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1. Objetivo:

Proporcionar orientacion clara y precisa al familiar o representante legal, de pacientes fallecidos
en el Antiguo Hospital Civii de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”. sobre el tramite
administrativo a seguir, para el proceso de egreso por defuncion.

2. Alcance:
Da inicio cuando el familiar y/o representante legal, se presenta a Trabajo Social, solicitando
orientacion sobre los pasos y tramites a seguir para el egreso por defuncién, hasta cuando el

familiar acude al Modulo de Admision para la salida del cuerpo del paciente fallecido, con
recibo de pago y servicios funerarios contratados de su eleccion.

3. Definiciones:
Defuncién: Muerte de una persona.
Egreso o Alta Hospitalaria: Se denomina alta hospitalaria, al cierre por curacién, mejoria,

traslado o defuncién de un paciente, atendido en el area de hospitalizacién.

Servicios funerarios: Aquellos establecimientos que se encargan de llevar adelante el funeral
de una persona de acuerdo a las tradiciones de ese pais o region. Suelen encargatse también
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de arreglar el cuerpo del difunto para exhibirlo, como también de arreglar los detalles relativos a
la cremacién o inhumacion del mismo segun sea la preferencia del difunto o de sus familiares.

Cuota de recuperacion: La cantidad en moneda nacional que cubre el usuario de servicios
hospitalarios por concepto de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares de
diagnostico, cuyo costo es diferenciado para cada nivel socioeconémico y reflejado en el
tabulador de costos, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Obito: Para este proceso se refiere a la muerte fetal u 6bito fetal, que es el término médico
para referirse al hecho de que un feto muera dentro del Gtero con un peso mayor de 500
gramos y/o con un desarrollo gestacional mayor de 20 semanas: es decir. cuando ha alcanzado
un desarrollo tal que, en condiciones Optimas, la vida fuera del utero pudiera haber sido
posible.

N.N: Paciente no identificado (no nombre) que ingresa a la Institucion.

Intervencion en crisis: Es la intervencion que se hace en un primer momento a causa de la
vivencia de un evento traumatico, cuyo objetivo es ayudar a la persona a aceptar lo sucedido,
expresar sentimientos, facilitar que busque soluciones y apoyo social, ayudar a que recupere el
nivel de funcionamiento que tenia antes del incidente y prevenir la aparicion de consecuencias
negativas para su salud mental. Por tanto, es un tratamiento intensivo que requiere la habilidad
para la creacion de un clima 6ptimo de comunicacién que facilite: la libertad de expresion por
parte de la persona en crisis, la aceptacién de la persona y de su situacion, la expresion de la
capacidad para escuchar de manera empatica, la blusqueda de soluciones realistas, y la
expresion natural de afecto y cercania.

Apoyo Psicolégico: Es la ayuda de un profesional de la psicologia en un momento de
dificultad en el cual la persona no es capaz afrontar la situacion con sus propios recursos. ni de
mejorar su estado emocional.

Apoyo Tanatolégico: Es la intervencion, cuidado o atencion holistica que se le otorga al
paciente y familiar que se encuentra en proceso de duelo.

Documentacién para el tramite de cuota de recuperacién: Hoja de sistema de registro de la
mortalidad, nota de defuncién, formato de sistema general de registro hospitalario ‘hoja de
ingreso administrativo” y si el caso lo amerita nota pre-quirdrgica y reporte final (formato 13) y
las notas de Terapia Intensiva por dia si el paciente estuvo hospitalizado en Terapia Intensiva.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion: 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: Trabajadores Sociales adscritos al Departamento de Trabajo Social, Médico,
Auxiliar de Admisién, Supervisora Adscrita al Departamento de Trabajo Social.

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

5. Desarrollo:
No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Paciente Fallece.
Declara la defuncion del paciente, notifica al familiar,
5.2 Medico representante legal o tutor (si el paciente cuenta con él).
Acude al Médulo de Admision para informar la defuncion del
paciente, entrega documentacion para el tramite administrativo
5.3 Médico de egreso del cuerpo y llena Certificado de Defuncién, si el
caso|lo amerita.
i Revisa documentacion, realiza las gestiones para el traslado
5.4 | Auxiliar de Adirisién del cuerpo del paciente a Histopatologia y verifica si el paciente
cuenta con familiar.
¢ Cuenta con familiar?
. NO. Pasa al 5.6
88 Faciants SI. Pasa al 5.17
Informa la defuncion del paciente sin familiar a la Supervisora
6.6 | Auxiliar de Admision | de Trabajador Social en turno.
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Supervisora de
Trabajo Social

Notifica a la Trabajadora Social encargada de la atencion del
paciente, en turno, la defuncion del paciente sin familiar.

5.8 Trabajo Social

Acude al Modulo de Admision y recibe la documentacion para
el tramite de cuota de recuperacion, revisa las notas de
intervencion de Trabajo Social del paciente y realiza acciones
pertinentes para la localizacion del familiar, representante legal
o tutor, si el caso lo amerita. Ir a PR-CH-TS-35 Localizacién de
familiares.

5.9 Trabajo Social

¢Localizé al familiar, represente legal o tutor?
NO. Pasa al 5.10
Sl. Pasaal 513

5.10 Trabajo Social

Acude a caja para solicitar clave y costo de la atencion del
paciente, realiza el tramite de cuota de recuperacion y la nota
de intervencion de Trabajo Social, sefialando las acciones
realizadas para la localizacion del familiar, representante legal
O tutor y el motivo del exento del pago. Ir a IT-CH-TS-13 Nota
de Intervencion de Trabajo Social.

5.1 Trabajo Social

Informa a la supervisora en turno el caso, notifica a la
trabajadora social del turno siguiente la situacién del paciente,
a traveés del proceso de enlace de turno, para que contintie con
la busqueda del familiar o representante legal, (si el caso lo
amerita); entrega al Auxiliar de Admision el recibo de pago, la
documentacion para el tramite de cuota de recuperacion y las
notas de intervencion de Trabajo Social; y le comunica que no
localizé al familiar y si el paciente cuenta con pertenencias en
resguardo, también se lo notifica para que sean traspasadas al
Agente del Ministerio Publico a la entrega del cuerpo. Ir a PR-
CH-T$S-20 Entrega de pertenencias resguardadas de pacientes
sin familiar, NN o CML UA y Pediatria.

5.12 | Auxiliar de Admision

Inicia tramite administrativo de egreso de paciente por muerte
legal, después de las 48 horas de la defuncion. Ir al PR-CH-TS-
87 Tramite administrativo de egreso de paciente por muerte
legal. Pasa al 5. 36

5.13 Trabajo Social

Solicita al familiar, representante legal o tutor que se presente
con el Médico tratante para informe y posteriormente a Trabajo
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Social para orientacion.

Nota:

| Siel familiar, representante legal o tutor no se presenta a
realizar el tramite de cuota de recuperacion en las 3
horas posteriores a su notificaciéon, Trabajo Social en
turno realiza el tramite, entrega al Auxiliar de Admision el
recibo de pago, la documentacion de tramite de cuota de
recuperacion y las notas de intervencion de Trabajo
Social e informa a la Trabajadora Social del turno
siguiente el caso a través del proceso de enlace de
turno; y el Auxiliar de Admision queda en espera del
familiar, representante legal o tutor para el tramite de
egreso del cuerpo si es muerte natural. Ir al PR-CH-TS-
86 Tramite administrativo de egreso de paciente por
muerte natural.

Familiar,
5.14 | epresentante legal |Se presenta con Médico para recibir informes.
’ o
tutor
Informa al familiar, representante legal o tutor la defuncién del
515 Médico paciente y le solicita que pase a Trabajo Social para

orientacion.

5.16 Trabajo Social

Entrega documentacion para tramite de cuota de recuperacion
y pasa al 5.20

5.17 | Auxiliar de Admision

Envia al familiar, representante legal o tutor a Trabajo Social
para orientacion y tramite de cuota de recuperacion de egreso
por defuncién con la siguiente documentacion:

» | Hoja de sistema de registro de la mortalidad.

* | Nota de defuncion.

» Formato de sistema general de registro hospitalario “hoja
de ingreso administrativo”.

e Notas pre-quirlrgicas y reporte final (formato 13). Si el
caso lo amerita.

» Notas de Terapia Intensiva por dia. Si el paciente estuvo
hospitalizado en Terapia Intensiva.
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B Famili ‘ . . y .
Ve res:;nt::'latg - Se presenta a Trabajo Social para orientacion en tramite de

5.18 P & 9 egreso por defuncién.

tutor )
Revisa que la documentacion para el tramite de cuota de
recuperacion este completa.
Nota:

5.19 | Trabajadora Social e Si la documentacion para el tramite de cuota de
recuperacion no esta completa, envia al familiar,
representante legal o tutor al Médulo de Admision para
que la completen.

5.20 | Trabajadora Social Verifica Si el familiar, representante legal o tutor se encuentra

en condiciones para recibir indicaciones.
Familiar, ¢ Se encuentra en condiciones para recibir las indicaciones?

521 Tepresentante legal |NO. Pasa al 5.22

' o Sl. Pasa al 5.23
tutor
Aplica metodologia de intervenciéon en crisis y si el familiar o
representante legal requiere de apoyo psicolégico o
5.22 Trabajo Social tanatolégwg: realiza tramite para apoyo tanatolégico y una vez
que el familiar se encuentre en condiciones pasa al 5.23, Ir a
PR-CH-TS-18 Apoyo religioso, espiritual o tanatolégico.
Informa al familiar, representante legal o tutor el tramite de
: . cuota de recuperacién y en caso de ser necesario modifica
5.23 Traba oci s i
Jo:Social cuota. Ir a PR-CH-TS-17 Atencion para el tramite de cuota de
recuperacion.
5.24 Trabajo Social Verifica si el paciente fallecidé por muerte natural.
¢ Fallecié por muerte natural?
: NO. Pasa al 5.26
o Facients Sl. Pasa al 5.27
Informa al familiar o representante legal, que una vez concluido

5.26 Trabajo Social el trlar_'r'ute de cuota de recuperacion, acuda al Moplulo de

admision y entregue el recibo de pago y la documentacién para

el tramite administrativo; y espere el arribo del Agente del
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Ministerio Publico quien indicara el tramite para la entrega del
cuerpo. Pasa al 5.36
Informa al familiar o representante legal, que una vez concluido
el tramite de cuota de recuperacion, contrate los servicios
. 5 funerarios de su eleccion y se dirija al Médulo de Admisién para
5.27 Trabajo Social entregar al Auxiliar de Admision el recibo de pago y la
documentacion para el tramite de cuota de recuperacion.
Familiar, Lo e . _
representante legal Realiza tramite de cuota de recuperacion y obtiene recibo de
5.28 3 pago.
tutor _
Familiar, . . i oz |
representante legal | Se organiza con sus familiares para el pago de los servicios
5.29 5 funerarios.
tutor
Familiar, ¢ Puede pagar los servicios funerarios?
530 representante legal | Sl Pasaal 5.31
’ o NO. Pasa al 5.32
tutor _
Familiar, Contrata servicios funerarios segun sus necesidades vy
531 representante legal |preferencias y se dirige al Moédulo de Admision para el tramite
’ o administrativo para la entrega del cuerpo. Pasa al 5.36
tutor
Familiar, Regresa a Trabajo Social y solicita gestiéon social para apoyo
representante legal A .
5.32 p en pago de servicios funerarios.
tutor _
Valora la situacion socioecondmica del familiar, representante
legal o tutor, lleva a cabo las acciones para la gestion social de
5.33 Trabajo Social apoyo para gastos lemle?ranos e mforrpa que al finalizar el
tramite regrese a admision para dar salida al cuerpo. Ir a PR-
CH-TS-14 Gestion Social de Apoyo Econémico o en especie.
Realiza nota de intervencién de Trabajo Social en FT-CE-TS-04
5.34 Trabajo Social Ir a IT-CH-TS-13 Nota de Intervencién de Trabajo Social.
Familiar, Lleva a cabo los tramites para la gestion social de apoyo para
5.35 | representante legal |servicios funerarios y regresa al Modulo de Admisién para el
o egreso del cuerpo.
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6. Documentos Aplicables:

-Formato: Nota de intervencién de Trabajo Social. FT-CE-TS-04
-Papeleta autorizada para calificacion de nivel al tabulador asistencial.

-Formato: SICATS. FT-EC-TS-06

-Norma Oficial Mexicana NOM-O04-SSA3-2012 Del expediente clinico.

-ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los 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.

7. Anexos

Anexo 1.

Observaciones:

» Los criterios que no se cumplan con el presente manual y que sean casos sui géneris
supervisora y Trabajadora Social de area en turno, en conjunto con el Departamento
Juridico buscaran resolver dichos casos.

e El tramite de egreso para amputaciones, se llevara acabo siguiendo el mismo proceso
descrito anteriormente, a excepcion de que no se solicita gestion social de apoyo para
gastos funerarios, puesto que ninguna institucién brinda apoyo para éstos casos.

» Si el paciente es 6bito, se llevara a cabo el mismo tramite para egreso por defuncion, y
si los familiares no realizan el tramite pertinente, y se retiran de la institucién por alta de
la madre, Trabajo Social localizara a la madre para solicitar se presente a la brevedad
posible para realizar dicho tramite.

e Si el paciente fallecido es donante de 6rganos, el familiar de éste, realiza tramite de |
egreso por defuncion y trabajo social abordara el caso como cualquier paciente: si el
familiar requiere modificacion de cuota o exento de pago, se intervendra segun
clasificacion o reclasificacion socioecondmica, considerando la situacién social, familiar
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y economica de la familia y el ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y
la metodologia a los que deberan sujetarse los 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.

Si el paciente fallecido es NN o Caso Medico Legal y cuenta con pertenencias en
resguardo, el Auxiliar de Admision se presentara junto con el representante del
Ministerio Publico a la oficina de Trabajo Social de urgencias adultos o urgencias
pediatria, a solicitar las pertenencias en resguardo y se las llevara con el cuerpo. Ir a
PR-CH-TS-20 Entrega de pertenencias resguardadas de pacientes sin familiar, NN o
CML UA y Pediatria.

8. Control de Cambios:

Version - ;
Vigente Fecha Motivo
00 Abril de 2019 Alta del Documento

Agosto de 2019 Mejora del proceso
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9. Diagrama de Flujo:

| & !
EGRESO DE PACIENTE POR DEFUNCION

Paciente

5.1 Fallece.

Médico

5 2 Declara la
defuncion del
paciente, notifica al
familiar.

]
representante legal

0 tutor (s el
paciente cuenta con
el}

:

5.3 Acude al
Modulo de
Admision para
informar la
defuncion del
paciente
entrega

54 Revisa
documentacion
realiza las
gestiones para el
trasiado del cuerpo

documentacion
para el tramite
administrativo
de egreso del
cuermo y llena
Certificado de
Defuncién

55

¢ Cuenta con
familiar? .-

Sl NO

2}

[Fase

del paciente a
Histopatologia y
verifica si el
paciente cuenta con
famihar

5.6 Informa la
defuncion del
paciente sin farmiliar
a la Supervisora de
Trabajador Social
en tumo

512 Inicia tramite
administrativo de
egreso de paciente
por muerte legal
despueées de las 48
horas de la
defuncién

Trabajo Social

5 7 Notifica a
la Trabajadora
Social
encargada de
la atencion del
paciente, en

| turno. la

defuncion del

paciente sin
familiar

E

Auxiliar de Admision I Supervisora de |

™ intervencion de Trabajo Social

Trabajo Social

5 8 Acude al Médulo de
Admision y recibe la
documentacion para el tramite
de cuota de recuperacion
revisa las notas de

del paciente y realiza acciones
pertinentes para la localizacion
del familiar. representante
legal o tutor

59
zLocalizo al familiar;
represente legal o

§.10 Acude a caja para solicitar
clave y costo de la atencion del
paciente. realiza el tramite de
cuota de recuperacion vy la nota
de intervencién de Trabajo
Social

511 Informa a la supervisora
en tumo el caso, notifica a la
trabajadora social del turno
siguiente la situacion del
paciente, a través del proceso
de enlace de turno entrega al
Auxiliar de Admision el recibo
de pago, la documentacion
para el tramite de cuota de
recuperacion y las notas de
intervencion de Trabajo Social
y le comunica que no localizo
al familiar y s el paciente
cuenta con pertenencias en
resguardo. tambien se lo
notifica
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| Familiar, representante

legal o tutor

514 Se presenta con
Medico para recibir
informes.

Médico

\ .

| Auxiliar de Admision |

t

Trabajo Social

Y

5.12 Solicita al familiar, representante legal o
tutor que se presente con el Médico tratante

5.18 Se presenta a
Trabajo Social para

5.15 Informa al |
familiar, |
representante legal o
tutor la defuncion del
paciente y le solicita
que pase a Trabao

1

®

para informe y posteriommente a Trabajo Social
para orientacion.

516 Entrega documentacion para tramite de

cuota de recuperacion.

Social para |
onentacion

orientacién en tramite de

egreso por defuncion.

[

5.17 Envia al familiar
representante legal o
tutor a Trabajo Social
para onentacion y
tramite de cuota de
recuperacion de
egreso por defuncion
con documentacion

A

519 Rewisa que |a documentacion para el
tramite de cuota de recuperacion esté completa

I

5.20 Verffica s el familiar, representante legal o
tutor se encuentra en condiciones para recibir
Indicaciones

AN

521 "\
¢Se encuentra en
condiciones para

recibir las

L ]

-

5.22 Aplica metodologi a de intervencion en
cnisis y s el familiar o representante legal
requiere de apoyo psicolégico o tanatolégico,

regliza tramite para apoyo tanatolégico y una

indicaciones? vez que el familiar se encuentre en condiciones

i pasaal 522

|
| !
523 Informa al farmiliar, representante legal o

tutor el tramite de cuota de recuperacion y en
caso de ser necesario modifica cuota.

| ! |

5.24 Verifica s el paciente fallecid por muerte
natural

[si

& il
N _J

[Fase
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Familiar, representante legal o tutor

£.28 Realiza tramite de cuota de
recuperacign y obtiene recibo de

pago.

525 N
LFallecid por
muerte natural?

Trabajo Social

5.26 Informa al familiar o representante
legal, que una vez concluido el trémite de
cuota de recuperacion, acuda al M odulo
de admision y entregue el recibo de pago
- y la decumentacién para el trémite

administrativo; vy espere el armbo del

Agente del Ministerio Plblico guien

indicara el tramite para la entrega del
cuerpo. Pasa al 5.36

r

5.20 Se organiza con sus familiares
para el pago de loz servicios
funerarios

©
1

5.27 Informa al familiar o representante
legal, que una vez concluido el tramite de

cugta de recuperacion, contrate los
servicios funerarios de su eleccion y se

>

5.30

¢Puede pagar los servicios
funerarios?

dirja al Modulo de Admision para entregar

al Auxiliar de Admision el recibo de pago y

la documentacion para el trdmite de cuota
de recuperacion

5.33 Valora |la situacion socioeconémica
del familiar, representante legal o tutor,
lleva a cabo las acciones para la gestion

5.21 Contrata servicios funerarios
segun sus necesidades y
preferencias y se dirige al Mdadulo
de Admigdn para el tramite
adimiristralivo para la entrega del

cuerpo.

¥

social de apoyo para gastos funerarios e
informa que al finalizar el tramite regrese a
admision para dar salida al cuerpo.

5.34 Realiza Nota de Intervencion de
Trabajo Social

5.32 Regresa a Trabajo Social y
solicita gestion social para apoyo 1
en pago de servicios funerarios.

[ axEm

5.35 Lleva a cabo los tramites para
la gestion social de apoyo para
servicios funerarios y regresa al |«

Madulo de Admision para el egreso

del cuerpo

Fase
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