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1. Objetivo:

Proporcionar orientacion clara y precisa al familiar, representante legal o acompanante, de
pacientes internados en la Unidad de Cuidados Intensivos Adultos y pediatria en Hospital Civil

de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”, sobre los pasos a seguir para el proceso de traslado del
paciente a otra area de hospitalizacion.

2. Alcance:

Aplica desde la notificacion del Médico tratante de la Unidad de Cuidados Intensivos Adultos o
Pediatria a Trabajo Social del traslado del paciente a otro servicio de atencién médica, hasta el
registro de la orientacion y las acciones realizadas, por el personal de Trabajo Social, para el
traslado del paciente, en las notas de intervencion de trabajo social.

3. Definiciones:

por ejemplo de urgencias a piso o a terapia intensiva.

f / / 2
Elabor Reviso | /' / /Autorizé
LTS. Mar ncepcié Mtra. Mari ap la/ Dr. Joel Garcia Villalobos
COPIA NO Monréal Robles s agran / ; Jefe de i:[?'}nnemond
. I — Depatfgrr ici r
CONTROIADA Jefatura de Departamento de dee “baieBtera / - i
Trabaj{ Social s E =~ £

FT-IS-GC-01/Version 02



PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE TRASLADO Codigo: PR-CH-TS-56

INTRA-INSTITUCIONAL DE PACIENTES DE LA UNIDAD =
Pagina2 de 9

DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTOS Y PEDIATRIA A 1 ="
SALA O PISO Diciembre de 2018

DIVISION DE PARAMEDICOS Version Vigente: 00

Médico tratante: aquel especialista que se encuentra a cargo de la atencién medica del
paciente.

Médico Interconsultante: aquel especialista al que se le solicita revisién de paciente, no
siendo éste el responsable de atencion en ese momento.

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
diagnéstico, cuyo costo es diferenciado para cada nivel socioeconémico y reflejado en el
tabulador de costos autorizado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

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 Divisién de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.

4.3 Ejecucion Trabajadora Social 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

Determina el traslado del paciente a otra especialidad, elabora

o e nota de traslado y la entrega a Trabajo Social.

— Terapia Intensiva

Informa al familiar, representante legal o acompanante, acerca
52 Médico tratante de |del traslado del paciente y lo deriva a Trabajo Social para
’ Terapia Intensiva. |orientacion del tramite.

Familiar,
5.3 | Representante lega | Acude a Trabajo Social para orientacion.
o Acompanante

Informa al familiar, representante legal o acompanante los

%4 Trabajo Soclal tramites para el traslado del paciente.
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Revisa que la documentacion esta requisitada correctamente

o Acompanante

5.5 Trabajo Social (fechas de ingreso-egreso de la UCI, firma y sello del médico)
¢, La documentacion esta requisitada correctamente?
. ) Sl. Pasaal 5.9
5.6 Trabajo Social NO. Pasa al 5.7
5.7 Trabajo Social Informa‘ gl medico que la infgrmamon es incorrecta y solicita la
correccién de la documentacion.
Médico tratante de . : - : .
5.8 Terapia Intensiva Realiza correcciones y entrega documentacion a Trabajo Social
Entrega Nota de traslado de hospitalizacion al familiar,
59 Trabajo Social representante legal o acompanante y corrobora si el paciente
cuenta con Seguro Popular.
¢ Cuenta con Seguro Popular?
' x Sl. Pasaal 5.11
214 Fagclanie NO. Pasa al 5.23
Solicita al familiar, representante legal o acompafante que
5.11 Trabajo Social pase al Modulo de Seguro Popular para checar cobertura.
Familiar, Acude al Modulo de Seguro Popular para verificar cobertura.
5.12 | Representante lega
o Acompanante
513 Médulo de Seguro |Revisa documentacién y verifica cobertura.
= Popular
¢.Cubre o no cubre?
514 Médulo de Seguro |NO. Pasa al 5.21
’ Popular Sl. Pasa al 5.15
Solicita al familiar, represente legal o acompanante, copias de
515 Modulo de Seguro |las notas de evolucion del paciente y documentaciéon necesaria
’ Popular para cobertura segun lineamientos vigentes.
Se presenta a Trabajo Social para notificar la cobertura del
Familiar, Seguro Popular y solicita las notas de evolucion y la
5.16 | Representante lega |documentacion necesaria para cobertura segun lineamientos

vigentes, si el caso lo amerita.
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Solicita a Médico tratante de Terapia Intensiva notas de
517 Trabajo Social gvoluc!on y Ia_documentacmn necesaria para cobertura segun
lineamientos vigentes.
Entrega a Trabajo Social notas de evolucion y si el caso lo
518 Médico tratante de |amerita la documentacion necesaria para cobertura seguin
) Terapia Intensiva | lineamientos vigentes.
Entrega al familiar, representante legal o acompafante las|
notas de evolucion y si el caso lo amerita la documentacion
necesaria para cobertura segun lineamientos vigentes y le
5.19 Trabajo Social solicita que saque una copia de los documentos entregados,
sefalando que son confidenciales y propiedad de Hospital Civil
de Guadalajara.
Informa al familiar, representante legal o acompafante que una
vez concluido el tramite de cuota de recuperacion, regrese a
. ; Trabajo Social con la documentacion entregada y el recibo de
— Mgy denal pago para concluir el tramite del traslado del paciente.
Pasa al 5.24
Informa al paciente, familiar o representante legal que la
] = i :
Médulo de Seguro atencion brindada, no ltlene cobertura por eI_ programa de
5.21 P Seguro Popular y solicita que pase a Trabajo Social para
opular S S
|indicaciones.
Familiar, Regresa a Trabajo Social para indicaciones
5.22 | Representante lega
o Acompanante ]
Solicita al familiar, representante legal o acompanante que
pase a caja por clave y costo, informa sobre tramite de cuota
. . de recuperacion y en caso de ser necesario modifica la cuota. Ir
fisd |  TrabmjoSocial a PR-CH-TS-17 Atencion para el tramite de cuota de|
recuperacion.
Familiar, Realiza tramite de pago ob;iene recibo de pago y regresa a
5.24 | Representante lega Trabais Social Pago, pago y reg
o Acompainante J ' o
5.25 Trabajo Social Realiza nota de intervencion y arma expediente de traslado

(Recibo de pago, Nota de traslado de hospitalizacion, notas de
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‘ intervencién de trabajo social y si el caso lo amerita Notas de
! evolucion).

Pide al familiar, representante legal o acompafante que
permanezca en sala de espera, al pendiente del traslado del
paciente, brinda orientacion acerca de la nueva area de
5.26 Trabajo Social hospitalizacion y le indica que al momento del traslado se
presente con la trabajadora social de la especialidad de|
traslado para seguimiento en la atencién del paciente.

Entrega a la enfermera a cargo del paciente en Terapia

Intensiva, expediente de traslado y anexan notas de evolucion

al expediente clinico.

|

5.27 Trabajo Social  Nota:

e En Unidad de Terapia pediatria, las notas de evolucion
se anexan en el expediente de traslado que trabajo
social entrega a la enfermera o médico tratante.

Programa traslado con el servicio de camilleria.
5.28 Enfermera 9 &

Fin de proceso.

6. Documentos Aplicables:

-Nota de ingreso.

-Nota de egreso.

-Tarjeton de Citas.

-Formato de nota de intervencion de Trabajo Social electronica o fisica. FT-EC-TS-04

- Norma Oficial Mexicana NOM-004-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.

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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7. Anexos

Anexo1

Observaciones:

Cuando el paciente hospitalizado en la Unidad de Cuidados Intensivos Pediatricos o
Adultos, cuente con ingreso a sala o piso por parte de alguna especialidad y le soliciten
algun estudio o material por parte de éstos, los tramites y procedimientos que le
competen a Trabajo Social, son responsabilidad de la Trabajadora Social a cargo de
cama, sala o piso, de la especialidad solicitante.

Cuando exista una urgencia medica o alguna situacion sui generis, el paciente se
trasladara sin el tramite de cuota de recuperacion, pero sera responsabilidad de la
Trabajadora Social de la Unidad de cuidados intensivos Pediatricos o Adultos que se
encuentre laborando en el turno que se solicite el tramite, realizar el procedimiento de la
cuota de recuperacién del traslado del paciente de Terapia Intensiva a Sala o piso, aun
cuando el paciente ya se encuentre en otra area de hospitalizacion.

Cuando se realice el traslado del paciente de la Unidad de Cuidados Intensivos
pediatricos o Adultos a Sala o piso sin tramite de cuota de recuperacion, la trabajadora
social de la Unidad de Cuidados Intensivos Pediatricos o Adultos natificara a la
trabajadora social del servicio receptor el pendiente, mediante el proceso de Enlace de
turno y registrara el motivo por el cual no se realizé tramite de cuota de recuperacion en
las notas de intervencion de trabajo social, en el expediente electronico del paciente; y
la trabajadora social del servicio receptor enviara al familiar del paciente con la
Trabajadora Social de Terapia, a la brevedad posible, para concluir el procedimiento del |
traslado. Ir a PR-CH-TS-10 Enlace de turno.

Los criterios que no se cumplan con el presente manual y que sean casos sui géneris,
supervisora y trabajadora social en turno buscaran en conjunto resolver dichos casos.

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Diciembre de 2018 | Alta del Documento
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