 299
| el/la paciente con adeudo.

1.0 PROPOSITO

1.1 Valorar la insolvencia econdmica de el/la paciente y su familia para cubrir con el pago
de cuotas de recuperacién, a través de la notificacién de Insolvencia economica a
Departamento de Tesoreria quien elabora la carta compromiso, con el fin de gue se

realice el pago posterior de los servicios meédicos proporcionados.
2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Tesoreria y a pacientes con nivel de pago gue se atienden en el Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

duplicidad de funciones.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y sequimiento de

la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la

N
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materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccién Médica.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos

El pago de adeudos generados por la prestacién de servicios de atencién médica
unicamente aplica para la poblacion de los/las pacientes con seguridad social que
decidieron atenderse en el Instituto y que fueron clasificados en alguno de los niveles
institucionales (del 1 al 6) correspondiendo a la politica institucional para los/las

pacientes con sequridad social para efectos de pago de cuotas de recuperacion.

Al momento del egreso hospitalario y a peticion de el/la paciente, responsable legal o
familiares directos, podran solicitar la valoracién del personal de Trabajo Social para

la autorizacion del pago posterior de los servicios de atencién médica proporcionados.

El personal de Trabajo Social debe valorar la emisidn de la NOTIFICACION DE
INSOLVENCIA ECONOMICA e informar al Departamento de Tesoreria y al drea de

Cuentas Corrientes, cuando:

a) Lapersona usuaria requirio de atencion médica urgente;
b} Defuncién de el/la paciente o de algun otro Integrante de la familia;

¢} Traslado no programado de el/la paciente a otra institucion;
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Una vez valorado el estado de insolvencia, el persnnal de Trabajo Social debe realizar
la NOTIFICACION DE INSOLVENCIA ECONOMICA dentro del apartado correspondiente
en el Expediente Clinico Electrénico, misma que es visualizada por el personal del

Departamento de Tesoreria y el area de Cuentas Corrientes.

El personal de trabajo social debe enviar a el/la paciente o representante legal con la
documentacion en copia simple de: a) Identificacion oficial vigente con fotografia, b)
Comprobante de domicilio vigente, al Departamento de Tesoreria, a través del arca
de Cuentas Corrientes, para la realizacién de la carta compromiso. En caso de haber
recibido atencion médica de urgencia y no se cuente con los documentos antes
referidos, se debe realizar por parte del paciente y/o responsable del paciente; una
tarta declaratoria en donde Informe sus datos de identificacion, domicilio actual y
cualguier otro dato que requlera el o la trabajadora social para su entrega en caja o

cuentas corrientes.

La persona titular del Departamento de Registro Contable es la encargada de

gestionar las formas de cobro, para la recuperacién de adeudos de acuerdo a la

normatividad establecida.

Los servicios médicos que se proporcionen a los/las pacientes de convenio o con
seguro de gastos médicos, se debe regir en acuerdo a lo dispueste en los
procedimientos de la Oficina de Convenios y Control de Servicios Médicos a Pacientes
de Protocolos de Investigacion, por lo tanto, no procede en estos casos, la

autorizacion de notificacién de insolvencia econémica.
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3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento
Responsable Descripcion de actividades "
| e Act. | _ o B\ ol
Responsable legal y/o 1 1 Acude con personal de trﬂbajnl
paciente | social y expone la problematica

| | econémica para liquidar el adeudo
| generado por la atencitin médica
recibida. ,
' Personal de del ' P +Atlende la peticion del responsable N
Departamento de Trabajo legal y/o de ellla paciente,
Social valorando los criterios sefalados
en el procedimiento.

| éProcede la solicitud de apoyo a |
través de la notificacion de
insolvencia econémica?

3 No. Informa al familiar/
responsable legal que la solicitud
no es procedente explicando las
causas y lo refiere al drea de
Cuentas Corrientes para realizar el
pago. Continda la actividad 5.

4 Si. Realiza la notificacion de INER-ECE-TS-51
| insolvencia econdmica dentro del

I Moédulo de Trabajo Social en el
Expediente Clinico Electrénico y
solicita acudir con la
documentacidn de identificacién
del responsable y domicilio vigente
a la Oficina de Cuentas Corrientes
y/o Caja General, ContinGa la
actividad 5.
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"o, ‘ Descripcion de actividades , it
Act. E _ T | anexo
5 | Registra la nota de trabajo social

los resultados de la valoracion,

justificando si procediéd o no la

solicitud de notificacién  de

insolvencia economica.

Responsable

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable legal y/o paciente

Porsonal del Departamenio de Trabajo Social
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, 7. Procedimiento para la
intervencién social al egreso de
| | elfla paciente con adeudo.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1 Gula técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de |a Secretaria de Salud.

.2 ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la 1
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacion socioeconomica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencidén médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.; 27-05-2013.

6.3 ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se
emiten los criterios generales y la metodologia a los gue
deberdn sujetarse los procesos de clasificacion
socioecondmica de pacientes en los establecimientos que
presten servicios de atencion meédica de la Secretaria de Salud
y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria,
publicado el 27 de mayo de 2013. Publicado en el D.O.F.:
30/11/2020,

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo
Lo qué 5@

7.1 Notas de trabajo
establece en el

social, catslogo Expediente Clinico

documental

4
1

Rev. 6

: Codigo: NCDPR

' Hoja 185 de 299

Codigo

(cuando aplique)

MNP

N/P

N/P

Codigo de
registro o
identificacion
tnica

INER-ECE-T5-51

\
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Clinico. - Conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente,
gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencidn médica, ya sea
publico, soclal o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenologicos, electronicos, magnéticos, electrornagnéticos, 6pticos, magneto-6pticos
y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,
anotaciones, en 5U caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atencién médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Mumero de revisién ; 3
actualizacién

Descripcion del cambio

6 Agosto, 2024 Actualizacion del procedimiento

e — = —— =

7 [ Abril, 2026 L Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Notas de trabajo social, INER-ECE-T5-51.

254_‘_..

..--"""'_'_'_'_-
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10.1 Notas de trabajo social
INER-ECE-TS-51

SALUD Institute Macional de Enfermedades Respiratorias lgq_o
Ismiael Cosio Villegas
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERVENCION SOCIAL CON PERSONAS
USUARIAS Y LOS/LAS PACIENTES DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

EN TABAQUISMO Y EPOC

P
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searamtis  INER 8. Procedimiento para la ﬁ 4 |
intervencion social con
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| EPOC.

' Hoja 189 de 299

1.0 PROPOSITO

1.1 Participar con el equipo multidisciplinario de salud, en la atencion integral de las
personas usuarias y pacientes gque acuden al Departamento de Inwvestigacion en
Tabaquismo y EPOC, a través del desarrollo de funciones y actividades propias de los
profesionales del trabajo social., con el fin de iniciar con la valoracién de clasificacion

socioecondmica de la persona usuaria.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

22 A nivel externo: El procedimiento es aplicable para elfla paciente, familiar o

responsable legal que acuden al Instituto,
¥

i 3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

duplicidad de funciones.
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El personal de la salud del Instituto gue tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerde a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccién Médica.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social deben participar con la
Direccién de Investigacion en las actividades de asistencia, docencia, educacion para
la salud (incluidas las infografias de tabaco y no tabaco) y todas aquellas acciones que

este Departamento realice a favor de la poblacion que atiende.

El personal de trabajo social debe registrar en el Expediente Clinico Electronico, dentro
del apartado de notas de Trabajo Social, la intervencion, actividades y acciones que

realiza el personal de trabajo social con el/la paciente y su familia.

Para el caso de los/las pacientes que ingresen al Programa de Ayuda para dejar de
Fumar, el personal de trabajo social debe requisitar el formato: VOLANTE DE PAGO DE
TRATAMIENTO DE AYUDA PARA DEJAR DE FUMAR (INER-TS-17) con la clasificacion
socioeconémica que le corresponde de acuerdo a la aplicacién del estudio

socioeconomico, refiriendo a el/la paciente, familiar o responsable al drea de caja.



~ Salud ¥

Berrelatia B8 bisd

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| DEPARTAMENTO DE TRABAJO
~ SOCIAL o
8. Procedimiento para la
| intervencidn social con
| personas usuarias y los/las
- pacientes del Departamento de
. Investigacion en Tabaguismo y

-

ae/|

| _ | EPOC.

— —

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Responsable

| Personal del Dep?tamenm
| de Trabajo Social

Descripcion de actividades

| paciente para iniciar con valoracion
de clasificacion socioeconomica.

| {La persona usuaria del Programa
- de Ayuda para Dejar de Fumar?

Si. Orienta e informa a las personas

interesadas referidas por el area

de psicologia sobre generalidades

del Programa de Ayuda para Dejar
| de Fumar. Continua la actividad 4.

| No. Identifica si el/la paciente es
inicial o subsecuente de la Clinica
de EPOC, Asma o Bronguijectasias.
| Continua la actividad 4.

Elabora Estudio Socioecondmico,
asigna la clasificacian
socioeconomica, realiza Encuesta
de Factores de Exposicion y Aviso
de Privacidad Simplificado del
Departamento de Trabajo Social,

Brinda informacion sobre el nivel
asignado.

¢Es paciente de la Clinica de Ayuda
para dejar de Fumar?

S

i
Rev, &

Codigo: NCDPR
' 047

Hoja 191 de 299

[ Documentos o
anexo

| Recibe a la persona usuaria o el/la

INER-ECE-TS-02
IMER-ECE-T5-45
INER-ECE-TS-14

f'.'“'x
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DEPARTAMENTO DE TRABAJO

pacientes del Departamento de
Investigacién en Tabaquismo y

EPOC.

No,
Act. | 5
6 5i, Proporciona el formato de

Volante de Pago de tratamiento |

| para dejar de fumar y envia al drea
de cajas para el pago
correspondiente o recibir el
| comprobante con sello de
| gratuidad. Continua la actividad 8.

Descripcion de actividades ‘

7 No. Continua la actividad 8.

8 |Envia a ella pacente a la
Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Archivo Clinico para
entrega de carnet.

Termina el procedimiento

Codigo: NCDPR

| SOCIAL A _ 047
' 8. Procedimiento para la ﬁ, ‘

intervencion social con
| personas usuarias y los/las

Hoja 192 de 299

Documentos o
anexo
INER-TS-17

L
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

61 Guia técnica _para la elaboracibn de manuales de |
procedimientos de la Secretaria de Salud.

6.2 ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacién  socioecondmica de pacientes en  los
establecimientos gue presten servicios de atencién médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria, Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013.

6.3 ACUERDO por el que_se modifica el diverso por el qu_e _se.T._

emiten los criterios generales y la metodologia a los que |
deberdn sujetarse los procesos de clasificacion |
socioeconomica de pacientes en los establecimientos que |
presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud
y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado
el 27 de mayo de 2013, Publicado en el D.O.F.: 30/11/2020,

7.0 REGISTROS

‘ Tiempo de

3 Responsable de
Registros P
conservacién conservarlo
71 Estudio o quese
. establece en el ” "
socioeconomico. Expediente Clinico
catdlogo
documental

- il B
Rev. 6

Cédigo: NCDPR
047

Hoja 194 de 299

Codigo
(cuando aplique)
N/P

N/P

N/P

Codigo de regi;tru '
o identificacién
dnica

INER-ECE-TS-02
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Investigacién en Tabaquismo y ‘
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7.2 Encuesta de factores Lo que se ' Trabajo Social | [INER-ECE-TS-45
de exposicidn, establece en el
catalogo
) | documental I |
7.3 Aviso de privacidad Lo que se | Expediente Clinico INER-ECE-TS-14
simplificado. establece en el
catdlogo
= = = | documental | . _ |
7.4 Volante de pago de Lo que se Expediente Clinico INER-TS-17
tratamiento de establece en el
ayuda para dejar de catalogo
fumar. | documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Clinico, - Conjunto unico de informacidn y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sca
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenol6gicos. electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-6pticos
y de cualguier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,
anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

< ' Fecha de
N g :
umero de revlsiﬁn_ actualizacién _Des:rlpjﬁn del cambio
6 Agosto, 2024 Actualizacion de procedimientos
7 Abril, 2026 Actualizacion de procedimientos
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10.1
10.2
10.3

10.4

Estudio socioecondmico, INER-ECE-TS-02.

Encuesta de factores de exposicion, INER-ECE-T5-45,

Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-TS-14.
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10.2 Encuesta de factores de exposicion
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE TRABAJO
SOCIAL CON LOS/LAS PACIENTES PROGRAMADOS/AS A PROCEDIMIENTOS Y
HOSPITAL DE DIA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Contribuir en el proceso de atencion médica de los/las pacientes programados/as a
procedimientos e ingreso a Hospital de Dia, mediante el desarrollo de funciones y
actividades de orientacion, gestion y apoyo social a el/la paciente y su familia,
respetando sus derechos de conformidad con las politicas institucionales que apliquen,

para garantizar la calidad y seguridad del paciente durante la atencion ambulatoria.
2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno; El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social,

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Instituto v las

personas usuarias que acuden de instituciones de salud del sector plblico y privado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, gulenes deben dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de genero, evitando la

duplicidad de funciones.

4
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3.2 El personal de la salud del Institute gue tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a los/las pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable
en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccion Médica.

3.3 Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

3.4 El personal de trabajo social debe coordinarse con el personal médico titular del
Servicio para que le entregue la programacion de los/las pacientes ambulatorios/as

con 24 horas de anticipacion:

3.4.1 El personal de Trabajo Social en Consulta Externa y/o en Hospital de Dia Q
debe:

a) Revisar la programacion de procedimientos quirdrgicos ambulatorios;
reconociendo el nombre del procedimiento a realizar, diagnostico
médico, servicio o clinica responsable y fecha de programacién,

b) Verificar la vigencia de la clasificacion socioeconomica a través de la
revision del estudio socioecondmico, asi como el estatus de sequridad
social con el CURP de el/la paciente en el sitio web de AAMATES, una
vez que se cuente con la programacién. ff"

c) En casoc de encontrar algun expediente sin vigencia de estudio {f;‘

L

socioecondmico se debe realizar la actualizacion de la clasificacion en

A\
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apeqgo al Procedimiento 1 “Asignacion de Clasificacién Socioeconomica
a Pacientes”, del presente Manual.

Si el/la paciente presenta alta y/o baja de seguridad social, procedera
en ese momento a realizar una reclasificacion socioeconomica segun

procedimiento 2 “Reclasificacion Socioeconomica” de el/la presente

Realizar entrevista a el/la paciente y familiar para elaboracion de nota
de Trabajo Social bajo los indicadores establecidos.

Orientar a el/la paciente y/o responsable legal sobre los procesos de
ingreso y egreso de el/la paciente al Hospital de Dia, respecto a la
clasificacion socioecondmica asignada, canalizar al drea de Cuentas
Corrientes para conocimiento de los costos (cuando corresponda),
donacién altruista de sangre o por reposicién, asi como verificar que
los numeros telefénicos contenidos en el Expediente Clinico

electronico sean los correctos y actuales.

Solicitar al familiar responsable o representante legal, su permanencia
en la sala de espera de Admision General (durante el tiempo del
procedimiento médico y hasta el momento en que se determine el
egreso), informando que se autoriza su acceso nuevamente para

recibir informacién y realizar el tramite de alta.

Fevoera fr e INER
Dia.
d)
Manual.
€)
f)
g)
3.4.2

El personal de Trabajo Social en Hospital de Dia debe:

a)

b)

Informar sobre los derechos generales de los/las pacientes
respaldando y promoviendo la participacion de elfla paciente y su
familia durante su proceso de atencion meédica en el Instituto.

Dar continuidad al procedimiento de resguardo de objetos personales

de los/las pacientes hospitalizados/as (Ver Procedimiento 4), cuando

3



Salud

L B

giqsﬂ
INE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. &

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

| 9. Procedimiento para la
participacion del personal de
trabajo  social con los/las
pacientes programados/as a
procedimientos y Hospital de
. Dia. J_

047

-

r
[

Hoja 206 de 299

c)

d)

e)

los/las pacientes se encuentren sin la presencia de un acompafante
gue pueda hacerse cargo de sus pertenencias.

Buscar y gestionar los recursos necesarios para facilitar la
comunicacidn y dar continuidad al proceso de ingreso/ egreso,
otorgando las orientaciones correspondientes cuando el paciente,
familiar y/o responsable legal presentan alguna barrera de
comunicacion ya sea por cuestiones de idioma y/o condicién fisica.
Identificar si existe alguna barrera para la comunicacién entre el
paciente, el equipo de salud, registrando en el Expediente Clinico
Electrénico (notas de trabajo social, estudio sociocecondmico, formato
de educacién proporcionada a el/la paciente y su familia) las acciones
para mitigar dichas barreras, otorgando un pase especial para la
permanencia con el/la paciente del familiar, responsable o
representante legal.

Como caso excepcional, cuando eifla paciente acuda sin familiar o
responsable legal y exista ausencia total de acompafiantes, el personai
de Trabajo Social es quien apoye y gestione en el egreso hospitalario.
Orientar sobre los tramites de alta ambulatoria y obtencion de citas a

estudios o atenclones médicas subsecuentes,

3.5 Durante la estancia de pacientes ambulatorios en el Hospital de Dia queda restringida

la visita familiar.

3.6 Los/Las pacientes que acuden para la aplicacion de bioldgicos 0 medicamentos, no

deben presentar donadores de sangre a menos que se requiera por programacion de

algun otro procedimiento u hospitalizacién

' Codigo: NCDPR |
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0. S . | m
| Responsable oz Descripcion de actividades POCASRIED
{ ks Act. 4 = . anexo
Personal del Departamento 1 Recibe la programacién de |
de Trabajo Social Hospital de Dia por parte de la

| persona titular de dicha drea,

|
(EVLa paciente tiene vigente la |
clasificacion socicecondmica?

I
‘ 2 5i. Ingresa con el CURP de el/la
paciente en el sitio web AAMATES,
Continua la actividad 4.

| 3 Mo, Realiza la actualizacion de1‘ INER-ECE-TS-02

estudio socioeconomico y el aviso INER-ECE-TS-14
de privacidad. Continua Ila

| actividad 4. |

4 Verifica si elfla paciente presenta
cambios en estatus de alta o baja
de seguridad social. |

i¢Hay cambios en el estatus de el/la
paciente?

| 5 | Sl Elabora procedimiento de
reclasificacion socipecondmica,
Continua la actividad 7

‘ | 6 MNo. Continua la actividad 7,

Orienta a el/la paciente y/o familiar
sobre los tramites de ingreso y
‘ | egreso al Hospital de Dia,
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No.

Responsable
P | Act.

Descripcion de actividades

8 Proporciona educacion para la

| salud y sensibiliza

sobre la

| donacién  altruista de sangre.

' Corrobora niGmeros

telefonicos

del/a paciente y responsable legal

registrados en el
Clinico Electrénico.

Expediente

Termina el procedimiento

| Rev. 6

Cddigo: NCDPR
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|

Hoja 208 de 299

Documentos o
B anexo
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1

6.2

6.3

Documentos

Guia técnica para la elaboracion de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacién  socioecondmica de pacientes en  los
establecimientos que presten servicios de atencién médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013
ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se
emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberan sujetarse los procesos de
socioecondémica de pacientes en los establecimientos gue
presten servicios de atencion medica de la Secretaria de Salud
y de las entidades coordinadas por dicha Secretarfa, publicado
el 27 de mayo de 2013, Publicado en el 0.0.F.: 30/11/2020

manuales de

clasificacion |

7.0 REGISTROS

i |

. Tiempo de

Registros P,
conservacion

conservarlo
.
Lo gue se
establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Estudio '
socioeconomico.

Responsable de

Expediente Clinico

Codigo
{cuando aplique)
N/P

N/P

MNP

cédigo de
registro o J
identificacion
unica
.f/
Il

3
LA

A\

INER-ECE-T5-02
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Codigo de
registro o
identificacion
unica
INER-ECE-TS-14

8.1 Expediente Clinico. - Conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente,

que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion meédica, ya sea

publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,

imagenoidgicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-opticos

y de cualquier otra indole, en los cuales, el persenal de salud debe hacer los registros,

anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atenciobn medica de el/la paciente, con apego a las disposiciones juridicas

aplicables.
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Descripcion del cambio

actualizacion

Agosto, 2024 Actualizacién de procedimientos

Abril, 2026 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 Estudio socicecondmico, INER-ECE-TS-02.

10.2 Awviso de privacidad simplificado, INER-ECE-T5-14.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERVENCION SOCIAL CON FAMILIARES DE
LOS/LAS PACIENTES HOSPITALIZADOS/AS EN EL DEPARTAMENTO DE AREAS
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3.0
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PROPOSITO

1.1 Contribuir en la atencion integral de pacientes hospitalizados/as en los Servicios de
Cuidados Intensivos Respiratorios, Terapia Intermedia y Terapia Postquirrgica,
mediante la ejecucion de funciones y actividades de trabajo social, con el fin de brindar
acompanamiento e intervencién en crisis a familiares de los/las pacientes en estado

critico.
ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Institute,

familiares y responsables legales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular del Departamento de Trabajo Social mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, /
A

evitando la duplicidad de funciones. [



Salud

heedrearis B Salud

3.2 El personal de

L2
INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

10. Procedimiento para la |

intervencion social con
familiares de los/las pacientes
hospitalizados/as en el
Departamento  de  Areas
Criticas.

Rev. 6

| Cé:iigu: NCDPR
047

Hoja 218 de 299

la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de

la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la

materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccidén Médica.

3.3 Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la

conservacion de |la documentacion generada con moetive de sus actividades, de

conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en |a Ley General de Archivos.

3.4  Enlosservicios de Terapia Postquirdrgica, Cuidados Intensivos Respiratorios y Terapia

Intermedia, el personal del Departamento de Trabajo Social debe informar y orientar

sabre el funcionamiente, requerimientos y facultades que intervienen en el proceso

de atencion meédico social.

35 Todos losflas pacientes que ingresen a los servicios de Cuidados Intensivos

Respiratorios, Terapia Intermedia y Cuidados Postquirdrgicos deben contar en su

Expediente Clinico con documentacion que acredite la correcta identificacion de elfla

paciente: CURP, acta de nacimiento, identificacion oficial, comprobante o carta

declaratoria de ingresos economicos, comprobante de domicilio actual, constancias

de derechohabiencia a seguridad social (sl procede).

3.6 El personal de trabajo social debe cotejar que los datos de la documentacion de

identificacién de el/la paciente y responsable legal entregada, coincida con los datos

contenidos en el Estudio Socioecondmico y anexar la documentacion probatoria al
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Expediente Clinico. El/La familiar o responsable legal podra realizar nota declaratoria

en caso de carecer de algun documento.

Todos/as los/as familiares de los/las pacientes hospitalizados/as en estos servicios,
deben recibir informacion verbal y escrita acerca del reglamento, los derechos de
los/las pacientes, nombre del personal médico tratante de el/la paciente, normativa
para recibir informe médico, horarios de visita, manejo de| pase especial o citatorios
para su acceso al Servicio, y educacion respecto a la técnica de Higiene de Manos, uso
correcto de cubre bocas u otro equipo de proteccion adicional que requiera para su

ingreso.

El personal del Trabajo Social debe proporcionar el nombre del personal meédice
tratante, asi como el horario en el gue se proporciona el informe médico, indicando
gue se debe otorgar Gnica y exclusivamente al mismo paciente y/o al responsable/
representante legal que se designd, mediante la firma de consentimiento informado

de ingreso hospitalario.

El personal de Trabajo Social es el vinculo entre el Instituto, el equipo de salud, |a
familia y el/la paciente, por lo tanto, tiene gue participar en las actividades gue
favorezcan la integracion de esfuerzos y la satisfaccion de necesidades sociales, asi

también, para la solucion de problematicas detectadas.

El personal de trabajo social, debe solicitar al responsable legal que se encuentre
localizable via telefonica las 24 horas, informandao al personal médico tratante de los
teléfonos en los cuales podra localizario integrando al responsable de el/la paciente y

la familia en la toma de decisiones respecto a la atencién médica hospitalaria.

( &
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En caso de lps/las pacientes terminales, el personal de trabajo social debe acordar con
el personal médico tratante y/o el equipo de salud, la conveniencia de facilitar la
despedida de la familia apoyando en el proceso de duelo y facilitar el acceso de apoyo

espiritual, en caso de que, asl se solicite por el/la paciente, familia o responsable legal.

Todos/as los/as familiares, responsables o representantes legales, deben cubrir con
el requisito de donacién altruista de sangre o por reposicion con el nimero de
donantes solicitados y de acuerdo a las necesidades de los/las pacientes y grupos de

RH requeridos.

Al detectarse alguna necesidad o inquietud psicolégica, emocional, legal, religiosa o
cultural de elfla paciente, familiar o responsable legal, el personal de trabajo social
debe realizar la coordinacion con el equipo de salud para gue éstas sean atendidas,
facilitando incluso el acceso de profesionales que permitan atender la necesidad
detectada, registrando toda intervencién o gestion en el formato: Nota de trabajo

social.

Para el ingreso de alguna lider espiritual, traductor o intérprete, se debe establecer
coordinaciéon entre el personal de trabajo social, equipo médico, de enfermeria y
vigilancia, realizando la emision y entrega al familiar de un citatorio para el acceso

oportuno.

Colaborar en la derivacién de los casos a los servicios de Psicologia y Programa de
Apoyo a Pacientes y Familiares -PAPYF-, Psiquiatria, gerontologia, cuidados paliativos

o el que se requiera, con la finalidad de proporcionar atencion integral a necesidades
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hospitalizacion.

3.16 Otorgar un pase especial al familiar responsable/ representante leqgal de los/las
pacientes gque presenten Sindrome de Confusién Aguda, delirium, agitacion u otras
condiciones donde el personal médico o de psiquiatria determine la presencia de un

acompafante.

3.17 En el caso de iniciarse un proceso de donacion de érganos y tejidos con fines de
trasplante: el proceso de intervencion social debe estar centrado en la identificacion
de necesidades y problemas, donde el profesional de trabajo social, realiza la revision
y andlisis de los indicadores contenidos en el Estudio Socioeconémico y el Estudio
Social de Caso, aplicando una entrevista a profundidad con el familiar responsable o
representante legal, abordando variables sociales como: el nivel cultural, tipologia
familiar, concepto de muerte, sistema de creencias (religién), riesgo social, etc
Elaborando un informe con los resultados que pudieran condicionar la autorizacion o
el rechazo al Consentimiento de Donacion de los familiares/ responsables legales, este
informe se entregara directamente con la persona titular de la Coordinacion de

Donacion de Organos y Tejidos del INER.

3.18 El personal de trabajo social debe realizar la Evaluacién Social de candidatos/as y
precandidatos/as al Programa de Trasplante Pulmonar, desarrollando acciones de
investigacion, orientacién, educacion y promocion a la salud, aportando informacion
sobre el contexto familiar, econéomico y cultural de el/la paciente, aspectos de la

familia, redes de apoyo, vivienda, etc. Contribuyendo a la seleccion y seguimiento de

A -
(w
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personas candidatas aptos/as cuyo contexto favorezca su ingreso y permanencia en

el programa.

3.19 El profesional en trabajo social debe desarrollar las siguientes actividades con

personas candidatos/as y precandidatos/as al Programa de Trasplante Pulmonar:

3.181

3.19.2

3123

3.194

3.18.5

Farticipar en los procesos de evaluacion, seguimiento, orientacion,
educacion y promocion a la salud de los/las pacientes y familiares.
Desarrollar la metodologia de Trabajo Social Individualizado en todas sus
areas, conociendo su entorno social, familiar, redes de apoyo, factores
econdmicos y culturales, contribuyendo con el aporte de informacion y de
variables que apoyen en la seleccion de candidatos/as potenciales para el
programa.

Brindar orientacién, consejeria y asesoria social a los/las pacientes
precandidatos y candidatos durante el proceso que contempla el Programa
de Trasplante Pulmonar.

Participar en la presentacion de los casos durante las sesiones clinicas o el
Comité de Trasplante Pulmonar para determinar los recursos,
potencialidades o limitaciones detectadas para su incorporacion o cese de
seguimiento en el programa.

Realizar un Informe Social de Caso bajo la metodologia determinada,
instrumentos, técnicas e indicadores preestablecidos en el Expediente
Clinico Electronico y presentarlo con la persona titular de la Coordinacion

de Trasplante Pulmonar,

3.20 Enaquellos/as pacientes que son considerados/as por el personal medico como Caso

Médico Legal, el personal de Trabajo Social debe gestionar a través del personal de
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3.22

3.23

transportes el envio de la notificacion del caso médico-legal y resumen clinico, a la
Agencia de Ministerio Publico de la adscripcion territorial competente mediante el

Formato Unico de Notificacion, de acuerdo a la normativa aplicable en la materia.

La documentacién de acuse y una vez sellado el Formato Unico de Notificacién por la
Agencia del Ministerio Publico, debe ser recibida del personal de transportes por el
personal del Departamento de Trabajo Social, quienes derivan la documentacion con
el personal del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia del

Instituto.

El personal de trabajo social es responsable de orientar a familiares o responsables
legales de los/las pacientes considerados/as caso medico legal, que sean trasladados
o hayan fallecido, a fin de que realicen los trdmites administrativos correspondientes

para su egreso.

En los casos de los/las pacientes personas privadas de su libertad, referidos de
Centros de Reinsercién Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusion, el personal de
trabajo social debe realizar el trdmite de ingreso hospitalario preferentemente con el
representante |egal que dictamine la institucion de referencia o con el/la paciente,
solicitando por escrito la informacién necesaria para conocer sobre el estatus legal,
nombres de familiares directos de el/la paciente y si estan o no autorizados para visita
y/o informe meédico, nombres del personal de seguridad y custodia que estaran a
cargo de la vigilancia y supervision de el/la paciente, teléfonos o medios de contacto
del personal Directivo y de Trabajo 5ocial del Centro de Reinsercion Social/

Penitenciaria/ Centro de Reclusién responsable. En estos casos, el personal de

\
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seguridad y custodia debe permanecer 24 horas supervisando directamente al/el

paciente.

En caso de pacientes privadas de su libertad que sean referidos a otros
establecimientos de salud, para interconsultas, estudios de diagnéstico y/o
paramedicos o traslado a otra institucion, el personal de trabajo social, debe solicitar
al Centro de Reinsercion Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusidn, el medio de
transporte que traslade a el/la paciente de forma segura a la institucion de referencia

gue proceda.

loda intervencion profesional de trabajo social en el manejo de estos casos, debe

registrarse en |as Notas de Trabajo Social del Expediente Clinico Electrdnico.

Los/Las pacientes de |os Servicios de: Cuidados Intensivos Respiratorios, Terapia
Intermedia y Terapia Postquirdrgica, pueden regresar a su domicilio, por traslado o
ingreso a cama censable de los servicios clinicos, debiendo en todos los casos orientar

a familiares o responsables legales de los tramites administrativos correspondientes.

e
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

' Personal del Departamento
de Trabajo Social

I ——

' No.

1

¥

Act,

Descripcion de actividades

Revisa el expediente y verifica que
la documentacion de ingreso a
hospitalizacion y de trabajo social
esté en orden y completa.

Entrevista al familiar para
identificar correctamente a el/la
paciente, elabora Estudio Social de
Caso en el Expediente Clinico
Electronico y orienta sobre la
normatividad de la Unidad que
corresponda.

| Informa al familiar o responsable

legal sobre los derechos de el/la
paciente y solicita permanecer
localizable wvia telefdnica las 24
horas.

Sensibiliza y educa al familiar/
responsable legal, sobre la
importancia de la higiene de
manos, uso correcto  de
cubrebocas, asi como del equipo
de proteccion personal necesario
para su ingreso de la Unidad,

Orienta sobre el horario de
informacion médica, visita a el/la
paciente y requisito de donacidn
sanguinea,

Rev.6

. Codigo: NCDPR

047
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MNo. _— -
Responsable i | Descripcién de actividades
| & | Elabora y entrega_ al?esp_unsa\"bié
legal pase de visita.
7 Realiza seguimiento del caso de
acuerdo al plan social, entrevistas
| subsecuentes, evalla el impacto
| de la hospitalizacién en la dinamica
' familiar, registrando sus
| intervenciones en el formato:
Notas de Trabajo Social.
8 Evalla barreras para la
comunicacién, valores costumbres
o creencias que pudieran interferir
en su atencion y registra los
resultados en el formato de:
Educacién proporcionada al
paciente y su familia.
9 Mantiene coordinacion con el

equipo de salud de la Unidad para
colaborar en la atencion integral
de el/la paciente hasta su egreso,

Termina el procedimiento

Documentos o
anexo

INER-ECE-TS-51
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B

8.2

Expediente Clinico. - Conjunto dnico de informacion y datos personales de un paciente,
gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenolégicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, pticos, magneto-opticos
y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,
anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion

en la atencién médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Personal de seguridad y custodia: Personal que realiza labores de proteccion,
supervision, vigilancia, contencion y todas aguellas orientadas hacer, prevalecer el orden

y resguardar la seguridad de las personas privadas de su libertad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

| Nimero de revisién PaChI Descripcidn del cambio
| actualizacién
3] Agosto, 2024 Actualizacién del procedimiento
7 Abril, 2026 Actualizacién del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Notas de trabajo social, INER-ECE-TS-51.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERVENCION SOCIAL CON PERSONAS
USUARIAS, PACIENTES Y FAMILIARES EN EL SERVICIO DE URGENCIAS
RESPIRATORIAS
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1. Procedimiento para la
intervencién social con
personas usuarias, pacientes y

familiares en el Servicio de
Urgencias Respiratorias.

1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar atencion social oportuna, de calidad y con enfoque interdisciplinario a la
poblacidon usuaria que acude al Servicio de Urgencias Respiratorias, mediante el
desarrollo de funciones y actividades de trabajo social, con el proposito de promover e

acceso a los servicios médicos y derecho a la proteccion de la salud, bajo criterios de

universalidad, igualdad y sin discriminacion.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Trabajo

Social.

Rev. 6

Codigo: NCDPR
047

Hoja 233 de 299

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del instituto y las

personas usuarias que acuden de instituciones de salud del sector publico y privado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular de este Departamento mantener actualizado

el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del

personal adscrito al drea, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,

eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género,

evitando la duplicidad de funciones.

\
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3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

i3

34

3.6

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccion Médica.

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentaciéon generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

En el Servicio de Urgencias Respiratorias, el personal de trabajo social debe informar
y orientar sobre el funcionamiento, requerimientos y facultades que intervienen en el
proceso de atencidén médico social, con base en una comunicacion directa, clara y
acorde a las condiciones socioculturales de las personas usuarias (formato, lenguaje,

idioma).

El personal de trabajo social debe Identificar correctarnente a los/las pacientes desde
el momento en gue se solicita la apertura o actualizacion del expediente clinico, can
al menos dos identificadores estandarizados en el Instituto: nombre completo
(Nombre y/o Nombres/ Primer Apellido/ Segundo Apellido) y fecha de nacimiento

(diafmes/ano).

Para los/las pacientes que ingresen como desconocidos/as y que por su estado de
conciencia no puedan proporcionar sus datos, se deben incluir los siguientes datos

como identificadores; utilizar la palabra Desconocido, sexo y/o género de elfla

paciente, edad aparente, si tiene alguna sefia particular, fecha y hora de ingreso y .’; !

o
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el

3.8

2

1.10

algin dato sobre la forma en que ingresd (Agencia del Ministerio Publico, patrulla,

averiguacion previa, etc.).

Para el caso de arribo masive de pacientes desconocidos/as; se debe utilizar un
identificador numérico segln corresponda el orden progresivo de ingreso luego de la

palabra Desconocido,

En el caso de los/las pacientes que ingresen en estado de inconsciencia y sin
identificacién alguna, el personal médico debe realizar |a Notificacién del Caso a la
Agencia del Ministerio Publico de la Unidad Territorial correspondiente y el personal
de trabajo social gestionar la solicitud con el personal de transportes, para gue acudan

a notificar con la documentacién necesaria.

El personal de trabajo social debe verificar con el personal médico respecto al estado
de conciencia gue guarda el/la paciente, asi como la capacidad para la toma de

decisiones informadas sobre su proceso de atencion,

Cuando elfla paciente se encuentre en estado de incapacidad o inconsciencia
transitoria o permanente, las autorizaciones respecto al proceso de atencion medica,

sonresponsabilidad del familiar presente o en su caso, del tutor o de su representante

legal.

Cuando no sea posible obtener la autorizacion por incapacidad o inconsciencia de elfla
paciente y se encuentre ausente el familiar responsable o representante legal, el
personal médico responsable del Servicio de Urgencias Respiratorias debe autorizar
el ingreso o procedimientos médicos necesarios, registrando dentro de los

consentimientos informados institucionales que apliguen.

Aoy
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3.12 El personal del Trabajo Social debe informar que, en el INER, se otorga informacion
meédica exclusivamente al mismo/a paciente y/o al responsable/ representante legal

gue fue designado en el consentimiento informado de ingreso hospitalario.

3.13 Colaborar en la derivacién de los casos a las dreas de Apoyo a Pacientes y Familiares
(PAPYF), Coordinacién de Salud Mental, Anestesia y Clinica del Dolor o el que se
requiera, con la finalidad de proporcionar atencion integral a necesidades o
problematicas de salud mental que presenten los usuarios durante la estancia en

urgencias.

3.14 El profesional de trabajo social debe otorgar un pase especial al familiar responsable/
representante legal de pacientes que presenten Sindrome de Confusion Aguda,

delirium, agitacién u otras condiciones donde el personal médico o de psiquiatria

determine la presencia de un acompafiante.
3.15 Entodos los casos el personal de trabajo social del Servicio de Urgencias Respiratorias
debe:
a) Verificar en el Expediente Clinico Electrénico: si el/la paciente cuenta con ql
nidmero de expediente, estudio socioeconémico vigente y la asignacion de :
un responsable legal. \ti
b) Registrar la Clave Unica de Registro Poblacional (CURP).
c Orientar a las personas usuarias, los/las pacientes, familiares responsables

o representantes legales, sobre el respeto y respaldo de sus derechos como

pacientes, decisiones, deseos y preferencias, respecto a los servicios de !' J

reanimacion y/o tratamientos para prolongar la vida, derivando los casos con

Q
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d)

e)

a)

el personal medico tratante, de guardia ¢ responsable en turno, para su
conocimiento y procedimiento a seguir.

Informar de forma clara y con apego a la normatividad vigente respecto al
acceso de la Prestacion Gratuita de Servicios de 5alud, Medicamentos y
demas insumos para las personas sin seguridad social, protegiendo el
dereche a la salud bajo los principios de cobertura, accesibilidad,
oportunidad, continuidad vy calidad,

Orientar sobre la clasificacion sociceconomica asignada a |as personas
usuarias y/o paciente, al familiar responsable o representante legal scbre fa
vigencia, temporalidad y los criterios y metodologia de asignacion
socioeconomica contenidas en el Procedimiento 1 de este Manual.
Informar a las personas usuarias, pacientes, familiares responsables o
representantes legales, respecto al page de cuotas de recuperacion en el
nivel 6 a los/las pacientes afiliados/as a instituciones de sequridad social al
momento de hacer uso de los servicios médicos que proporciona el Servicio
de Urgencias Respiratorias.

Valorar los casos de los/las pacientes con seguridad social, que presenten
insoclvencia econdmica, para cubrir con costos de atencign en el Servicio,

implementando el procedimiento 7 de este Manual,

3.16 En losflas pacientes del Servicio de Urgencias Respiratorias que ingresen a

hospitalizacion, el personal de trabajo social debe:

al

b}

Elaborar un Estudio socioecondmico, Encuesta de factores de exposicion,
Aviso de Privacidad Simplificado y nota(s) de Trabajo Social, conforme al
procedimiento de No. 1 de este Manual.

En los/las pacientes subsecuentes que acuden para servicios de atencion

médica, se debe cerciorar que; el nivel socioecondmico se encuentre vigente

Q
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y acorde a los criterios y metodologia establecida de asignacion de
clasificacidn sociceconomica para pacientes con derechohabiencia activa y/o
sin seguridad social.

c) Dar prioridad para realizar el tramite de ingreso hospitalario a los/las
pacientes que requieran de traslado al Servicio de Cuidados Intensivos
Respiratorios, Servicio de Terapia Intermedia o del Servicio de Terapia
Postquirdrgica.

d) Elaborar notas subsecuentes en pacientes con estancia de 24 horas de
hospitalizacién en sala de observacion de urgencias, y cuando se presente
y/o detecte: problematica legal, médica o epidemioldgica, asi como
condiciones de vulnerabilidad o barreras para la comunicacion que pudieran
interferir con su proceso de atencion medica.

e} Indicar al familiar responsable o representante legal, la necesidad de
permanecer en la sala de espera del Servicio de Urgencias Respiratorias
durante la valoracién y atencién del/a paciente en el drea hasta que, el

personal médico determine su ingreso a hospitalizacion, traslado o egreso.

3.17 Toda persona usuaria que ingrese al Area de Triage o consultorio del Servicio de

3.18

Urgencias Respiratorias y que requiera valoracion, estudios de alta especialidad o

procedimientos quirdrgicos y no cuente con Solicitud de Apertura de Expediente,

e

debe asignarse la Clasificacion General 4, exentando de pago a las personas usuarias = ™
sin seguridad social. En todos los casos se debe realizar la verificacion de la CURP en

el sitio web AAMATES.

En el caso de los/las pacientes que acudan con Estudio Socioeconomico no vigente y
requieran de atencion en el triage o consultorio de urgencias, la clasificacion gue

prevalecerd hasta la actualizacidn, sera el nivel previo gue se encuentra registrado en
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el Expediente Clinico Electrénico, solo podra maodificarse la clasificacion a exento,
tuando por verificacion en el sitio web AAMATES y CURP, el paciente no cuente con

seguridad social vigente.

3.19 Los/as pacientes referidos para interconsulta al Servicio de Urgencias Respiratorias,
enviados por las diferentes instituciones coordinadas por la Comision Coordinadora
de los Institutos Nacionales y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), que
requieran algln estudio o procedimiento para su atencidn, se les debe respetar el
nivel socioeconémico de la institucién de origen; siempre y cuando presenten
documentacion oficial y/o carnet institucional, para el cobro o la exencitn de pago por
los servicios médicos proporcionados, La clasificacién de la institucién de origen, solo
se respetara para efectos de interconsulta, si se determina el ingreso y/o apertura de

expediente, el nivel queda sujeto a lo contenido en el Procedimiento 1 de este Manual.

3.20 Los/las pacientes migrantes pueden acceder a los servicios medicos,
independientemente de su situacion migratoria, teniendo derecho a recibir de
manera gratuita y sin restriccién alguna, cualquier tipo de atencion médica urgente
gue resulte necesaria para preservar su vida, lo anterior con fundamento en el articulo

8 de la Ley de Migracién,

3.21 Los/Las pacientes considerados/as como victimas, tienen derecho a gue se les
otorgue gratuitamente la atencién médica permanente o cuando asi lo requieran y
hasta el final del tratamiento médico, lo anterior dispuesto en el articulo 34 de |a Ley

General de Victimas.

3.22 El personal de trabajo social debe identificar desde el ingreso si el paciente, familiar o

persona responsable tienen capacidades diferentes, dificultad visual, auditiva, motora

N
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o cognitiva, si es adulto mayor, o pertenece a alguna comunidad indigena o grupo
considerado vulnerable, a fin de intervenir con el equipo multidisciplinario y dar

pricridad a las acciones que favorezcan su proceso de atencion médica.

3,23 Al detectarse alguna barrera para la comunicacidn o para el aprendizaje de el/la

3.24

3.25

3.26

paciente o familia, el personal de trabajo social debe informar al equipo de salud y
registrar dentro de los instrumentos establecidos (estudio socioecondmico, nota de
trabajo social, formato de Educacidn Proporcionada al Paciente y su Familia), las

acciones que permitan disminuir dichas barreras.

En aguellos/as pacientes gue son considerados/as por el personal medico como Caso
Médico Leqgal, el personal de trabajo social debe gestionar a través del personal de
transportes el envio de la notificacidn del caso médico-legal y resumen clinico, a la
Agencia de Ministerio Publico de la adscripcion territorial competente mediante el

Formato Unico de Notificacién, de acuerdo a la normativa aplicable en la materia.

La documentacion de acuse y una vez sellado el Formato Unico de Notificacion por la
Agencia del Ministerio Publico, debe ser recibida del personal de transportes, por el
personal del Departamento de Trabajo Social, guienes derivan la documentacién con
el personal del Departamento de Asuntos |uridicos y Unidad de Transparencia del

Instituto,

El personal de trabajo social es responsable de orientar a los familiares o responsables
legales de pacientes considerados Caso Médico Legal, que sean trasladados o hayan
fallecido, a fin de gue realicen los tramites administrativos correspondientes para su

egreso.
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3.27 En los casos de los/las pacientes personas privadas de su libertad, referidos de

3.28

3.29

Centros de Reinsercion Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusion, el personal de
trabajo social debe realizar el tramite de ingreso hospitalario preferentemente con el
representante legal que dictamine la institucion de referencia o con elfla paciente,
solicitando por escrito la informacion necesaria para conocer sobre el estatus legal,
nombres de familiares directos de el/la paciente y si estan o no autorizados para visita
y/o informe médico, nombres del personal de seguridad y custodia gue estaran a
cargo de la vigilancia y supervision de el/la paciente, teléfonos o medios de contacto
del personal Directivo y de Trabajo Social del Centro de Reinsercion Social/
Penitenciaria/ Centro de Reclusion responsable. En estos casos, el personal de
seguridad y custodia debe permanecer 24 horas supervisando directamente al/el

paciente.

En caso de |osflas pacientes privadas/os de su libertad que sean referidos/as a otros
establecimientos de salud, para interconsultas, estudios de diagnostico y/o
parameédicos o traslado a otra institucién, el personal de trabajo social, debe solicitar
al Centro de Reinsercidn Social/ Penitenciarias/ Centros de Reclusién, el medio de
transporte que traslade a el/la paciente de forma segura a la institucion de referencia

gue proceda.

El personal de trabajo social debe notificar al personal de vigilancia del Instituto del
nombre, nimero de cama y la presencia de personal de custodia de pacientes
Personas Privadas de su Libertad gue acuden de los Centros de Reinsercion Social/

Penitenciarias/ Centros de Reclusion, asi mismo de la transferencia a hospitalizacién

con el ndmerc de cama asignada, asi mismo al personal de la Ceordinacion de ( Z

Supervisién y/o persona titular del Departamento.
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3,30 Toda intervencién del personal de trabajo social en el manejo de estos casos, debe L&

registrarse en las Notas de Trabajo Social en el Expediente Clinico Electrdnico,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Mo.
A;t.

Responsable

] ST

Descripcion de actividades

Personal del Departamento 1
de Trabajo Social '

Consulta el Expediente Clinico
Electronico del usuario.

;Cuenta con clasificacion |
socioeconomica?

Si. Cuenta con estudio
sociceconémico  y  clasificacién
socioecondmica. Continua

actividad 4.

No. Consulta CURP de la persona
sin expediente, a través del sitio
web AAMATES, Continua actividad
4,

Verifica con el/la paciente el
estatus de los servicios de salud
con los que cuenta.

| (El/La paciente cuenta con
seguridad  social en  alguna
institucién de seguridad social?

Si. Asigna la clasificacion
socioeconomica en el nivel general
4 hasta que el personal médico
determine la apertura/
actualizacion de expediente e

sociceconomica exenta de pago,

| hasta determinar su apertura/

ingreso  hospitalario. Continua |
actividad 7
M. Asigna la clasificacion

Rev. b
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Hoja 243 de 299

Documentos o
danexo
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Documentos o

actualizacién de expediente o
ingreso  hospitalario.  Continua
actividad 7

Valora a ellla paciente para
determinar su condicién de salud.

¢ElfLa paciente reqguiere ingreso a
la sala de observacion?

Si. Informa al personal de trabajo
social y entrega: Solicitud de
apertura de expediente/
Actualizacion e Ingreso
Hospitalario. Continda con la
actividad 10.

Ng. ©Otorga las indicaciones
médicas, receta, Hoja de Egreso y
canaliza con personal de ventanilla
de  Admision. Termina el
procedimiento.

MNo.
Responsable
P | Act.
i
' Personal médico del 7
Servicio de Urgencias
Respiratorias
8
|
g
i Personal del Depar‘tarnent; 10
de Trabajo Social
|
1M |
|
. |
|
| |
12

actividad 13,

Recibe el formate: Solicitud de
ingreso hospitalario.

;ElfLa paciente cuenta con estudio
socioeconomico?

MNo. Realiza procedimiento para la
asignacién socicecondmica
conforme al procedimiento 1.
Continua la actividad 16.

Si. Realiza la wverificacion de
derechohabiencia a través del sitio
web  AAMATES. Continua la

INER-ECE-AHRM-01 | g\
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. Mo,
Act.

13

14

15
16

17

Descripcion de actividades

Entrevista a el/lla paciente y/o
responsable legal corroborando
informacion para la identificacion
correcta de el/la  paciente,
localizacion del responsable legal v
de las variables contenidas en el
estudio sociceconémico.

;Existen cambios en las variables
gque sustentan la reclasificacion
socioeconomica?

Si,  Realiza la reclasificacion
socioecongmica conforme al
procedimiento 2 de este Manual.
Continua la actividad 16.

Mo, Continua la actividad 16.

Orienta sobre la Clasificacién
Socioeconomica asignada,
vigencia, temporalidad, asi como
normatividad donde se reconoce el
derecho humano gue tiene toda
persona ala proteccion de la salud,
servicios y atencidn gratuita a las
personas gue no cuenten con
seguridad social,

¢Elf/La  paciente cuenta con
clasificacion de exento y gratuidad
de los servicios de atencion
medica?

Si. Continua la actividad 20.

Rev. 6
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Documentos o
anexo
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Descripcidn de actividades

18

12

20

21

No. Informa sobre nivel asignado
para el pago de cuotas de
recuperacion a losflas pacientes
con seguridad social vigente,
Continua la actividad 19.

Canaliza al area de caja para el
conocimientc de |la cuenta
- hospitalaria durante y al egreso de
el/la paciente de urgencias. En
caso de que el/la paciente,
responsable legal presente
problemadtica para cubrir con los
costos generados debe realizar el
procedimiento 7.

Proporciona orientacién y entrega
triptico de indicaciones generales,
para familiares de los/las pacientes
hospitalizados/as, copia de Aviso

nombre del personal de la
trabajadora social del servicio
clinico al gque ingresa el/la paciente.

Corrobora gue las pertenencias de

| el/la paciente han sido entregadas

| al responsable legal. Si no existiera
| familiar, responsable o
acompafante debe ejecutar el
procedimiento 4.

Documentos o
anexo

INER-ECE-TS-14

de  Privacidad  Simplificado, |
Reglamento Interno, indicando el |
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22 | Informa al familiar que debe estar
al pendiente de sus numeros
telefdnicos, para recibir
informacian, solo si el personal
médico lo indica, tendrd gque
permanecer el en |a sala de espera.

Descripcion de actividades ‘

23 | Elabora nota de trabajo Social de | INER-ECE-TS-51
| acuerdo a lineamientos
establecidos, integrando si
identificé alguna barrera para la
comunicacion, valores costumbres
o creencias que pudieran interferir
en la atencion, factores de
' vulnerabilidad, riesgo social, asi
como  las  acciones gue se |
realizaron para disminuirlas.

24 | Entrega con el personal | INER-ECE-AHRM-01
administrativo de  urgencias: INER-ECE-TS-02
Solicitud de ingreso hospitalario, IMER-ECE-TS-45
Estudio Socioecondmico, Aviso de INER-ECE-T5-14
Privacidad Simplificado, Nota de Documentos
Trabajo Social, CURP vio probatorios
documentacion probatoria
recabada, registrando nombre y
hora de entrega de trabajo social
en libreta de control de area.
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Responsable

25

No.
Act.

Descripcion de actividades

Realiza el registro de toda
intervencién profesional en Notas
de Trabajo Social, Tormato de
registro de actividades diaria y
mensual, asi como en el modulo de
pendientes para la comunicacién
continda con el resto del personal
del Departamento de Trabajo
Sacial de otros turnos.

Termina el procedimiento

Documentos o
danexo

INER-ECE-TS-51




- |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

intervencion

personas usuarias, pacientes y
familiares en el
Urgencias Respiratorias.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Rev. 6

Cédigo: NCDPR

S alu d % l_nemnmu::;; EE TRABAJO | ﬁ e

=5 — |
' 11. Procedimiento para la A

con

Servicio de ‘

Porsonal del Departamento de Trabajo Social

Personal médico del Sorvicio do Urgoncias
Rospirntorias

Hoja 249 de 299



Salud

e e

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL -
11. Procedimiento para la
intervencién social con
personas usuarias, pacientes y
familiares en el Servicio de

Urgencias Respiratorias.

Rev. 6

' Cédigo: NCDPR
047

Hoja 250 de 299 |

Porsonal dol Departamenio de Trabajo Social

Personal méadico del Servicio de Urgencias

Respiratorias

rdurm s sl preanel de
trabai sncialy
entiega Solcbud de
aoeriur & dr
enprlienief
Artuafiarion g mgiesn
Himep slarin

L P
B, e, W
A5 Tome v s
i e sl ae
wemianilla e Admisan

Srzor el Sorman
iy bl (i AP

Eitive e #ila
pacenie g
rvmireanke waal

eotrobarandn
infarmacian para b

b I e (T

e lila pace pir
o i

rrpTat @ g @ i
S vk

e T T

e

|—.'_""""""-'_"'“‘_._;

=

B Lk _—
| 0 AseRad ]

e gt e e e
Cankinin | aEtsinaa

1 8 |n e e
P L]
rinfnrs al
pfetadem st

I

/e



Salud

Siratiris g Sakig

SOCIAL

&

~ DEPARTAMENTO DE TRABAJO

11,
intervencién

Procedimiento
social
personas usuarias, pacientes y
familiares en el Servicio de
Urgencias Respiratorias.

la
con

para

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

|

L

‘ Rev. 6

' Codigo: NCDPR
| oy

Hoja 251 de 299

Parsanal del Departamants de Trabajo Sacial

Personal madico del Servicio de Urgenolas

Respirntorias

et et
WnemnEonAm s
enrderme al
mrarrde st § de
el

Otipia Re D
Cimsrticare=
i iy AT
e —
[ T e S
e gy
SandE on ecomeE B
[T -
Hisn nds nervons 4 i@
P A T Ca]
T
B euits & i meraeEs
Awn o ouThe O
el b

Eusny s Can
i pen e
A g s

1.

Wriaem u b T
T e A T
A Fut3s de
“HETatide 3 asdlas
(T T ]
i e Boicis

e

e ]
HAFA &1 EanseimiEnn
i I8 csenan
=R AT DarEE
- e e e S
e
o e g
AR
i Ot it
e b A B
wisbine 40 jos Taskms
iR rad e disn
o
srmimdimarnin




Salud %

INER

Secretaris pr balud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRAEBAJO
SOCIAL o
11. Procedimiento para la
intervencién social con
personas usuarias, pacientes y
familiares en el Servicio de
Urgencias Respiratorias.

| Rev. &

Cédigo: NCDPR
047

Hoja 252 de 299

Personal del Departamento de Trabajo Social

Personal médico del Servicio de Urgencias

Respiratorias

4
iv
- 0

JINER-ECETS 14 |

L

PRggarciona
annnlaeidn v w1 ega
riptic & mdacane
EPnETRE s, par s
Tabim B e s e oSl
pRcHEnbes
gt aliv i fan
copledn Avin de
Priva cidad
smpblcad,
HEEIMENTIn Inte i,
it gl nomioe
el perannal ce irabdg
SOtk del 5 in
climico al qua ingrasa
a)ia pacientn

!: EE
Currabors qua s
prrinnencuss b zlia
Facinets han side
e ]
respansable legal 5 e

wient i s famiar,

P g s e |
arom pafa e debe
Wt mk
prcedimienio 4

L=

nformaal fanikar gus
e e esLar al
Dendenbe de st
e s ez oL,
nrrs recihie
infarrnacken, voke @ el
pernnal e dico o
indica, lented gue
R rranecnr @ mn s
wals de wpeia

&

Llssara ralade
irahag Sucial e
I reln @ b @l aring.
adabincdm
integrandy & etk
g barrnrs paa s
coeiaitacEn, valores
tiabambines o
LRREAIA E ul EOieT s
el an b
sen Cuda, Tattores de
il bl Bk, renga
aocial mul com o e

ALCICND QUi AL

=




Salud ¢

Secretaria de Salud |NEH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO

SOCIAL _

11. Procedimiento para la
intervencion social con
personas usuarias, pacientes y
familiares en el Servicio de

Rev. b

/! Cadigo: NCDPR
o | )

047

Personal madico del Servicio de Urgencias
Respiratorias

o — —
INER:BCT-AHRRA D1
INFR-FCE-T5-0F
INCR-FCT-Fodh
INER-FCE-T5 14
Documentos
peubal oo

Tiaha sacial da otros
wrnoy
WERFLT THEY o5 B ik

g e iis:
ingretn hositalisio
Catudio
SocoeCanamice
Ureaeyla de dastare
& paphsiedn, Bvisode
Petin £ bl o
Simplficada, Mots de
Trabago Sacisl, CURR g
R L e
nrobaboris recah e
FREATTANES Rnmbre g
hara G EnyrEgs e
1ratrajo social en
It de comtr ol de
are

Auakes vl regairo de
0GR IR REnE
pralesarnal en Molas
il Trapayo social,
\nemaro de regsirn de
actevidssen diariay
e, micomo en
al miduis de
pandenbis pare s
COSTRRIEATION COd s
an® el re@n do

el disl
[Bieara e i de

Hoja 253 de 299

-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s I d §g DEPARTAMENTO DE TRABAJO 2

a U 00 L SOCIAL — e

s INER g ™ procedimiento para la A
intervencidn social con

personas usuarias, pacientes y
familiares en el Servicio de
Urgencias Respiratorias.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i Rev. 6

' cédigo: NCDPR

Hoja 254 de 299

Cadigo
Documentos :
{cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
= St |
6.2 ACUERDO por el que se emiten |os criterios generales y la N/P |
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de
clasificacién  socioecondmica de  pacientes en los
establecimientos gque presten servicios de atencion medica de |
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por |
dicha Secretaria. Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013. |
6.3 ACUERDO por el que se maodifica el diverso por el que se N/P
emiten los criterios generales y la metodologia a los gque
deberan  sujetarse los  procesos  de  clasificacion
socioeconomica de pacientes en los establecimientos gue i
presten servicios de atencion medica de |a Secretaria de Salud
y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado |
el 27 de mayo de 2013. Publicado en el D.O.F.: 30/11/2020. !
7.0 REGISTROS
Codigo de
Registros Tiempo de Responsable de registro o
conservacion conservarlo identificacion
_ S _ ~ dnica .
7.1 Solicitud de ingreso Lo que se Expediente Cinico | INER-ECE-AHRM-01
hospitalario establece en el
Catalogo de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ Rev. 6

S l d DEPARTAMENTO DE THABA,ID Eﬁﬁlgn NCDPR
alu SOCIAL / 047
rocedimiento para la |
mterw:n:iﬁn social con
personas usuarias, pacientes y Hoja 255 de 299

familiares en el Servicio de
Urgencias Respiratorias. ) |

Codigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros y SR
conservacion conservario identificacion
. | tnica
Disposicion
Documental

Lo que se | Expediente Cinico | INER-ECE-T5-45
establece en el
Catdlogo de
Disposicién '
Documental

/.2 Encuesta de factores
de expaosicion

Lo que se Expediente Cinico | INERECE-T514
establece en el
Catdlogo de
Disposicion
| Documental

7.3 Aviso de privacidad
simplificado

Lo que se Expediente Cinico ! INER-ECE-TS-51
establece en el
Catalogo de
Disposicién
Documental

7.4 Nota de trabajo
social

Lo que se Expediente Cinico | INER-ECE T5-02
establece en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

7.5 Estudio
Socipecondmico

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Clinico. - Conjunto Unico de informacion y datos personales de un

paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion

\
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meédica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenoclogicos, electronicos, magneéticos, electromagnéticos, opticos,
magneto-épticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe
hacer los registros, anotaciones, en su caso constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencion en la atencién médica del paciente, con apego a

las disposiciones juridicas aplicables.
8.2 Personal de seguridad y custodia: Personal que realiza labores de proteccion,

supervision, vigilancia, contencién y todas aquellas orientadas hacer, prevalecer el

orden y resguardar la seguridad de las personas privadas de su libertad,

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

: Fecha de P ] i
Numero de revision e Descripcion del cambio |
actualizacion
6 Agosto, 2024 Actualizacion de procedimigntos
7 Abril, 2026 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01,
10.2  Encuesta de factores de exposicién, INER-ECE-T5-45.
10.3  Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-TS-14.
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10.4  Nota de trabajo social, INER-ECE-T5-51.

10,5 Estudio Socioecondmico, INER-ECE-TS-02.
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10.2 Encuesta de factores de exposicidn

INER-ECE-T5-45
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10.3 Aviso de privacidad simplificado
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PROPOSITO

1.1 Desarrollar protocolos de investigacion sobre los fendmenos sociales que inciden en el
proceso salud-enfermedad, mediante la contribucién a la produccién de conocimiento
especializado en Trabajo Social, para la mejora de la intervencion social con las

personas usuarias y los/las pacientes del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal de Departamento de Trabajo

Social.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas integrantes del Comité

de Etica en Investigacién y de Investigacién de este Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando |a

duplicidad de funciones.

7
3.2 El personal de Trabajo Social debe participar en la elaboracion y colaboracion de (_/{‘
protocolos de investigacidn socio médica. \
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investigacion sociomédica.

Las personas adscritas al Departamente de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Para el desarrollo e integracion de protocolos de investigacion, el personal de trabajo
social interesado debe conocer y apegarse a los lineamientos establecidos por el
Comité de Investigacién y el Comité de Etica en Investigacién del Instituto, a fin de

cumplir con ellos en el desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion,

Los temas de los proyectos de investigacion deben apegarse a los criterios de calidad
técnica y mérito cientifico de la investigacion establecidos por el Comité de

Investigacién y de Etica en Investigacién de este Instituto.

Los protocolos de investigacion registrados deben ser presentados ante el Comité de
Investigacién y el Comité de Etica en Investigacion de este Instituto o del Comité Unico
cuando asi se requiera y de ser el caso ante los Comités de otras Instituciones con las

aue se vaya a colaborar,

Los protocolos de investigacion en colaboracion con instituciones publicas o privadas
deben apegarse a los lineamientos establecidos por el Comité de Investigacion v el

Comité de Etica en la investigacion del Instituto.

En el caso de la participacion del personal del Departamento de Trabajo Social en
protocolos de investigacion clinica o socio médica de los servicios clinicos de
asignacion, se debe informar, presentar y solicitar el visto bueno de la persona titular

del Departa mento de Trabajo Social.

N
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Para participar en protocolos de investigacion clinica o socio médica de los servicios
clinicos de asignacién, el personal de trabajo social debe colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion del proyecto, asi como en la redaccion del articulo para su

publicacidn,

En el caso de protocolos de investigacion clinica o socio médica de los servicios de
asignacion el/la profesional en trabajo social debe estar registrado {a) como coautor

y/o colaborador en el proyecto.

El protocolo de investigacion debe ser elaborado una vez que haya sido aprobado e!

proyecto de investigacion basandose en los lineamientos establecidos para este fin,

Derivado de la participacién del profesional en trabajo social en protocolos de
investigacion clinica o socio médica de los servicios clinicos de asignacion se debe
desarrollar un protocolo subproducto del estudio general que corresponda al campo

profesional de trabajo social.

En caso de requerir informacion proporcionada por las personas usuarias, se debe
realizar un consentimiento informado y aviso de privacidad para mantener la

confidencialidad de la informacién proporcionada durante |a investigacion.

Se debe reportar trimestralmente por escrito, la fase y los avances en gue se
encuentra la investigacion al Comité de investigacion del Instituto y a la persona titular

del Departamento de Trabajo Social.

En lo que respecta a los resultados de investigacion, eéstos deben exponerse al
personal del Departamento de Trabajo Social del Instituto, al equipo de trabajo de fos
servicios clinicos de asignacion y/o a la institucion académica de colaboracion,

dependiendo sea el caso.

-
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3.16 Los resultados de las investigaciones se deben publicar, divulgar y exponerse en

eventos académicos,

[_'\-\.

e

oy



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

i . §E! g d _}g nepnn‘mm::::: fE TRABAJO | &4

2. Procedimiento pa ra
inveggl_gnclﬁn sociomédica. ‘

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No
Responsable o=y Descripcion de actividades
" L ——_— +— - _— *
Personal de Trabajo Social | 1 Elabora el anteproyecto de
adscrito a los servicios investigacion socioc medica o©
clinicos colabora en la elaboracion del
proyecto de investigacion
sociomedica,
2 Entrega el anteproyecto de |
| investigacién a la persona titular
del Departamento de Trabajo
Social.
3 | Revisa conjuntamente con el
Persona titular del

Departamento de Trabajo
Social

Personal de Trabajo Social 5
adscrito a los servicios
clinicos

6

personal de Trabajo Social el
protocolo de investigacion para
corroborar que cumpla con los

lineamientos establecidos por la |
| Direccion de Investigacion.

Realiza las
correcciones al anteproyecto de
investigacion y solicita al personal
de Trabajo Social elaborarlas,

Realiza las
anteproyecto de acuerdo a las
sugerencias hechas por el o la
persona titular del Departamento
de Trabajo Social y conforma el
proyecto de investigacion.

Entrega el proyecto de
investigacion a la Oficina de
Proyectos de Investigacién de
acuerdo con los  lineamientos

| establecidos para su revision vy

autorizacion.

observaciones y

modificaciones al |

Rev. 6

Codigo: NCOPR
047
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Responsable

Personas integrantes del [
Comité de Investigacion y
Comité de Etica en
Investigacion

Personal de Trabajo Soclal
adscrito a los servicios
clinicos

Titular del Eparta_menm
de Trabajo Social

Personal de Trabajo Social
adscrito a los servicios
clinicos

No.
Act.

7

Autoriza

Descripcién de actividades

de

el pr;uyfecm
investigacion y lo registra.

Inicia la ejecucion del proyecto de
investigacién, de acuerdo con la
programacion establecida en el
proyecto y realiza la inscripcion de
la actividad en el Registro Diario,
Concentracion Mensual de
Actividades y documentos anexos
especificos al proceso mismo de la
investigacion.

Informa trimestralmente el avance
de la Investigacion a la persona
titular del Departamento de
Trabajo Social.

Recibe informacién, proporciona
asesoria permanente y archiva los |
informes del avance de la|
investigacion,

i

12

| titular

Elabora en original y dos copias del
avance de la investigacién de
manera semestral, asi como la
conclusion o cancelacion del |
proyecto y lo presenta a la persona
del Departamento de
Trabajo Social y entrega una copia |
al personal del Departamento de |
Apoyo Técnico.

Organiza la presentacidn de los
resultados de la investigacion ante
el personal de Trabajo Social.

Rev. 6

—_—
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Documentos o

Descripcion de actividades ‘ shexo

Presenta los resultados de su
investigacion al personal del
Departamento de Trabajo Social
del Instituto y al equipo de trabajo |
de los servicios clinicos de |
asignacion y/o con la institucién
académica de colaboracion, segun
sea el caso.

| Promueve la difusion de la

investigacion, a traves de la
publicacion de los resultados y su
presentacion en eventos
académicos.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| - _ o | Cédigo
- D""mﬂ_"t“ (cuando aplique)
61 Gula técnica para la elaboracion de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud. .

7.0 REGISTROS

' Codigo de registro

Tiempo de Responsable de p - i
Registros o identificacion
conservacién conservarlo .
. ‘. unica
F N/P ' N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Clinico. - Conjunto dnico de informacion y datos personales de un paciente,
gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion meédica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenolégicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-opticos
y de cualguier otra indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros,
anotaciones, en su caso constancias y certificaciones correspondientes a su inteérvencion

en la atencién meédica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

c
\
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
ar,Eualizacidn
Agosto, 2024

- - e — —|_ -

Abril, 2026

MNdmero de revision |

5 1 :

’ |
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P

8/

|
————

Rev. 6

Eﬂdlgn NCDFR
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| i
| Actualizacion del procedimiento '

Actualizacion del procedimiento

Descripcidn del cambio
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Contribuir en el proceso de atencidén meédica especializada e integral de pacientes con
diagndsticode tuberculosis, a través de la implementacion de funciones de asistencia,
orientacion, gestion y el desarrollo de actividades de educacidn, para la salud al/el
paciente y su familia.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal de Departamento de Trabajo
Social.

2.2 A nivel externo; El procedimiento es aplicable a los/las pacientes del Institute vy las

personas usuarias que acuden referidas de otras instituciones de salud del sector

publico y privado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la

duplicidad de funciones.

)

X
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3

3.3

34

3.5

3.6

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial aI expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de
la atencién proporcionadaa pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en ia
materia y acorde con la convivencia entreel expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccion Medica,

Las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicidon Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal de trabajo social debe contribuir en el procese de atencién medica
especializada de los/las pacientes con diagnostico de tuberculosis que acuden al
Servicio de Consulta Externa, Servicio de Urgencias Respiratorias y servicios clinicos en
coordinacién con el equipe del personal médico adscrito a la Clinica y personal de la

Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica.

El personal debe participar en la elaboracidn de investigacién social sobre la

enfermedad tuberculosis.

Es responsabilidad del personal de trabajo social de la Clinica de Tuberculosis:

3.6.1 Proporcionar informacion, orientacién y educacion para la salud sobre
Tuberculosis a los/las pacientes, familiares y/o responsables legales.

3.6.2 Colaborar en el proceso de Referencia y Contrarreferencia de pacientes con
Tuberculosis con el llenado de informacién en el formato: Hoja de Referencia
y Contrarreferencia de Tuberculosis (INER-5AM-17} en el Expediente Clinico

Electronico.



Salud

Swrieqanis i Salug

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6

DEPARTAMENTO DE TRABAJO 4 | Cédigo: NCDPR
et SOCIAL 7l | oa7
INER 13. Procedimiento para la ; A

intervencién del personal de
trabajo social con pacientes de
| 1a Clinica de Tuberculosis.

Hoja 280 de 299

3.7 Durante la intervencion en el Servicio de Consulta Externa, el profesional de trabajo

social debe:

374

3.7.2

3T73

374

35

3.7.6

3.7

Asignar la clasificacion socioeconédmica o reclasificar a los/las pacientes de
acuerdo a los procedimientos establecidos. (Ver procedimientos 1y 2).
Participar en el tramite de apertura de expediente a los/las pacientes gue
acuden a Consulta de Primera Vez de Tuberculosis, en apego al procedimiento
3 de este Manual.

Localizar y orientar a los/las pacientes que no han sido notificados del
resultado positivo de las pruebas de laboratorio para la deteccion de
tuberculosis, informacién que es proporcionada por el personal de la
Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica del Instituto.

Notificar a la Coordinacion de Vigilancia Epidemiolégica y a las personas
Coordinadoras Estatales del Programa MNacional de Tuberculosis (PNTE),
cuando los/las pacientes con diagndéstico de tuberculosis no acudan por el
formato de referencia y/o cita médica de tuberculosis.

Colaborar en la referencia a la Unidad Médica de primer nivel de atencidn del
Sistema MNacional de Salud que corresponda al lugar de residencia {domicilio)

del/la paciente, para inicio del tratamiento anti-TB.

Brindar educacién a el/la paciente, familiar y/o responsable legal, respecto a
la enfermedad de tuberculosis, el proceso de referencia y gestién con el
primer nivel de atencién en salud para el otorgamiento del tratamiento anti-
TB, las medidas de prevencién en el hogar y autocuidado para la no
transmision de la tuberculosis, con el uso de Infografia deTuberculosis INER-
TS-50, bajo las perspectivas de Educacion al Paciente y su Familia, de manera
oportuna, personalizada y de acuerdo a las necesidades especificas o
expresadas durante el abordaje.

Informar sobre los Derechos y Responsabilidades de Los Pacientes



Salud

trrters ¥ Wit

378

3.79

3.7.10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6

DEPARTAMENTO DE TRABAJO 4 | codigo: NCDPR
ﬂ% SOCIAL , : jf 047
INER | 13, Procedimiento para la | - !

intervencién del personal de
trabajo social con pacientes de
la Clinica de Tuberculosis.

Hoja 281 de 299

contenidos en la Carta de Los Pacientes para la Atencion de la Tuberculosis
del Programa Nacional de Tuberculosis.

Proporcionar informacion clara, suficiente, precisa, acorde a la edad,
escolaridad, entre otros, promoviendo la participacion de el/la paciente y
familiares en el proceso de atencién médica, tomando decisiones infermadas,
en cumplimiento a los Derechos del Paciente y de su Familia.

Elaborar notas subsecuentes sobre el proceso de intervencion durante su
atencién en el Servicio de Consulta Externa y registrarias en el Expediente
Clinico Electrdnico.

Generar redes extrainstitucionales con instituciones plblicas, privadas o de |a
sociedad civil, que brinden atencidn, acompafiamiento o recursos a los/las

pacientes con diagnéstico de tuberculosis.

3.8 ODurante la intervencién en los servicios clinicos y el Servicio de Urgencias

Respiratorias, el personal de trabajo social debe:

3.81

382

383

384

Mantener coordinacidén con el personal socio médico del servicio clinico en el
gue se encuentre hospitalizado.

Corroborar con el personal médico adscrito a la Clinica y el personal de |a
Coordinacion de Vigilancia Epidemiologica, los casos con diagnostico de
tuberculosis, reportados como nuevos.

Dar sequimiento a los casos confirmados, elaborando nota de sequimiento y
establecer el tratamiento y plan social, los cuales deben registrarse en el
Expediente Clinico Electrénico.

Establecer comunicacion con el familiar responsable o representante legal,
para conocer el contexto social, cultural, econdmico y familiar de elfla
paciente, para la identificacion de redes de apoyo, necesidades o barreras gue

incidan directamente en el apego al tratamiento anti-TB a su egreso; registrar

3
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informacion en notas subsecuentes de trabajo social en el Expediente Clinico
Electrénico.

Al confirmarse el egreso del paciente, para los casos nueves, se debe colaborar
en la elaboracidn de referencia al primer nivel de atencién para dar
continuidad al tratamiento anti-TB vy seguimiento en la unidad médica
correspondiente,

Citar al familiar o responsable legal a la Clinica de Tuberculosis donde se debe
entregar la hoja de referencia impresa y orienta sobre el proceso de gestién
del tratamiento en la unidad médica correspondiente.

Brindar educacién e informacion sobre la tuberculosis en coordinacion con
personal de enfermeria adscritc a la clinica, de manera oportuna,
personalizada y de acuerdo a las necesidades especificas, con el uso de

Infografia de Tuberculosis INER-TS-50.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personal de la Coordinacion | 1
de Vigilancia
Epidemiologica

: Personal de Departamento I 2
de Trabajo Social en la
‘ Clinica de Tuberculosis

3
4

! —
Paciente 5
‘Personal de Departamenm_h_ﬁ

de Trabajo Social en la
Clinica de Tuberculosis

Descripcion de actividades |

Notifica al personal de Trabajo

Social de la Clinica de los casos
nuevos de los/las pacientes con
diagnostico  confirmados  de
tuberculosis.

| 1dentifica la procedencia de el/la

paciente con diagniéstico
confirmado de tuberculosis.

(ELa paciente se
hospitalizado/a?

encuentra

Si. Agenda cita con el familiar y/o
responsable, Continua la actividad
10.

Mo. Localiza a el/la paciente y/o
familiar y orienta sobre su
diagndstico. Continua la actividad
5,

Acude a valoracion meédica de
primera vez a la Clinica de
Tuberculosis en el Servicio dela
Consulta Externa.

Recibe a el/la paciente y solicita la
documentacion emitida por el
personal médico tratante,

iRequiere apertura o actualizacién
de expediente?

7 l Mo, Continua en actividad 10.

Rev. 6
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Responsable

MNo.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

8

S, Elabora Estudio
Socioecondmico para la asignacion
de |la clasificacion socicecondmica,
realiza Encuesta de Factores de
Exposicion y Aviso de Privacidad
Simplificado del Departamento de
Trabajo Social. Continua Ia
actividad 9.

i
|
I

INER-ECE-TS-02
INER-ECE-TS-14
INER-ECE-T5-45
INER-ECE-TS-51

| Personal de Departamento
| de Trabajo Social en la
Clinica de Tuberculosis

10

11

12

13

Orienta sobre la clasificacion
socioeconomica asignada al/el
paciente, familiar responsable o
representante  legal sobre la
vigencia, termporalidad y pollticas
de asignacion.

Identifica si se trata de caso nuevo
de tuberculosis.

;Reguiere referencia al primer
nivel de atencion?

MNo. Continua en la actividad 13.

Si. Realiza coordinacién con las
personas Coordinadoras Estatales

del Programa de Tuberculosis y
requisita los datos de la unidad
receptora en el Formato de
Referencia y Contrarreferencia en
el Expediente Clinico Electrénico.
Continua actividad 13,

Brinda educacién para la salud
sobre la tuberculosis y el apego al
tratamiento anti-TB con
infografia.

=

INER-5AM-17

INER-T5-50
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trabajo social con pacientes de |
la Clinica de Tuberculosis.
No. | pescripcién de actividades [ HeEninas g
il Act. ke . anexo
14 Elabora la nota de trabajo social INER-ECE-T5-5
en el Expediente  Clinico
Electronico.

| Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1  Guia técnica para la elaboracion de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

6.2 ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la ‘
metodologia a los que deberdn sujetarse los procesos de
clasificacion  socioeconémica de pacientes en  los
establecimientos que presten servicios de atencion médica de
la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por
dicha 5ecretaria. Publicado en el D.O.F.: 27-05-2013.

6.3 ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se

emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberan  sujetarse los procesos de  clasificacidn
socioecondmica de pacientes en los establecimientos gue
presten servicios de atencion meéedica de la Secretaria de Salud
y de |as entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado
el 27 de mayo de 2013. Publicado en el D.O.F.: 30/11/2020.

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de
Registros :
_conservacién | conservarlo
7.1 Estudio Lo gue se establece Trabajo Social
socioeconomico. en el Catalogo de
Disposicion
Cocumental
7.2 Encuesta de Lo gue se establece Trabajo Social
factores de en el Catalogo de
| exposicion. Disposicion
Locumental

L = — 1

para la %4 |

manuales de

| Rev. 6
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Cadigo
{cuando aplique)
N/P

N/P

MN/P

”Cﬁdigﬂ de registro o
identificacién Unica
INER-ECE-TS-02

INER-ECE-TS-45
(.
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Re istm; B - Tiempo de 1 Respnnsﬁ'blé de | Cédign de registro o !
| 9 - - _conservacion  conservarlo identificacién unica
| 13 Avisode Lo que se establece Expedlente INER-ECE-TS-14
privacidad en el Catdlogo de Clinico
simplificado. Disposicidn |
B documental _
7.4 Notasdetrabajo | Lo que se establece |  Expediente INER-ECE-TS-51
social. | enel Catdlogo de Clinico
' Disposicion
_ Documental -
7.5 Infografia de | Lo que se establece | Trabajo Social INER-TS-50
Trabajo Social. en el Catalogo de
Disposicién
Documental L . -
/.6 Hoja de referencia | Lo que se establece | Subdireccion de INER-SAM-17
y en el Catdlogo de | Atencién Médica
Contrareferencia Disposicién de Meumologia
de tuberculosis. _ Documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
B.2 TB: Tuberculosis.
8.3 PNTB: Programa Nacional de Tuberculosis
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
; ] Fecha de
Numero de revision | P R T | Descripcion del cambio
b Agosto, 2024 Actualizacion del procedimiento
7 Abril, 2026 J Actualizacion del procedimiento
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

Estudio socioeconomico, INER-TS-02.

Encuesta de factores de exposicion, INER-T5-45.
Aviso de privacidad simplificado, INER-TS-14.
MNotas de Trabajo Social, INER-EC-09.

Infografia de Trabajo Social, INER-T5-50.

Hoja de referencia y Contrareferencia de tuberculosis, INER-SAM-17.
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