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FECHA DE EMISION: 18 DE JuLIO DEL 2012

PROCEDIMIENTO PARA TRABAJO SOCIAL.

GOBIERNG

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 15 DE AGOSTO DEL 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Otorgar atencidn integral con oportunidad, calidad y humanismo para el mejoramiento de la salud de los usuarios que acuden al
Instituto Dermatol6gico al area de Trabajo Social.

Limites del procedimiento: Inicia en el momento en que se recibe a paciente, detecta necesidad y termina en el momento en
que se canaliza a usuario, o que se le informa al medico las observaciones realizadas en visitas domiciliarias.

Areas que intervienen: Trabajo Social, Medicina, Administracion, Recursos Humanos, Direccion.

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién

Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Instituciéon y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Es responsabilidad de la Trabajadora Social elaborar la constancia médica al paciente previa solicitud por escrito del médico
tratante.

3. La trabajadora social debe realizar la canalizacion a través del formato correspondiente a todo paciente que requiera algun
otro tipo de apoyo asistencial.

4. Latrabajadora social debe realizar el periédico mural de manera mensual y colocarlo en lugar visible, asi como manejar temas
de interés para la poblacién abierta.

5. Es responsabilidad de la trabajadora social realizar la visita domiciliaria a todo paciente que el caso asi lo requiera o por
solicitud de medico tratante, asi como aplicar formato correspondiente.

6. La trabajadora social debe de realizar llamada telefénica a todo paciente que el caso asi lo requiera o por solicitud de medico
tratante, en caso de que sea dificil localizar a paciente entonces se recurre al telegrama.

7. Es responsabilidad de la trabajadora social realizar la derivacién del paciente al laboratorio que mas se ajuste a la necesidad
del mismo, cuando el médico refiera estudios diferentes con los que cuenta el laboratorio del instituto.
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Definiciones:
Constancia médica:

Canalizacion

Educacion para
la salud

Visita Domiciliaria
Telegrama

Llamada telefénica

Apoyo asistencial

Documento que comprueba que el paciente acudié a la unidad para recibir atenciéon médica,
cirugia, estudio de laboratorio general, patolégico, micolégico, curaciones post quirdrgicas y
curaciones sépticas.

Formato utilizado por la Trabajadora Social para el envié de pacientes a unidades de atencién
social tanto publicas como privadas asi como apoyo a estudios de gabinete.

Promociones a través de periddicos murales, encaminados a mejorar la salud de los usuarios

Es la entrevista que realiza la Trabajadora Social con el paciente en su domicilio con el objetivo
de obtener y comunicar informacién trascendente para la salud del paciente y su familia.
Formato utilizado por la Trabajadora Social para citar al usuario del servicio con su médico
tratante y por indicaciones del mismo.

Herramienta utilizada por la Trabajadora Social con los pacientes referidos a otras unidades de
atencién a la unidad referida, notificar cambio de cita, asi como citar pacientes por indicaciones
del médico tratante, etc.

Se trata de aquel apoyo que puede otorgar alguna otra dependencia en cuanto a medicamento,
ropa, despensas, albergue, econémico, psicolégico, medico-social, casa de rehabilitacion, casas
hogar, entre otras.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Trabajadora social.

Prepara y condiciona lugar de trabajo y material al inicio de la jornada laboral, ingresa a usuario a cubiculo
conforme llega al area de trabajo social, saluda a paciente al igual que a familiar o tutor en caso de acudir
acompafiado, preséntate por nombre, pregunta motivo de visita, determina actividad a realizar:

SActividades? Entonces.

Constancias medicas Aplica siguiente actividad.

Canalizacién de

pacientes Aplica actividad 5.

Educacién para la salud | Aplica actividad 6.

Visitas domiciliaras Aplica actividad 7.

Trabajadora social.

Solicita al paciente recibo Unico de cuotas de recuperacion y las indicaciones por escrito del médico en donde
sefiala el dia a justificar, nueva cita, diagnéstico, si se trata de cirugia, el dia de la nueva cita para curaciones, dias
de reposo, diagnéstico de la cirugia, con quién debe acudir, nombre y firma del médico que opero y datos
generales del paciente.

Trabajadora social.

Elabora “constancia de asistencia médica” (ver anexo 2) con nombre completo del paciente, el dia en el que se
presento, el servicio al que acudié y las horas, firma y entrega formato al paciente e indica recabe la firma de
médico tratante y pueda este egresar del instituto con dichos documentos.

Trabajadora social.

Ingresa a la base de datos con clave correspondiente al archivo electrénico de la hoja diaria, registra nombre del
usuario, si es un paciente de primera vez o subsecuente, si se le aplico estudio socioeconémico, si se encuentra
en algun programa de gratuidad, referencia, contra referencia, y sefiala que se le elaboro una constancia médica.

Fin de procedimiento.

Trabajadora social.

Identifica necesidad de usuario para obtener algun tipo de ayuda econémica, médica o social, entrevista al
usuario, revisa sistema inter-institucional de canalizacidn a trabajo social (SICATS), identifica a donde puede
enviar a paciente, llena formato en electrénico “sistema inter-institucional de canalizacidon a trabajo social
(SICATS)” (ver anexo 3) guarda e imprime un tanto y entrega al paciente en un sobre, orienta sobre domicilio,
horarios, costos, con quien se debe dirigir, cita, descuento, aplica actividad 4.

Nota:

- En caso de ser necesario realiza llamada telefonicas a la unidad de canalizacion y notifica del envié de
usuario, solicite cita en caso de requerirlo, precio o descuento.

Fin de procedimiento.
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A“(‘;'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elija e investiga el tema a publicar, relacionado a la prevencion, de acuerdo con las necesidades temporales o del
mismo instituto, prepara el material seleccionado y organiza de manera vistosa para los pacientes que acuden al
instituto, coloca el periédico mural en el area destinada para ello.
Nota:
6. - El periddico mural se modifica de manera mensual con diferentes temas de interés y de acuerdo al calendario
de la salud.
-Recibe y entrega al area de informatica los audiovisuales de educacién para la salud para que puedan ser
vistos en los monitores que se encuentran en las diferentes salas de espera.
Trabajadora social. ) o
Fin de procedimiento.
Recibe solicitud de apoyo por parte del médico tratante la necesidad de localizar a paciente ya sea por telegrama,
llamada telefénica o visita domiciliaria de acuerdo a la situacion clinica del paciente:
. ¢Localizar? Entonces.
Telegrama Aplica siguiente actividad.
Llamada telefénica Aplica actividad 12.
Visita domiciliaria Aplica actividad 13.
8. Trabajadora social. Solicita al médico tratante los datos como nombre del paciente, domicilio y el asunto.
9. Médico tratante. Proporciona a trabajadora social los datos generales del paciente, el domicilio y el asunto.
10 Trabaiadora social Elabora Memorandum en original y copia dirigido a la Administracion y en donde se solicita se envié un telegrama
' ! ' en original y copia con los datos proporcionados por el médico tratante.
Recibe Memorandum, elabora y envia telegrama a usuario a través de correos.
11. Administrador.
Fin de procedimiento.
Toma los datos del paciente como nombre, teléfono y asunto, llama al paciente, informa motivo de llamada, y la
necesidad de que se presente lo mas pronto posible a su consulta, informa a medico de llamada realizada.
Nota:
12. Trabajadora social. En caso de que el paciente no se encuentre en domicilio por el momento entonces deja recado del motivo de la
llamada y posteriormente vuelve a llamar.
En caso de que no se encuentra en su domicilio entonces envia telegrama, aplica actividad 10.
En caso de que el paciente no se presente a su consulta entonces procede a realizar visita domiciliaria, aplica
actividad siguiente.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

13.

14.

15.

Trabajadora social.

Prepara los datos del paciente a realizar la visita domiciliaria, nombre del paciente, domicilio, edad, sexo,
ocupacion, y el asunto, identifica domicilio por medio de mapa de guia, llena formato “comision” (ver anexo 4)
con la fecha, nombre del comisionado, fecha de la emision, motivo de la comisién, si se trata de institucion a
visitar, si se trata de entrada o salida, marcar si se trata de traslado en vehiculo oficial, publico o particular, recaba
firma de autorizacién del jefe inmediato, anota hora de llegada y de salida, firma y sello de institucién, este formato
es proporcionado por Recursos Humanos, entrega formato al Director o Subdirector, recaba firma de autorizacion
y entrega a Recursos Humanos explica de manera verbal el motivo de la visita.

Solicita via telefénica al administrador vehiculo y chofer, realiza entrevista con paciente, familiar o con quien se
encuentre en el domicilio, registre en formato de “Hoja de visita domiciliaria” (ver anexo 5) los datos generales
del paciente, en caso de que no se encuentre el paciente entonces anota nombre de la persona que se entrevisto,
parentesco, motivo de la visita, resultados de la visita, recomendaciones, observaciones, nombre y firma de quien
realizo la visita.

Notifica al médico tratante las observaciones o sugerencias presentadas durante la visita domiciliaria, .entrega
formato hoja visita domiciliaria al area de archivo e indica sea archivado al expediente clinico del paciente, ingresa
a la base de datos con clave correspondiente al archivo electrénico de la hoja diaria, registra nombre del usuario y
la visita domiciliaria realizada.

Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

e Lic. T.S. Virginia Covarrubias Vazquez. * Lic. T. S. Lucia Ramirez Ornelas .
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Documentos de Referencia

Caddigo

Documento

NOM_168_SSA1_1998

Del expediente clinico.

Manual de Organizacion y funcionamiento de Unidades Hospitalarias de tercer nivel 1997.

NOM-046-SSA2-2005

Prevencidn y Atencion de la Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres (manual de operacion).

Modelo Integrado para la prevencion y atencion de la violencia familiar y sexual Manual Operativo.

Manual De Procesos Especificos de Trabajo Social.

HOS-PO7

Procedimiento para la Evaluacion Socioeconémica del usuario.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cadigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo
Anexo 02 Constancia de asistencia médica.
Anexo 03  Sistema inter-institucional de canalizacién a trabajo social (SICATS).
Anexo 04  Comision.
Anexo 05 Hoja de visita domiciliaria.
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Recibe solicitud de apoyo por parte
del médico tratante la necesidad de
localizar a paciente ya sea por
Determina actividad a realizar telegrama, llamada telef6nica o
visita domiciliaria de acuerdo ala
situacion clinica del paciente.
Visitas domiciliarias
Constancias médicas Elabora Memorandumen
Medico tratante. originaly copia dirigido a la
Visita domiciliaria Solicita al médico tratante los s " Administraciony en donde se
Deye‘rénaga ¢Localizar? datos como nombre del - P?&%fg&?;{:gsﬁ%%ﬁsﬁgaglos —P| solicitase envié un telegrama
actividada paciente, domicilio y el asunto. ' enoriginaly copia con los datos
realizar domicilio y el asunto. proporcionados por el médico
Solicita al gaclente recibo un:co de tratante.
cuotas de recuperaciony las 6
indicaciones por escrito del médico Canalizacion de pacientes

endonde sefala el dia a justificar,
nueva cita, diagnostico, si se trata
de cirugia, el dia de la nueva cita
para curaciones, dias de reposo,
diagnéstico de la cirugia, con quién
debe acudir, nombre y firma del
médico que opero y datos
generales del paciente.

Educacion para la salud

Identifica necesidad de usuario
para obtener algtn tipo de
ayuda econémica, médica o
social, emrewsta alusuario,
revisasistemai onal
de canalizacién a trabajo social
(SICATS), identifica a donde
puede enviar a paciente, llena
formato, guarda e imprime un
tantoy entrega al paciente en
un sobre, orienta.

Llamada telefénica

$‘ A\ 4

E"L einvestiga eltema a
licar, relacionadoa la
, de acuerdo con las
necesldades temporales o del
mismo instituto, prepara el
material seleccionado y
organiza de manera vistosa
para los pacientes que acuden
alinstituto, coloca el periédico
mural en el drea
correspondiente.

Toma los datos del paciente
como nombre, telefonoy
asunto, llama al paciente,

informa motivo de llamada, y la Recibe Memorandum, elaboray
"ﬁgerilaﬂ:d %‘?‘ %ueoss?h%easg E‘e envia telegrama a usuario a través
consulla,pl’nformg amedico de de correos.

llamada realizada.

Administrador.

) 4
ul
5

Elabora constancia de asistencia
médica con nombre completo del
paciente, el dia en el que se
Presemo elservicio al que acudio y
las horas, firma y entrega formato al
paciente e indica recabe la firma de
médico tratante y pueda este v
egresar delinstituto con dichos

documentos. ) \P — [———
Fin <« Entrega formato hoja visita
recaba firma de autorizacion del Real;za elntrewsla con paciente, domicL\iana al é\reahdea;ajrch:vo e
. efe inmediato, entrega formato amiliar o con quien se indica sea archivado al
' Prepa{a |°|5 d_atols ge\ paciente S I Director o sUbdg"ecmr, encuentre en el domicilio, expediente clinico del paciente,
— a 'ﬁa |za}r a visita domiciliaria, recaba firma de autorizaciény registre en formato de Hoja de ingresa a la base de datos con
Ingresa al formato hoja diaria en el lena formato “comision”, —P| entregaaRecursos Humanos = visita domiciliaria, > clave correspondiente al
archivo electrénico con clave marcar si se trata de traslado explica de manera verbal el notifica al médico tratante las archivo electronico de la hoja
correspondiente, registranombre envehiculo oficial, pblico o motivo de la visita, solicita via observaciones o sugerencias diaria, registra nombre del
del usuario, si es un paciente de particular, telefénica al administrador presentadas durante la visita usuario y la visita domiciliaria
primera vez o subsecuente, sise le vehiculo y chofer. domiciliaria, realizada.
aplico estudio socioeconémico, si

se encuentra en alguin programa de
gratuidad, referencia, contra
referencia, y sefiala que se le
elaboro una constancia médica.
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ANEXO 02: CONSTANCIA DE ASISTENCIA MEDICA.
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO oo
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ANEXO 03: SISTEMA INTER-INSTITUCIONAL DE CANALIZACION A TRABAJO SOCIAL (SICATS).
F r j e g,
.-*Eu.u:.c-n mx SISTEMA INTER-INSTITUCHINAL DE '{*‘E
CANALIZACION A TRABAJD SOCIAL [SICATS) % ?
TRABAJC BOCIAL
INETITUTS DERMATOLOGICD DE JALISCO
"DR. JOSE EAREA RUEIC™
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rm
fomizre Sa W nEhscin “amiore o8 reEenEEse oe Trabee Soow
[ %= de cansizaciin [ W= CasaoRegista | |
[E= ]
1. DATDE DEL BaLaRID
Aairrime | |E=== ]
Pacebem  gad pegpomE e dmiihar o Bodoe |
Tlz 7 CEDT S8 B TANY S8 BCEE I DETIIED ST SSETES SRE  TaE
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T | [ | [ 1
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INSTITUTC DERMATCLOGICC DE JALISCO
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ANEXO 04: COMISION.
SECRETARIA DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO “DR. BARBA RUBIO”
COMISION
Zapopan, Jalisco., de ded 20
NOMBRE DEL COMISIDNADO —
FECHA DE LA EMISION
MOTIVO DE LA COMISION
INSTITUCION A VISITAR »
AUTORIZADO PARA NO REGISTRAR:
ENTRADA____ SALIDA
TRANSLADO EN VEHICULO:
OFICIAL PUBLICO PARTICULAR
AUTORIZACION JEFE INMEDIATO
LUGAR AL QUE ASISITIO
HORADELLEGADA HORA DE SALIDA
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE SELLO DE LA INSTITUCION
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CoDIGO:

FECHA DE EMISION:
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DOM-P156-I2_001

18 DE JuLIO DEL 2012

15 DE AGOSTO DEL 2012

ANEXO 05: HOJA DE VISITA DOMICILIARIA.

[ TATISCO

NOMBRE DEL PACIENTE ___

DOMICILIC

MUTIVODELAVISITA

CaLLE Nn.

SECRETARIA DE SALUD JALISCO

FHOJA DE VISIT,

T APRILITIO PATFRRN

CILIARIA

ATET T ARG

COLOMIA  LOCALIDAD

FECHA| - Ll

TCAIRE

MUNICIFIG

RESULTADOSDELAVISITA

OBSERVACIONES

AM-1

o
2]

3R

75N

SERVICIDS OF SALUD
Javiseo

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
14

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” '%Qﬁ‘ﬁ

raariaecony
Padtocos,




