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1. Alcance:

Inicia cuando Trabajo Social se presenta con pacientes y/o familiares de primera vez para
explicar pasos a seguir en tramite de registro y apertura de expediente, hasta registro en
bitacora de fecha, tema, nimero de asistentes y firma de testigos.

2. Documentos Aplicables:

Bitacora de registro de sesion informativa.

3. Definiciones:

Sesion: reunion de un grupo de personas para realizar una actividad o tratar un asunto que se
desarrolla sin interrupciones, en un intervalo temporal determinado.

Sesion informativa: suele incluir el intercambio de paquetes de informacién entre un usuario y
un servidor que tiene por objeto dar a conocer un tema en especifico.

Paciente de primera vez: es todo aquel usuario que acude a consulta para atencié
cuenta con expediente.
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Bitacora: libreta de trabajo en la cual se registra fecha, nimero de asistentes, hora y tema de
exposicion.

Escucha activa: es una técnica y estrategia especifica de la comunicacién humana. Basada
en el trabajo de Carl Rogers que trata de escuchar y entender la comunicacion desde el punto
de vista del hablante (no solo el contenido, sino también las emociones, las ideas y
pensamientos relacionados con el tema).

Técnica de retroalimentacion: es aquella que busca compartir con una persona o un grupo de
ellas, las sugerencias, preocupaciones y observaciones identificadas en algtin tema o proceso,
con el fin de mejorar su funcionamiento.

4.- Material y Equipo:
Rotafolio con tema: “Pasos a seguir para abrir expediente clinico y obtener tarjeton de citas.”

5. Desarrollo:

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

51

Trabajo social

INTRODUCCION
Da la bienvenida a los asistentes y los saluda afectuosamente.

Se presenta e informa ubicacion de su oficina para atencién e
intervencion social.

Senala las diferentes areas de trabajo social para atencion
subsecuente dependiendo especialidad.

Expone una pequefia resefna del hospital y propésito del
fundador Fray Antonio Alcalde.

5.2

Trabajo social

DESARROLLO
Senala el objetivo de la sesion:

Objetivo de la sesion informativa
Dar a conocer los pasos y requisitos para abrir expediente clinico y
obtener tarjetdn de citas.
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e Pide la atencién de los asistentes y expone de forma verbal y
grafica los pasos y requisitos para abrir expediente y obtener
tarjeton de citas.

“Pasos para abrir expediente y obtener tarjeton”:

Paso 1.- Pasar a ventanilla de registro en Médulo de Atencion Integral
Administrativa (MAIA) para toma de datos y entrega de hoja de
cita, con la siguiente documentacion:

i Copia de poliza de Seguro Popular, si esta vigente y fue
expedida en el estado de Jalisco.

v Copia de identificacion oficial.

v Formato de Referencia, si el paciente viene referido de
algiin centro de salud.

Paso 2.- Pasar a ventanilla de caja, exclusiva para pacientes de
primera vez, en Mddulo de Atencion Integral Administrativa
(MAIA), si cuenta con Seguro Popular vigente del Estado de
Jalisco, para obtener recibo de pago.

Si el paciente no cuenta con Seguro Popular, pasar a caja de
Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde y realizar

pago.

Paso 3.- Entregar hoja de cita y recibo de pago a enfermera; quien
tomara al paciente signos vitales y somatometria, e indicara
numero de consultorio.

Paso 4.- Pasar con Nutriologo para toma de tamiz nutricional y
regresar a sala de espera hasta ser nombrado por el médico
para valoracion.

Paso 5.- Pasar con meédico para valoracion y clasificacion de
especialidad y regresar a sala.

Paso 6.- Pasar a sala de espera para entrega de tarjeton de citas.
Paso 7. Recibir tarjeton de citas, hojas de interconsulta, solicitudes de

estudios de diagnostico, si el caso lo amerita y sacar cita con
especialidad, laboratorio o RX si es necesario.
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33 Trabajo social

L ]

| Nota:
| e

Corrobora que la informacion proporcionada haya quedado
clara a los asistentes, preguntado si quedo alguna duda y

utilizando alguna de técnica de retroalimentacion.

Si quedaron dudas esclarece los puntos, utilizando Ila
técnica de escucha activa.

5.4 Trabajo social |

CIERRE

Registra en bitadcora de sesién informativa grupal, fecha,
hora, tema de exposicion, numero de asistentes, y solicita la
firma de 2 testigos.

Finaliza la sesion agradeciendo la asistencia y atencion de
los participantes.

| Fin de instruccion de trabajo.

6. Anexos

N/A
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