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20. Procedimiento de ingreso de usuario a hospitalizacion Hoja: 2de §

1.0 Propédsito.
1.1 Definir e implementar criterios homogéneos para una adecuada gestion del proceso de

hospitalizacién, a través de una programacion o de admision continua.

2.0 Alcance.

21 A nivel intemo el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Atencion al Usuario,
Subdireccién de Atencion Hospitalaria, y Subdireccion de Atencién Ambulatoria.

2.2 A nivel externo con las diferentes Instituciones de Salud publicas o privadas que soliciten los
servicios de hospitalizacion del Hospital de Especialidades Pediatricas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencién al Usuario establecer un sistema que permita
la facil programacion diaria de actividades con el fin de optimizar los recursos y disponer de los
servicios en forma oportuna. i

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencion al Usuario realizar la gestion operativa de las
camas permitiendo disponer de ellas en tiempo real, ofreciendo a los pacientes calidad y
oportunidad de atencion medica solicitada.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencion al Usuario coadyuvar con la Direccién de
Administracion y Finanzas por medio de sus diferentes Subdirecciones, para facilitar al paciente la
realizacion de tramites administrativos, proporcionandole canales sencillos e integrales, que
garanticen un servicio de calidad.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencion al Usuario trabajar en conjunto con la
Subdireccion de Enfermeria, con el fin de mejorar la comunicacion entre los profesionales del
hospital, brindando un servicio de calidad a los usuarios.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccién de Atencién al Usuari io de Trabajo Social facilitar

g g"\'cor%m cion entre los niveles de

la atencion continua e integral del usuario
atencion de la Red de Salud.

conmo\ DE EMISION

" -

\‘g-;om : : Autorizo
Nombre Licen thﬂo Toledo ¢ Vo L(‘ﬂs W Dra. Concesggzé:‘e uez
Firma \ /

Fecha ! [ Jﬁl&ae 2008 Julio de 2008 Julio de 2008




Rev. 0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ” Cadigo: NA
Subdireccion de Atencién al Usuario '()

20. Procedimiento de ingreso de usuario a hospitalizacién ACRNAES D0 SERN Hoja: 3de §

4.0 Descnpclén del procedimlento

Secuencia de .
Etapas Actividad | Responsable
1.0 Indicacién de 1.1 Recibe al usuario con la documentacion
ingreso correspondiente de referencia.
1.2 Verifica la hoja de referencia para ingreso.
Procede: Subdireccién de Atencién
2 o al Usuario
NO: Termina Procedimiento. (Trabajo Social)
SlI: Notifica ingreso de paciente.
* Hoja de Referencia.
2.0 Estudio b ; ) s i Subdireccion de Atencion
socioeconémico 2.1 Realizacion de estudio socioeconémico para al Usuario
asignacion de nivel. (Trabajo Social)
3.0 Notificacién de g \ Subdireccién de Atencion
: 2.1 Entrega documentos de ingreso e informa a :
ingreso ey b al Usuario
Subdireccion de Hospitalizacion. : .
(Trabajo Social)
4.0 Colocacién de 3.1 Ingresa al usuario de acuerdo a patologia Subdireccion de Atencién
paciente (3"3‘;“":: qume’E;m) v , al Usuario
.2 Informa enfermeria para que preparen ingreso. (Trabajo Social),
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos
DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Espectli_dad-
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administ No Aolica
Publica Federal. En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 29 de P
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVIII No. 20
Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a No Aplica
los treinta dias de Enero de 2007
Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta NG Aclica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimiento No Aplica
7.0 Registros.
Tiempo de , . Cadigo de registro o
Registro | conservacia Responsable de conservgrlo identificacion tnic
Hoja de Referencia 5 anos Subdireccién de Atencion al Formato No.
Usuario

(Trabajo Social)

8.0 Glosario

8.1 Ingreso: Implica la admision del paciente durante horas o dias a las instalaciones del Hospital de
Especialidades Pediatricas de Tuxtla Gutierrez en las diferentes areas que lo conforman, con el fin
de recibir el servicio solicitado.

8.2 Hoja de Referencia: Documento para envio de pacientes que llegan de otra institucion.

9.0 Cambios en esta version.

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio 7
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos.
10.1 No Aplica.
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