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Objetivo

Alcance

Politicas

Coordinar entre el equipo interdisciplinario para otorgar el permiso de salida al paciente y valorar la funcionalidad dentro del
ambito familiar con la finalidad de determinar si apto para ser egresado del servicio de hospitalizacion.

Limites del procedimiento: Inicia cuando el médico psiquiatra determina que el paciente se encuentra en condiciones de
otorgarsele un permiso terapéutico, y termina en el momento en que el paciente regresa o no regresa del permiso.

Areas que intervienen: Psiquiatria, Enfermeria, Trabajo Social, CENDIS.

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

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

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacion 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.

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

2. Es responsabilidad de trabajo social aplicar este procedimiento para pacientes hospitalizados del CAISAME, Estancia Breve a
quien se le otorgue permiso terapéutico.

3. Solo debe ser autorizado por el médico psiquiatra, responsable del caso los permisos terapéuticos.
4. Es responsabilidad del personal de trabajo social acompafiar al paciente que cuente con el permiso terapéutico con su
familiar, tutor o representante legal.

5. Es responsabilidad del personal de trabajo social entregar a todo paciente que salga de permiso terapéutico, su tratamiento
farmacoldgico completo por los dias en que se encuentre de permiso.

6. Es responsabilidad de trabajo social informar a los familiares, tutores o representantes legales de los procedimientos
establecidos en relacion a los permisos terapéuticos.

7. Es responsabilidad de enfermeria reportar como reservada la cama hospitalaria durante el tiempo que dure el permiso.

8. Es responsabilidad de trabajo social elaborar e integrar al expediente el formato permiso terapéutico en original.

9. Es responsabilidad de trabajo social informar a los familiares que durante el permiso terapéutico, el familiar debe cubrir el
costo de su estancia hospitalaria como si permaneciera hospitalizado el usuario.
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10. Es responsabilidad de trabajos social informar al médico psiquiatra tratante del usuario, la ausencia del paciente a la unidad
hospitalaria a los 3dias de la conclusion de su permiso terapéutico por considerarse como una alta voluntaria.

11. El médico psiquiatra debe elaborar el alta del usuario por solicitud de trabajo social y a la conclusion del permiso terapéutico.

12. Es responsabilidad del médico psiquiatra tratante otorgar el permiso terapéutico el cual pueden ser maximo de 72 horas.

Definiciones:
Funcionalidad Libertad, dignidad que busca cambios conductuales. Caracteristicas que hacen que algo

funcione o sea practico.

Permiso terapéutico Autorizacion para que un usuario quien se encuentra hospitalizado que se incorpore a su
ambito familiar siendo este de manera temporal y de esta manera se contribuya en su
integracion familiar.

CENDIS  central de distribucion de insumos.
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Valora en la entrevista psiquiatrica el estado de salud del usuario hospitalizado, determina si existe mejoria
suficiente y determina actividad a realizar:
SActividad a realizar? Entonces.
1. Permiso Terapéutico | Aplica siguiente actividad.
Psiquiatra. Hospitalizacién Aplica actividad 27.
Egreso Aplica actividad 29.
5 Elabora nota medica en la “hoja de evolucién medico/psiquiatrica” (Ver anexo 02) y registra en las
. “indicaciones medicas” la indicacion del permiso terapéutico y el tiempo que durara el mismo.
3 Informa verbalmente a trabajo social sobre la indicacién del permiso terapéutico haciendo mencién del periodo y
' la hora de entrevista con los familiares.
4 Trabaiador Social Recibe indicacion del médico psiquiatra, acude al area de archivo, solicita el monto de adeudo del usuario
: rabajador social. hospitalizado incluyendo los dias del permiso terapéutico para informar a los familiares.
5 Personal de archivo Informa a trabajo social el monto del adeudo del usuario hospitalizado incluyendo los dias del permiso terapéutico
' Clinico. para informar a los familiares.
Realiza llamada telefénica a familiar, tutor o representante legal citandolo para entrevista con psiquiatra e informa
6 Trabaiador Social la hora y el dia, llena el formato “permiso terapéutico” (ver anexo 03) en original y copia y recaba firma de
' ! ' autorizacién de médico psiquiatra, informa al familiar que se presente preparado con un cambio de ropa para su
paciente y el monto aproximado de adeudo.
7 Familiar, tutor o Acude con trabajadora social asignada del caso a entrevista con psiquiatra tratante, para informarse sobre el
' responsable legal. permiso terapéutico.
8. Trabajador Social. Recibe al familiar, informa al familiar que pase al consultorio del psiquiatra responsable.
9 Psiquiatra Recibe a los familiares informa de la mejoria y la indicacién del permiso terapéutico al familiar, tutor o responsable
' q ’ legal, comunicando también la fecha del periodo, deriva al familiar a trabajo social.
Recibe al familiar, recaba la ropa y solicita que lea y firma documento del permiso terapéutico donde se hace
responsable del usuario durante los dias que estara con ellos, solicita al familiar regresar con su paciente al
concluir permiso.
10. Trabajo Social.

Nota:
Informa a los familiares que de existir la necesidad de regresar antes de la conclusién del permiso debera pasar
por urgencias.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
11 Trabajo Social Informa al familiar que pase al area de archivo para que determinen los dias de estancia y luego pase a pagar,
' ' entrega la ropa a enfermeria del area hospitalaria en donde se encuentra el paciente.
Recibe la ropa del paciente, consulta el expediente clinico sobre las indicaciones medicas, avisa a CENDIS del
12. permiso terapéutico con las indicaciones y los dias que correspondan de acuerdo a la nota medica, asi como las
Enfermeria. dosis de los medicamentos a preparar.
13. Entrega la ropa e indica al usuario que se cambie para salir del area.
14 CENDIS Revisa control de medicamento, prepara las dosis indicadas en el expediente de los medicamentos especificando
' ) dias y horarios, entrega el medicamento a enfermeria.
15 Enfermeria Recibe medicamento, elabora nota en la hoja de evolucién del permiso terapéutico y anexa al expediente clinico,
' ' entrega a trabajo social.
16. Trabajo social. Recibe medicamentos, expediente clinico y espera que regrese el familiar de la caja con el pago realizado.
17 Archivo Clinico Recibe al familiar, consulta el registro del paciente, determina dias de estancia incluyendo los dias del permiso
' ' terapéutico, anota y entrega por al familiar por escrito el calculo respectivo, indica que pase a caja a pagar
18. Familiar. Recibe la nota, acude a caja a pagar.
Recibe la nota, calcula el monto del adeudo, informa al familiar del monto, llena el “recibo de cuota de
recuperacién” respectivo, cobra y entrega el recibo al familiar, informa que pase a archivo para su registro de
pago en kardex.
19. Caja.
Nota:
En caso de que el pagador comenta que no cuenta con disponibilidad de dinero entonces remitirlo a trabajo social
para valorar la aplicaciéon de estudio socioeconémico.
. . Recibe al familiar, solicita el recibo de pago, registra en “Tarjeta de cuentas corrientes” (ver anexo 4) de
20. Archivo Clinico. : o , ; . . . X
control de usuarios hospitalizados el nimero de folio y envia al familiar a trabajo social.
Recibe al familiar, solicita el comprobante de pago respectivo, anota en el expediente el nimero del folio,
determina actividad:
JActividad? Entonces.
21. Trabajo social.

Permiso Terapéutico | Aplica actividad siguiente.

Recibe al familiar envialo a citas a programar su préxima consulta.
Alta

Fin de procedimiento.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
29 Acude a hospitalizacion por el paciente y lleva al mismo con su familiar, tutor o representante legal, entrega el
' medicamento y orienta sobre su administracion.
23 Entrega copia del formato de permiso terapéutico al familiar, tutor o representante legal, informéandole que en caso
' de urgencia debera regresar al paciente para revaloracién por servicio de psiquiatria.
Realiza nota en expediente clinico y adjunta el original del formato del permiso terapéutico al expediente clinico,
24. devuelve el expediente al dormitorio del paciente, espera el retorno del usuario dentro al término de tres dias
posteriores al periodo del permiso terapéutico.
Trabajador Social. Determina si el paciente regresa:
¢Regresa? Entonces.
25. Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 31.
Recibe al usuario, informa a psiquiatria del regreso del permiso terapéutico del paciente, deriva al paciente y a
26. los familiares al psiquiatra a su consultorio para que nuevamente realicen la valoracion al paciente, aplica
actividad 01.
27 Psiquiatra Acompafia al paciente y entrega a la trabajadora social el expediente clinico, informa de su regreso a
' q hospitalizacion.
Informa a los familiares de la hospitalizacién del usuario, recibe el expediente clinico por conducto del psiquiatra,
. . conduce al paciente a hospitalizacién, entrega el expediente clinico a enfermeria.
28. Trabajo social
Fin de procedimiento.
Anota en la “hoja de hospitalizacion SIS” (anexo 5) de egreso la fecha y datos correspondientes firma, informa
29 Psiquiatra al familiar de ser necesario la proxima consulta, entrega la hoja de color azul al archivo clinico y entrega el
' expediente a trabajo social e Informa a trabajadora social del egreso, deriva al paciente y familiares a trabajo
social.
Recibe al usuario y expediente clinico, informa al familiar que pase al archivo para determinar dias de estancia y
. . ue pase a caja a liquidar asi como programar su préxima consulta de ser necesario.
30. Trabajo social quep ! q prog P

Fin de procedimiento.
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/_’\\Ig.r RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Solicita expediente a enfermeria, notifica a enfermeria la disponibilidad de la cama, recoge y entrega el
expediente al médico psiquiatra tratante, informa al psiquiatra que el usuario “no regresd” del permiso terapéutico,
31. Trabajo social Informa al médico psiquiatra para la elaboracion del alta automatica desde la fecha de inicio del permiso
terapéutico, por considerarse alta voluntaria, informa a medicina general para que realice nota de alta en la hoja
de evolucion.

Recibe expediente, anota en la hoja de hospitalizacién de egreso la fecha y datos correspondientes firma, entrega

32. Psiquiatra la hoja de color azul al archivo y el expediente clinico a trabajo social.

Recibe expediente, elabora el llenado de la hoja de hospitalizacién SIS y la nota de alta voluntaria, entrega el
expediente al archivo recoger el “vale de resguardo” (ver anexo 6) que se elaboré con anterioridad respectivo y
33. Trabajo social destruirlo.

Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

¢ Enf. Cecilia Hernandez Sandoval
e Edwin B. Gonzalez Rincon

Asesorado por:

* T.S. Maria de Jesus Garcia Aguila

* LTSP. Guadalupe Alejandra Murillo Gaeta * LCP. Eduardo Hernandez Ramirez
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Formatos Utilizados (Ver anexos)
Caodigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo.
Anexo 02 Hoja de evolucién medico/psiquiétrica.
Anexo 03  Permiso terapéutico.
Anexo 04 Tarjeta de cuentas corrientes.
Anexo 05 Tarjeta de cuentas corrientes.
Anexo 06 Vale de resguardo.
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Permiso terapéutico

Elaboranota medico en la hoja
de evolucion, registra
indicaciones del permiso
terapéutico, informa
verbalmente a trabajo social, del
periodo del permiso

!

INICIO

Valoraen la entrevista
psiquidtricael estado de salud
del usuario hospitalizado

¢Determina?

Hospitalizacion

Recibe indicacion del medico
psiquiatra acude al archivo,
solicitamonto para informar a
familiares.

Entregael paciente y
expediente clinicoa trabajo
social, informa de su
hospitalizacion

!

3

Egreso

Elabora hoja de hospraizacion
elegreso, entrega la hoja azul al
archivo clinico, informaal
familiar|a proxima consulta
entrega el expediente a trabajo

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe al usuario ylo familiares,
recibe expediente , informa al
familiar que pase al archivo para

—>

Recibeal familiar, consultael
registro del paciente determina
dias de estanciaincluyendo dias
del permiso anota los dias
al familiarla

—>

Recibe la nota , acude a cajaa
pagar

—>

Recibe nota, calculael monto
del adeudo, informa al familiar
del monto, llena el recibo de

determinar pase
social del egreso, Deriva a cuotarespectivo, cobra y
c . nota inform; ocial
trabajosocial al usuarioy a los acaa otainforma que pase a cajaa entrega el recibo al familiar.
amiiares

—>

Recibeal usuario y/o familiar,
solicita el recibo de pago,
registra en tarjeta el numero de
folioy monto, y envialo a trabajo

Recibe al familiar, solicita el
comprobante, anota en
expediente numero de folio
determina actividad

Recibe al usuario, Informa al
psiquiatra del regreso del
permiso, terapéutico del

aciente

¢Regresa?

Determinasi regresa dentro del
termino de tres dias posteriores
al permiso terapdutico

los familiares, entrega copia_del
permisoterapéuticoal familiar,
solicitaal familiar regresar con
el paciente al concluirel
permiso. realiza nota en
expediente clinico, archiva el
original del formato de permiso

terapéutico al expediente

Recibe expediente, elabora el

Recibe el expediente, anota en
lahoja de hospitalizacion de

Solicitael expediente a
enfermeria, avisa la
disponibilidad de la cama,

cactividad?

Recibe al familiar, envialo a

Informa a trabajo social el monto f
informa a los f dela < 1
deladeudo del usuario italizaci llenado de'fa hoja sis y la nota recogey entrega expediente
hospitalizaciny conduce al Fin voluntaria, entrega expediente |l egresola fechay datos le—{ Mdicopsiquiatiatatante, Fin citas para que programe su
¢ d de , entrega alarchivo recoge vale y respectivos entrega hoja azul al Bara 13 elabarac DSt proxima consuita
dias del permiso terapéutico expediente a enfermeria destruyelo archivo y el expediente a trabajo automaticainforma a medico
parainformar a los familiares. social general para gue ealice a nota
Tespectiva.
Recibe familiar, recaba la ropa,
solicitaque leay firme Recibe la ropa del paciente, d
e recabael

Realiza llamadatelefonicaa
familiar, citalo a cita para
entrevista con el psiquiatra,llena
elformato de permiso
terapéutico

Acude con la trabajadora social,
entregalaropay espera al
psiquiatra

—>

Recibe al familiar, informa pase

alpsiquiatra y solicita el
expediente a enfermeria,

Recibe al familiar, informa de la
mejoria, ylaintencion del
permisoterapéutico, deriva el
familiar con Ia trabajadora social

documento, informalos
lineamientos el permiso
terapéutico, informaal familiar,
que pase al archivo, acude al
area de hospitalizaciony
entrega a enfermeriala ropa.

—

consulta el expediente clinico,

Informa a CENDIS del permisoy

que prepare la dosis, entrega la
ropae indica que se cambie.

—>

prepara las dosis indicadas
entrega el medicamentoa
enfermeria

—>

expediente y entrégalos a
trabajosocial.

expediente clinico, espera que

regrese familiar de caja

SELLO

SERVICIOS DE SALUD
JaLisco

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
10

Centro de Atencion Integral en Salud Mental, Estancia

Breve.

L




P comeo:  DOM-P029-I5_001
PROCEDIMIENTO PARA PERMISO TERAPEUTICO. @ FeomoBmson - Abril del 2011

COBIERNO  FecHADE AcTuaLizacioN: 08 de Noviembre del 2011

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 02: HOJA DE EVOLUCION MEDICO/PSIQUIATRICA.

b= SERVICIO DE SALUD JALISCO g
INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL 7,
CAISAME ESTANCIA PROLONGADA SALIMIE
SED‘E:RSE:S_:;A WA AT B O VL
AUsce HOJA DE EVOLUCION MEDICO/PSIQUIATRICA
NOMBRE DEL USUARIO: No. DE EXP
FECHA
HORA
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ANEXO 03: PERMISO TERAPEUTICO.
| 7.
oS s GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO \,(-)_o"
5;@: 0.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO <37
secmeTARia DE INSTITUTO JALISCIENCE DE SALUD MENTAL S AT
Ausco WTT ISR b IR W
ESTANCIA BREVE
ESTANCIA PROLONGADA [ |
S |
PERMISO TERAPEUTICO
A_ de de
AREA B
PRESENTE:
Se autoriza permiso de salida al usuario e
Internado en este centro de atencién con nimero de expediente . — dicho
permiso seré del al de § - del afio en
curso.
Cabe mencionar que el Responsable Legal se hara cargo del usuario durante este periodo de
tiempo siguiendo las instrucciones del médico tratante.
NOTA: SI EL USUARIO NO SE PRESENTA A ESTA INSTITUCION EN LOS TRES DIAS
SIGUIENTES A LA CONCLUSION DE SU PERMISO, SE CONSIDERA COMO
ALTA VOLUNTARIA
" MEDICO TRATANTE TRABAJADOR SOCIAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FAMILIAR RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA
c.c.p. Familiar
c.c.p. Expediente
Av. Zoquipan N. 1000-A Esq, Lago Titicaca, Col. Zoquipan Zapopan, jalisco C.P 45170
Tel. 36-33-93-83, 36-33-95.35,36-33-84-74, Fax, 36-33-19-01
SELLO
Centro de Atencién Integral en Salud Mental, Estancia Ko 4
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ANEXO 04: TARJETA DE CUENTAS CORRIENTES.
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 05: TARJETA DE CUENTAS CORRIENTES.

CIRCULE LAS RESPUESTAS PRECOOIFICADAS

ORIGINAL £ @ecmntn o
OPIA AZUL-Arcrivo ngreso )
COPIA AMARELO-Arcsevo Egrasos

CIRCULE LAS RESPUESTAS PRECODIFICADAS 0
> FOLIO |__|__|
oy HOJA DE HOSPIT - $15.85.14.P-PSQ.
- 1 pr— g ALIZACION | HOJA DE HOSPITALIZACION
OAD NTRO OF ATENCION INTEGHAL EN SALUD MENTAL £5TANCIA BREVE [ s U IC | I5 0
c c AL 0,
NOMEIRE G- SISIA) 10017 %
DESCAIBA LA CIRCUNSTANCIA EN OUE SE PRODU.O LA LESION
vy e
rig oy AFILACION AL SP585. 1 1 — INTENGIONALIDAD
= RESIDENCIA MABITUAL .( ) ENCIONAL SO DE OCURRENCIA
= oo — ACOENTAL w vvenoA @ COMBREIO ¥ AREA 08 SEVCOS w
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