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1. Objetivo:

Derivar estudios o procedimientos que no se realizan en este hospital a instituciones externas
con las que se tenga convenio; con el fin de coadyuvar en el diagnostico y tratamiento médico,
de los pacientes hospitalizados en el Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde.”

2. Alcance:

Aplica desde la orientacion al familiar de paciente hospitalizado sobre tramites, requisitos y
costos de estudios o procedimientos subrogados, que no se realizan en Hospital Civil de
Guadalajara “Fray Antonio Alcalde, hasta le recepcion de resultados.

3. Definiciones:

Estudio subrogado: son estudios de diagnostico y tratamiento (laboratorio, imagen, gabinete
de cardiologia) que se proporcionan al paciente, en los casos en los que la unidad hospitalaria
en la que se atiende o se encuentra hospitalizado, no cuente con dichos servicios, a través de
médicos y/o instituciones con las que se tengan convenios celebrados para tal efecto.

Procedimiento subrogado: Son todos aquellos procedimientos quirlrgicos y no quirtrgicos
que se proporcionan al paciente, en los casos en los que la unidad hospitalaria en la que se
atiende o se encuentra hospitalizado, no cuente con dichos servicios, a través de mwz’o
instituciones con las que se tengan convenios celebrados para tal efecto. ;
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Cotizacion: Es el accionar y las consecuencias de cotizar (establecer un precio, realizar una
estimaciéon de algo). Esta palabra es usada para referirse a la documentacién que indica el
valor real de un bien o de un servicio.

Institucion externa: Unidad donde se realizan estudios médicos de especialidad (laboratorio,
medicina nuclear, rayos x. etc.) que tiene convenio con Hospital Civil de Guadalajara Fray
Antonio Alcalde.

Traslado de paciente: es la movilizacion de un paciente de un lugar a otro.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizaciéon: Supervisora de Trabajo Social y Trabajadora Social adscrita
al Departamento de trabajo social.

4.2 Aprobacion. Jefe de Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.
4.3 Ejecucion Trabajadora Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

4.4 Supervisién: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcién de la Actividad
Informa a familiar la necesidad de realizar estudio o
5.1 Médico adscrito o | procedimiento subrogado, extiende solicitud médica y canaliza a
' residente Trabajo Social para orientacién y tramite correspondiente.
Acude a Trabajo Social para orientacion de tramite de estudio o
5.2 Familiar procedimiento subrogado.
Verifica que el estudio o procedimiento solicitado por el médico
no se realice en éste hospital. (Cuando los equipos se
53 | Trabajo Social encuentren en reparacion, por falta de insumos o por agenda
saturada).
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Solicita por via telefonica, en laboratorios, centros de imagen u
= : hospitales conveniados con éste hospital, €l costo del estudio o
5.4 Trabajo Social i
procedimiento.
Informa a familiar costo de estudio o procedimiento y pregunta si |
55 Trabajo Social | cuenta con el recurso econémico para realizar el estudio
solicitado.
¢ Cuenta con el recurso econémico?
s Sl. Pasa al 5.16
e PRI NO. Pasa al 5.7
Corrobora que el paciente cuente con clasificacion |
8.7 Trabajo Social socioeconémica.
¢ Cuenta con clasificacion socioecondmica?
; NO. Pasa al 5.9
o8 racunts Sl. Pasa al 5.10
g , Realiza clasificaciéon socioeconémica. Ir a Ir a IT-CH-TS-14
‘ Trabajo Socia el W i . Sl
28 ) : Clasificacion y reclasificacion socioeconémica.
Revisa notas de intervencion de Trabajo Social y valora el caso
: ; para canalizacion a institucion de asistencia social y/o
310 Trabgjo:sacial asociaciones civiles para apoyo econémico parcial o total.
;. Requiere canalizacion?
5.11 Pacionto Sl. Pasaal 5.12
NO. Pasa al 5.13
Canaliza a Instituciones de Asistencia Social y/o Asociaciones
Civiles para solicitar apoyo economico e informa al familiar que
5.12 Trabajo Social cuando tenga cartas compromiso regrese a Trabajo Social para
programaciéon de estudio. Ir a PR-CH-TS-14 Gestion social de
apoyo econémico o en especie. Pasa al 5.15
Sugiere al solicitante que hable con los familiares del paciente
513 Trabajo Social para conseguir el recurso economico y que cuando cuer)’fe con
el dinero regrese a Trabajo Social para programaciéon de
estudio.
5.14 Familiar ‘ Familiar consigue recurso econémico.
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Regresa a Trabajo Social con recurso econémico o cartas

5.15 Familiar compromiso para programacion de estudio.
Programa cita y traslado del paciente. Ira IT-CH-TS-11
5.16 Trabajo Social Traslado de paciente
Indica al familiar que una vez realizado estudio o procedimiento
517 Trabajo Social informe a trabajo social para tramite de entrega de resultados y
: realiza nota de evolucién de Trabajo Social.
Informa a trabajo social, una vez realizado el estudio o
5.18 Eamiliar procedimiento subrogado, fecha de entrega de resultados y
] solicita a intervencion para recoger resultados, el dia indicado.
Realiza solicitud de transportes para recoger resultados de
estudio o procedimiento (si el familiar no esta en condiciones de
5.19 Trabajo Social ir por ellos) y envia al familiar al departamento de transportes
para entrega de orden y recibo de pago.
_ Entrega en transportes “solicitud de transporte” y recibo de pago |
5.20 Familiar de estudio o procedimiento.
Recoge resultados en institucion externa.
5.21 Transportes ’
Entrega resultados al familiar responsable del paciente.
5.22 Transportes g P P
Entrega resultados de estudio o procedimiento a médico
5.23 Familiar tratante.
Verifica que los resultados de estudios o procedimientos se
hayan entregado al médico tratante y realiza nota de
intervencion de Trabajo Social. Ir a IT-CH-TS-13 Nota de
5.24 Trabajo Social intervencion de trabajo social.

Nota:
e En caso de que el estudio no se haya realizado,
determina reprogramacion si el caso lo amerita.

Fin del proceso
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6. Documentos Aplicables:

-Formato:
-Formato:
-Formato:
-Formato:
-Formato:

-Formato:

orden de transportes

solicitud para estudios de laboratorio y gabinete.

notas de evolucién de trabajo social en expediente electronico o fisico.

Estudio socioeconomico.

SICATS

Notas de Trabajo Medico Social.

-Norma Oficial Mexicana -NOM-004 —-SSA3-2012, Del expediente clinico.

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00

Agosto de 2018 | Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:
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