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1. Objetivo:

Informar al personal del Centro Federal de Readaptacion Social (CEFERESO N°2) los pasos,
tramites y requisitos para el egreso de los pacientes privados de su libertad, que se encuentran
internados o que son trasladados para recibir atencion médica algun servicio ambulatorio, en el
Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”; y realizar las acciones e
intervenciones sociales pertinentes que faciliten los tramites de alta.

2. Alcance:

Este proceso aplica desde que el Médico tratante determina el egreso del paciente privado de
su libertad, por mejoria 0 maximo beneficio, hasta el registro de la informacién brindada al
personal del CEFERESO N°2, sobre los tramites y requisitos para el alta del paciente y las
acciones e intervenciones sociales realizadas para facilitar los tramites administrativos.

__/_/‘/7
3. Definiciones: #
Paciente privado de su libertad: es aquel paciente que se encuentra bajo cualquié'r forma de

detencion, por orden de una autoridad, en razén de la comision o presunta g,o' |5|on de un
delito o infraccion de la ley, lo que les impide disponer de su libertad. /
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CEFERESO: Centro Federal de Readaptacién Social N°2. (Prision federal mexicana de
maxima seguridad).

Personal del CEFERESO: Son todos los empleados y servidores publicos que laboran en el
Centro Federal de Readaptacién Social N°2, que participan en la custodia, traslado y
realizacion de todos y cada uno de los tramites administrativos de las personas que se
encuentran privadas de su libertad en dichos centros penitenciarios y que son trasladados al
Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde” para recibir cualquier tipo de
atencion médica.

Egreso o Alta Hospitalaria: Se denomina alta hospitalaria, al cierre por curacién, mejoria,
traslado de un paciente o fallecimiento, atendido en el area de hospitalizacion.

Egreso o Alta por maximo beneficio: Es al alta del paciente cuando esta Institucion ya no
puede proporcionar servicios de mejoria o curacion, y por las caracteristicas de la enfermedad
incurable, es mas recomendable que el paciente sea trasladado al lugar de procedencia.

Intervencion social: Es entendida como la accién organizada y desarrollada por los
trabajadores sociales con las personas, grupos y comunidades, cuyos objetivos estan
orientados a superar los obstaculos que impiden avanzar en el desarrollo humano y en la
mejora de la calidad de vida de la ciudadania, la cual se basa en los fundamentos éticos,
epistemolodgicos y metodologicos del Trabajo Social, desde un enfoque global, plural y de
calidad.

Informar: Es la accién a través de la cual una persona da a conocer a otra un hecho, evento, o
acontecimiento, que desconoce, a través de un mensaje claro y conciso.

Identificacion oficial: IFE, INE, INSEN, INAPAM, Cédula Profesional, Pasaporte, Carta de
Identidad o Residencia, Credencial del DIF, Licencia de conducir, Cartilla de identidad Postal,

Carta de Policia, Cartilla del Servicio Militar Nacional.
SICATS: Sistema Interinstitucional de Canalizacion al Trabajo Social.

Expediente de egreso: Para este proceso, se considera como expediente de egreso a los
documentos necesarios para realizar el tramite administrativo de alta de los pacientes que son
trasladados de las Instituciones Penitenciarias a esta Unidad Hospitalaria para recibir algun tipo
de atencion meédica; el cual esta conformado por: Orden de Salida, Recibo de Pago, Formatos
de Sistema General de Registro Hospitalario (Hoja de Ingreso-Egreso), Copia de Nota de
Egreso, SICATS, Copia de la Credencial del Personal de la Instituciéon Penitenciaria que realiza
el tramite, y si el caso lo amerita, copia del Certificado de Nacimiento del Bebé y Ficha de
Identificacién debidamente requisitada.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion: Supervisora de Trabajo Social y Trabajadora Social adscrita
al Departamento de Trabajo Social.

4.2 Aprobacién. Jefe de Divisioén 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

5.1 Paciente

'Es trasladado al Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray
Antonio Alcalde”, para recibir atencion médica, acompanado por el
personal o Servidor Publico del CEFERESO N°2, facultado para
realizar los tramites administrativos necesarios, para la atencién
médica.

52 Médico

Valora y clasifica al paciente, determina su ingreso a
hospitalizacion, establece tratamiento médico y brinda la atencion
pertinente hasta su recuperacion o hasta que ya no pueda
proporcionar servicios de mejoria o curacion.

Nota:

e El paciente puede ingresar a hospitalizacion por Urgencias
Adultos o por Consulta Externa y debe sujetarse a la
normatividad y procedimientos del servicio tratante
correspondiente.

5.3 Médico

Determina el egreso del paciente por mejoria 0 maximo beneficio. |

54 Médico

'Notifica el egreso del paciente al personal del CEFERESO N°2 y
entrega documentacion para el tramite de alta (Formato de
Sistema General de Registro Hospitalario y/o Nota Médica de
Alta).
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| Acude a Caja y pide al Manejador de Fondos y Valores la clave y
5.5 Persanal ol el costo de la atencion brindada
' CEFERESO N°2 '

Manejador de

5.6 Paidos y Valores Proporciona clave y costo de la atencién brindada.

5.7 Personal del Verifica si cuenta con el recurso econdmico para realizar el pago
’ CEFERESO N°2 '

¢,Cuenta con el recurso econémico?

58 Personal del Si. Pasaal 5.9
: CEFERESO N°2 No. Pasa al 5.10

- Peisonal del ?gasllaﬁz :ag;)é ;t;tii%n&ticket y acude a Trabajo Social por la orden
’ CEFERESO N°2 ' '

5.10 Parsonal del Acude a la oficina de Trabajo Social y solicita apertura de crédito.

CEFERESO N°2

Elabora papeleta autorizada para calificacion de nivel al tabulador
asistencial, en nivel crédito, y la entrega al personal del|
5.11 Trabajo Social CEFERESO N°2. Ir a IT-CH-TS-12 Llenado de Papeleta
Autorizada para Calificacion de Nivel al Tabulador Asistencial.

Solicita al personal del CEFERESO N°2 que acuda a caja por
recibo de pago e indica que una vez concluido el tramite, regrese

Sls Trabaja Soclal a Trabajo Social por orden de salida.

Acude a caja, entrega papeleta autorizada para calificacion de
513 Personal del nivel al tabulador asistencial en nivel crédito, obtiene recibo de
' CEFERESO N°2 | pago y regresa a Trabajo Social.

Solicita la documentacién para el egreso del paciente. (Formato
de sistema general de registro hospitalario también llamada hoja
de ingreso-egreso, si el paciente se encuentra hospitalizado en
salas, pisos, quiréfano o Terapia Intensiva, 2 copias de la nota de
egreso, copia de la Identificacion del personal del CEFERESO
N°2 que realiza el tramite, recibo de pago vy si el caso lo amerita,
copia del Certificado de Nacimiento del Bebé).

5.14 Trabajo Social.

COPIA NO CONTROLADA
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Personal del

=18 CEFERESO N°2

Entrega documentacion.

5.16 Trabajo Social.

Recibe documentacién, entrega una copia de la nota de egreso al
personal del CEFERESO N°2 para la continuidad de la atencion
del paciente; realiza orden de salida y arma expediente de egreso,
anexando:

Orden de salida.

Recibo de pago.

Formatos de Sistema General de Registro Hospitalario

(hoja de ingreso-egreso), si el paciente se encuentra

hospitalizado en salas, pisos, quiréfano o terapia intensiva.

e Copia de Nota de egreso.

e Copia de la identificacion del personal de la Institucion
Penitenciaria que realiza el tramite.

e Si el caso lo amerita, copia del Certificado de Nacimiento

del Bebé y ficha de identificacion debidamente requisitada.

5.17 Trabajo Social.

Entrega expediente de egreso y solicita al Personal del

'CEFERESO N°2, que acuda al Médulo de Admision para alta |

administrativa del sistema x-HIS y sello de notificaciéon de tramite
de egreso administrativo concluido.

518 Trabajo Social.

Informa al Personal del CEFERESO N°2, que una vez que cuente
con el sello del Médulo de Admisién, regrese al area donde se
encuentra hospitalizado el paciente y entregue el expediente de
egreso a la Jefa de Enfermeras; y realiza nota de intervencion de
Trabajo Social. Ir a IT-CH-TS-13 Nota de Intervencion de Trabajo
Social.

Personal del

519 | CEFERESO N°2

Acude al Modulo de Admision con documentacion
correspondiente para alta administrativa del sistema x-HIS y el
sello de notificacion del tramite de egreso administrativo
concluido.

5.20 | Médulo de Admisién

Sella papeleta de salida, da de alta administrativa del sistema x-
HIS al paciente y entrega expediente de egreso al personal de la
Institucién Penitenciaria.

COPIA NO CONTROLADA
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Acude al area donde se encuentra hospitalizado el paciente,
entrega a la Jefa de Enfermeras en turno, expediente de egreso y
traslada al paciente al Centro Federal de Readaptacion Social
N°2.

Personal del
CEFERESO N°2

Fin de proceso.

6. Documentos Aplicables:

_Formato de Sistema General de Registro Hospitalario (hoja de ingreso-egreso).
-Nota de egreso.

-Papeleta de salida.

-Formato: Nota de Intervencion de Trabajo Social. FT-EC-TS-04

-Formato: Papeleta Autorizada para Calificacion de Nivel al Tabulador Asistencial.
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Ley General de Salud.

-Ley de Asistencia Social.

-Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Ley de Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

-Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
-Cédigo Penal.

-Cédigo de Conducta de Hospital Civil de Guadalajara.

-Reglas Minimas de las Naciones Unidas para el tratamiento de los Reclusos (Reglas Nelson
Mandela).

-Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

-Protocolo de San Salvador.

-Declaracion Universal de los Derecho Humanos.

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

- Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.

COPIA NO CONTROLADA
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7. Anexos

Observaciones:

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

e Trabajo Social solo es responsable del tramite administrativo en el egreso de los
pacientes privados de su libertad, por tanto, la elaboracion de la papeleta autorizada
para calificacion de nivel al tabulador asistencial y la orden de salida no genera
responsabilidades legales; puesto que solo son documentos que sirven de barrera de
seguridad para el patrimonio Institucional.

8. Control de Cambios:

Version

Vigente Fecha Motivo

00 Abril de 2019 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:

| EGRESO POR MEJORIA O MAXIMO BENEFICIO DE PACIENTE PRIVADO DE SU
LIBERTAD (CEFERESO N°2)

Paciente

P
( Inicio )

Medico

51Es
trasladado al
Hospital Civil
de
Guadalajara
Fray Antonio
Alcalde, para
recibir
atencion
medica.

5.2 Valora y clasifica
al paciente,
determina su
ingreso a
hospitalizacion,
establece
tratanuento medico y
brinda la atenciéon
pertinente

}

|

|Fase

5.3 Determina el
egreso del paciente
por mejoria o
maximo beneficio.

]

5.4 Notifica el
egreso del paciente
al personal del
CEFERESO N°2 y
entrega
documentacion para

el tramite de alta.
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EGRESO POR MEJORIA O MAXIMO BENEFICIO DE PACIENTE PRIVADO DE SU LIBERTAD
(CEFERESQ N°2)

Personal del CEFERESO N°2

Trabajo Social

e

N
5_11 Elabora papeleta autorizada para
_| calificacion de nmivel al tabulador asistencial,

5.10 Acude a la oficina de Trabajo

Fase

obtiene recibo de pago y regresa a
Trabajo Social.

: :
Social y solicita apertura de crédito. en nivel Créd*gégé%%gggsogl personal del
5 13 Acude a caja, entrega papeleta l

autorizada para calificacion de nivel al 512 Solicita al personal del CEFERESO N°2
tabulador asigtencial en nivel crédito, -~ que acuda a caja por recibo de pago e indica

que una vez concluido el tramite, regrese a
Trabajo Social por orden de salida

v

5.14 Solicita la documentacion para el egreso

5.15 Entrega documentacion

del paciente.
’

O

5 16 Recibe documentacion, entrega una
copia de |la nota de egreso al personal del

5.19 Acude al Médulo de Admisiéon con
documentacion correspondiente para alta
administrativa del sistema x-HIS y el sello

de notificacion del tramite de egreso
administrativo concluido.

CEFERESO N°2 para |la continuidad de la
atencién del paciente; realiza orden de salida
y ama expediente de egreso

517 Entrega expediente de egreso y solicita
al Personal del CEFERESO N®2, que acuda
al M édulo de Admision para alta
administrativa del sistema x-HIS y sello de
notificacion de tramite de egreso
administrativo concluido.

5.18 Informa al Personal del
CEFERESO N°2, que una vez que
cuente con el sello del Modulo de

Admision, regrese al area donde se

r

S

encuentra hospitalizado el paciente y

entregue el expediente de egreso a la

Jefa de Enfermeras; y realiza nota de
intervencién de Trabajo Social.
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EGRESO POR MEJORIA O MAXIMO BENEFICIO DE PACIENTE PRIVADO DE SU LIBERTAD
(CEFERESO N°2)
Percsonal del CEFERESO N°2 Modulo de Admision

[

5.21 Acude al area donde se encuentra
hospitalizado el paciente, entrega a la Jefa 5.20 Sella papeleta de salida, da de alta
de Enfermeras en tumo, expediente de administrativa dgi sistema x-HIS al paciente
egreso y traslada al paciente al Centro § eIEEA expedlem_e de egreso_al_perscnal
Federal de Readaptacion Social N°2. de la Institucion Penitenciaria.

RN S—

(  Fin )

Fase
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