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1. Alcance:

Aplica desde que Trabajo Social revisa la relacién de pacientes trasplantados mes con mes,
para elaboracién de oficio de informe y termina cuando Trabajo Social anexa en archivo
personal, copia de documentos, con firmas de recibido de estancias pertinentes.

2. Documentos Aplicables:

-Formato: Oficio de relacién de pacientes trasplantados.

-Formato: Estudio Socioeconémico.

-Copia de papeleta rosa autorizada para calificacién de nivel al tabulador asistencial.
-Copia de recibo de pago (seguro popular o0 en efectivo).

-Copia de pdliza de Seguro Popular.

-Copia de hoja de gastos catastroficos.

3. Definiciones: A

//
Informe: documento que contiene informacion organizada en una narracion, gréfico o fofma de
cuadro, elaborado en forma periédica y recurrente, regular, o segun sea nec 7|o.
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Oficio: se designa con el término de oficio a aquel documento, generalmente utilizado por
embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas de gobierno, entre otros y que tiene
como finalidad la comunicacion de disposiciones, érdenes, informes, consultas y por otro lado,
para llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos, invitaciones, de felicitacion, colaboracion
y agradecimiento, entre las mas recurrentes. Es decir, como se desprende de la definicién, un
oficio resulta ser uno de los medios mas formales de comunicacién a instancias del sector

publico.

4.- Material y Equipo:

-Computadora.

-Impresora.
-Hojas blancas.

-Pluma.

-Archivero.

-Sello

-Papeleria general.

5. Desarrollo:

No.

Responsables

Descripcidn de la Actividad

5.1

Trabajo Social

Revisa relacion de pacientes que se trasplantaron durante el mes.

5.2

Trabajo Social

Elabora oficio con informe mensual de relacién de pacientes
trasplantados, en el cual se registran los siguientes datos:

Fecha de trasplante.

Nombre del paciente.

Registro hospitalario.

Nivel de clasificacion socioeconémica.

Cantidad correspondiente de cuota de recuperacion de
pago de cirugia, de acuerdo al tabulador asistencial vigente
de este hospital.

Numero de recibo de caja.

Servicio que realizo el trasplante.

Nombre del profesional de Trabajo Social que realiza la
clasificacion o reclasificacion socioeconémica.

Visto bueno de la supervisora del area en turno.
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5.3

Trabajo Social

Anexa al oficio los siguientes documentos:

Nota:

Copia de estudio socioeconoémico del paciente trasplantado.
Recibo de pago expedido en este hospital.

Copia de papeleta autorizada para calificacion de nivel al
tabulador asistencial.

Copia de pdliza de Seguro Popular autorizada.

Recibo de pago de Seguro Popular.

Los documentos referentes a seguro popular se anexan cuando
el paciente cuenta con cobertura por parte de este.

5.4

Trabajo Social

Saca 4 juegos del oficio y los documentos mencionados anteriormente
para hacer entrega a las instancias pertinentes.

5.5

Trabajo social

Acude a areas correspondientes y entrega oficio de informe mensual
de pacientes a las siguientes estancias:

Nota.

Coordinacion Administrativa.
Direccion Fray Antonio Alcalde.
Jefatura de Trabajo Social.
Archivo del servicio.

La entrega se realiza dentro de los primeros 15 dias del mes.

Si no se realizé ningln trasplante también se hace de su
conocimiento por medio de oficio.

5.6

Estancias
pertinentes.

Reciben oficio con documentacién complementaria y firman y sellan
de recibido.

5.7

Trabajo Social

Recolecta oficio con firma y sello, y lo anexa en archivo de oficios de
Trasplante Renal, de Trabajo Social.

Fin de la instruccion de trabaijo.
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