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INTRODUCCION

Dentro de los cinco objetivos del Plan Nacional de Salud 2007-2012 se encuentra el prestar servicios
de salud con Calidad y Seguridad, lo anterior se asocia a metas estratégicas que deberan cumplirse
en este periodo (2007-2012) y para poder mejorar las condiciones de salud de la poblacion es
indispensable contar con servicios personales y de salud publica de calidad efectivos y seguros, que
respondan a las expectativas de los usuarios y tomen en consideracién su diversidad cultural. Por lo-
cual el Programa Nacional de Salud 2007-2012 plantet acreditar el 100% de las unidades de salud
que ofrecen servicios al Sistema de Proteccién Social en Salud (SPSS). El Seguro popular forma
parte de este Sistema, que busca otorgar cobertura de servicios de salud, a través de un
aseguramiento pablico y voluntario, para aquellas personas de bajos recursos que no tienen empleo o
trabajan por cuenta propia y que no son derechohabientes de ninguna institucion de seguridad social.
Este seguro popular ofrece una cobertura a un determinado nimero de intervenciones médicas, las

cuales se encuentran descritas en el Catalogo Universal de Servicios de Salud. (CAUSES).

Una de las metas del Director General del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas dentro de su programa quinquenal de trabajo 2008-2013 es gestionar la incorporacion
de varias enfermedades respiratorias crénicas al seguro popular para ayudar a los enfermos y

obtener recursos para el Instituto por su atencion.
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MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica del D.F.
Art. 2°, 3° fraccion I, 5°y 15° fraccidn VIIl, 17°y 29°, 18° fraccion 1V, 290 y 54° fraccion .

Reglamento interior de la Administracion Publica del D.F.
Art. 26° fraccién XVI.

Decreto de Creacion de los Servicios de Salud Publica del Gobierno del D.F.
Art. 10° fraccion VI,

Estatuto Organico del Gobierno del D.F.
Art. 14° fraccion lll, VI y VIIL.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Art. 1°y 3° fraccion | y 45°

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
Art. 2° fraccion lll, 5° fraccién IV, 14° y 19° fraccion |

Ley Federal de Entidades Paraestatales
Art. 1°, 5°, 11°y 14° fraccion Il, 22° fraccion |, 59° fraccién |

Ley General de Salud
Capitulo VI, Art. 77 bis 30
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1.0 PROPOSITO

Brindar Servicios de Salud que garanticen de forma eficaz y con calidad cada una de las

intervenciones descritas en el Catalogo Universal de Servicios de Salud a todas las personas

beneficiadas del Sistema de Proteccion Social en Salud, referidos por los servicios médicos

hospitalarios del Gobierno del Distrito Federal, como continuidad de la atencion médica integral

otorgada por este, para aquellas enfermedades que por su complejidad no pueden ser atendidas en

su totalidad por el primer y segundo nivel de atencion. Con esta accién, coadyuvar al cumplimiento de

una de las lineas estratégicas del Programa Nacional de Salud, que se refiere a brindar proteccion a

la poblacién que carece de seguridad social en materia de salud.
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2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Red Hospitalaria de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal a traves del gestor médico designado para tal fin.

3.0 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

3.1 El INER brindara sus servicios médicos, farmacéuticos, quiriirgicos y hospitalarios de forma eficaz
y con calidad a los pacientes afiliados al Sistema de Proteccion Social en Salud, respecto de aquellas
intervenciones que no puedan ser cubiertas por la red de hospitales de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal, sea esta por falta de infraestructura, tecnologia o insumos, en relacién a la
complejidad de los padecimientos, establecidos en el Catalogo Universal de Servicios de Salud
(CAUSES).

3.2 Todos los pacientes seran atendidos con personal calificado con amabilidad y cortesia, con un
lenguaje comprensible, con respeto a las convicciones personales y morales y equidad de género.

3.3 Proporcionara los insumos y medicamentos a los afiliados al Sistema de Proteccion Social en
Salud que estén hospitalizados y que se encuentren dentro del cuadro basico institucional y aquellos
propuestos dentro de las guias clinicas para la atencién de enfermedades.

3.4 Solo se recibiran a los afiliados que cuenten con la nota de referencia elaborada por el hospital
correspondiente autorizada por el gestor médico de la red de hospitales del Gobierno del Distrito
Federal.
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3.5 La recepcién y seguimiento de los pacientes sera en el Modulo de Convenios de lunes a viernes
en los horarios de 08:00 a 16:00 hrs, para Programacién de Consultas y/o Estudios de Diagnéstico y
de 07:00 a 18:00 hrs. para Hospitalizacion.

3.6 El afiliado debera presentar en el Médulo de Convenios constancia de afiliacion del seguro
popular, identificacion oficial con fotografia para verificar su identidad y el formato de referencia y

contrarreferencia autorizado por el gestor médico.

3.7 El Instituto pondra a disposicion de los afiliados del seguro popular los servicios médicos de
conformidad con la oferta de servicios y tabulador especifico, asi mismo garantizara el suministro de
insumos y medicamentos a los pacientes afiliados hospitalizados, equipos, materiales, personal

médico, técnico, trabajo social y supervisores necesarios.

3.8 Los servicios médicos que se proporcionen a los pacientes derivados de este convenio, seran
pagados de manera diferida por la SSDF, siempre y cuando estén incluidos en el Catalogo Universal
de Servicios de Salud (CAUSES).

3.9 Los insumos o materiales utilizados en la atencién del paciente que no se encuentren dentro del
Catalogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES), seran cubiertos por el paciente de forma directa
y de acuerdo al nivel socioeconomico asignado por el Departamento de Trabajo Social.

3.10 Los pacientes afiliados que no cuenten con hoja de referencia y reciba atenciéon médica tendra

que pagar la cuota correspondiente de acuerdo a su clasificacion socioecondmica.

3.11 El Médulo de Convenios y el Médico de Enlace del INER seran los responsables de entregar los
resultados de los estudios auxiliares de diagnéstico que se realice a los pacientes y de validar que

cada paciente concluya su atencién.
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3.12 Se concedera a los pacientes la libertad para decidir, sin ninguna forma de presién, sobre el
procedimiento diagnostico y/o tratamiento que se le proponga; asi como la de contar, si asi lo desea,

con la opinién de un segundo médico. Para lo cual se recabara el consentimiento informado.

3.13 El INER realizara la contrarreferencia de pacientes atendidos hacia el hospital correspondiente

una vez concluida la atencién médica, mediante el formato de referencia y contrarreferencia.

3.14 En caso de que el paciente presente otro diagnoéstico diferente al de la referencia, sera

contrarreferido al hospital de origen.

3.15 El INER integrara expediente clinico a los pacientes que lo requieran, en términos de la

normatividad vigente.

3.16 El Instituto resguardara los expedientes clinicos cuando procedan o expediente que contenga el
soporte documental de la atencion médica y medicamento proporcionado, asi como las recetas y/o

tratamiento prescrito.

3.17 El INER permitira el seguimiento de verificacion de derechos de los afiliados al Sistema de
Proteccion Social en Salud a través del médico de enlace, para brindar la orientacién necesaria a los
afiliados, familiares y personal de salud involucrado, garantizando el acceso a los servicios que ofrece
el Instituto e informara oportunamente sobre la imposibilidad para otorgar el servicio, permitiendo de
esta manera a la Secretaria de Salud del D.F., garantizar la continuidad de servicio dentro del INER.

3.18 El Instituto aceptara visitas de supervisién que el personal del Sistema de Proteccién Social en
Salud a través de la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud o de la Secretaria de Salud del

D.F., realice durante la vigencia del convenio.
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3.19 El INER proporcionara a la Secretaria de Salud del D.F., o al responsable del Sistema de
Proteccion Social en Salud los documentos e informacion solicitada en relacidn con el cumplimiento
del convenio y brindara las facilidades necesarias para el seguimiento adecuado del mismo. Esta

documentacién debera solicitarse con 10 dias de anticipacién.

3.20 El INER enviara mensualmente a la Secretaria de Salud del D.F., las facturas y documentos a
revision que amparen las cantidades que por conceptos de servicios médicos y medicamentos deba
pagar al Instituto, desglosado por padecimientos atendidos o servicio prestado con los requisitos
mencionados en el convenio, y las facturas seran expedidas a nombre del Gobierno del Distrito

Federal.

3.21 La Secretaria de Salud del D.F., revisara las facturas emitidas por el INER y una vez autorizadas
efectuara la transferencia de recursos dentro de un plazo maximo de 90 dias naturales a partir de la

recepcion de las facturas.

3.22 La Secretaria de Salud del D.F., mantendra informado al INER sobre el Padron actualizado de
las familias afiliadas en el Distrito Federal al Sistema de Proteccién Social en Salud.

3.23 La Secretaria de Salud del D.F., debera transferir al INER el pago por los servicios médicos
prestados. El pago por los servicios médicos prestados sera por evento, es decir por padecimiento
atendido o por servicio auxiliar de diagnostico realizado, de conformidad con lo establecido en el

convenio.

3.24 La Secretaria de Salud del D.F., debera dar aviso al INER cuando ocurra la suspension o
revocacion de los derechos de los afiliados que se encuentren referidos al Instituto subsistiendo la

obligacion de pago hasta en tanto se realice dicho aviso.

3.25 El Departamento de Asuntos Juridicos del INER, sera el responsable de la actualizacion del

Convenio.
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3.26 La Unidad de Costos del INER sera la encargada de la actualizacién del Catalogo de Cuotas de

Recuperacion.

3.27 Para el adecuado desarrollo de este convenio ambas partes formaron una Comision de
Evaluacién y Seguimiento integrada por un representante de la Secretaria de Salud del D.F., dos del
INER y uno del Sistema de Proteccion Social en Salud y tendran las funciones siguientes:

a) Definir y especificar los procedimientos para una correcta y oportuna atencion a los pacientes.
b) Procurar la solucién de cualquier circunstancia no prevista en este convenio.

¢) Las demas que acuerden “las partes”.

3.28 La Secretaria de Salud del D.F., designa como representante ante la Comisién de Evaluacion y
Seguimiento al titular de la Subsecretaria de Servicios Médicos e Insumos de la Secretaria de Salud
del D.F.

3.29 El INER designa como representante ante la Comision de Evaluacion y Seguimiento al
Subdirector de Atencion Médica de Neumologia y la Subdirectora de Recursos Financieros.

3.30 El Sistema de Proteccién Social en Salud designa como representante ante la Comision de

Evaluacion y Seguimiento a su responsable o equivalente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

PARA LA PROGRAMACION

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Recibe llamada telefénica por
parte del Medico de Enlace (SPSS
1.0 Solicitud de programacién de | DF) solicitando programacion de Médulo de Convenios
estudios y/o consulta. estudios de diagnéstico, consulta u
hospitalizacion.

1.2 Le solicita al Médico de Enlace
gue debe enviar via fax la siguiente

informacion:
¢ Formato de Referencia y
Contrarreferencia del
paciente.

e Y para hospitalizacién un
Resumen Clinico

2.1 Envia al Modulo de Convenios
2.0 Envio de documentos Via Fax la documentacion del | Médico de Enlace (SPSS)
paciente.

3.1 Recibe y verifica que el formato
de referencia se encuentre
3.0 Recepcion de documentacion completamente requisitado y Médulo de Convenios
del paciente firmado por las autoridades
competentes.

3.2 ¢la documentaciéon esta
completa?:

No: pasa a la actividad No. 1.2

Si: Continua procedimiento

3.3 Genera No. de historia del
paciente en el Sistema de
Administracién Hospitalaria.

3.4 Informa al Médico de Enlace del
INER
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.0 Solicitud de estudios de
diagnéstico y/o consulta en los
diferentes servicios del INER.

41 Solicitan a los diferentes
servicios del INER estudios de
diagnéstico y/o consulta externa en
los formatos correspondientes.

4.2 Realizan la programacion de
estudios y/o consulta externa

5.0 Notificacion de citas

5.1 Notifica al Médico de Enlace
(SPSS) de la cita y las condiciones
en las que deberd presentarse el
paciente.

5.2 En caso de pacientes para
hospitalizacion deberan ingresar por
urgencias presentando la
documentacion correspondiente.

Termina Procedimiento
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Modulo de Convenios Médico de Enlace (SPSSDF)

GO ;

Solicitud de B e

programacion de
estudios y/o consulta. documeantos.

I,

Recepcion da
documentacion del -
paciente. Documentacion

1 4

Solicitud de estudios
de diagnostico y/o
consulta en el INER

I

citas._
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PARA LA ATENCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Presentacion en el Maédulo de
Convenios.

1.1 El paciente acude al Mdadulo de
Convenios el dia y la hora
sefalados.

Paciente

1.2 Presenta la siguiente
documentacion en original y copia:
e Formato de Referencia y
Contrarreferencia.
e Identificacion oficial
e Pdliza de Seguro Popular

2.0 Recepcion de documentos

2.1 Recibe documentacion y verifica
los datos contenidos en Ia
informacion entregada por el
paciente.

Modulo de Convenios

2.2 Genera pedidos de los servicios
solicitados y sella cada uno de
ellos.

2.3 Conserva el original de Ia
Referencia y Contrarreferencia.

2.4 Entrega copia al paciente de la
documentacion correspondiente y lo
envia a los servicios de diagnédstico
si es para estudio.

3.0 Estudic de diagnéstico

3.1 Recibe al paciente con los
pedidos autorizados de los estudios
a realizar y copia del formato de
referencia y contrarreferencia.

Servicios auxiliares de
diagnaéstico

3.2 Realiza el/los estudio(s)
correspondiente(s).

3.3 Envia al paciente al Modulo de
convenios para el seguimiento
correspondiente.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

4.0 Cita para entrega de | 4.1 Corrobora que el paciente se haya Médulo de Convenios
resultados realizado sus estudios e informa que
los resultados le seran entregados en
el Médulo de Convenios en la fecha
indicada por el Servicio.

5.0 Solicitud de resultados 51 Se presenta en el Modulo de Paciente
Convenios en la fecha y hora indicada
a solicitar los resultados de los estudios
practicados.

6.0 Entrega de Resultados 6.1 Entrega los resultados de los Médulo de Convenios
estudios practicados, interpretacion de
los mismos y Formato de Referencia y
Contrarreferencia firmado por el meédico
de enlace del INER.

6.2 Solicita al paciente firma de
conformidad en el formato de
referencia y contrarreferencia en
original y copia.

6.3 Resguarda copia del formato de
referencia y contrarreferencia.

6.4 Integra un archivo del paciente, el
cual debera contener copias del

Formato de Referencia y
Contrarreferencia y resultados de los
estudios, para los tramites

correspondientes.

Termina Procedimiento
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Paciente ) Modulo de Convenios

Servicios Auxiliares de
Diagnostico

INCIO

Presentacion en Recepeion do

el Madulo de
Convenios documentos.

7 4

Cita para entrega
de resultados.

|

Solicitud de
resultados.

Entrega de
resultados,
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PARA LA ATENCION DE CONSULTA EXTERNA DE NEUMOLOGIA Y/U
OTORRINOLARINGOLOGIA (PRECONSULTA)

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.1 El paciente acude al Moédulo de
Convenios el dia de su cita 20

1.0 Presentacién en el Médulo de | minutos antes de la hora Paciente
Convenios programada.
1.2 Presenta la siguiente

documentacion en original y copia:
o Formato de Referencia vy
Contrarreferencia.
o |dentificacion oficial
e Poliza de Seguro Popular

2.0 Recepcion de documentos

2.1 Recibe documentacién y verifica

los datos contenidos en la
informacion entregada por el
paciente.

Modulo de Convenios

2.2 Informa al Médico de Enlace del
INER.

2.3 Le indica al paciente en que
consultorio sera atendido (pacientes
de Neumologia ylu
Otorrinolaringologia).

Médico de Enlace del INER

2.4 Si es paciente para Neumologia
lo envia a la toma de placa de
térax.

2.5 Traslada al paciente a la
ventanilla correspondiente del area
de consulta externa para la entrega
de documentacion.

3.0 Atencion del paciente

3.1 Proporciona la atencién al

paciente.

Especialista responsable
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

3.2 (El paciente requiere
continuar con su seguimiento
en el Instituto?

Si:  Notifica al Modulo de
Convenios que el paciente
requiere apertura de expediente
y/o estudios de diagnostico.
Continua procedimiento.

No: Realiza la nota
correspondiente y firma el
original del formato de
referencia y contrarreferencia,
entrega al paciente y lo refiere
al Médulo de Convenios para el
tramite correspondiente.
Termina Procedimiento.

Médulo de Convenios
3.3 Notifica al Médico de Enlace
del SPSS DF via telefénica y
espera autorizacion para la
proxima  programacién  de
consulta, apertura de
expediente o programacion de
estudios de diagnostico.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

3.4 ;Autoriza el Médico de
Enlace del SPSS DF el
seguimiento del paciente?

Si: Envia al paciente a Trabajo
Social para estudio
socioeconomico.

No: Envia formato de
contrarreferencia firmada por el
médico responsable al hospital
de origen y archiva copia del
mismo. Termina Procedimiento.

4.0 Clasificacion 41 Realiza estudio Trabajo Social
Socioecondémica socioeconémico y envia la
paciente  al Médulo de
Convenios para su seguimiento.

5.0 Programacion de proxima | 5.1 Informa al paciente de la Médule de Convenios
cita fecha de su préxima cita y las

condiciones en que debera

presentarse.

Termina Procedimiento
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Paciente Médulo de Especialista responsablé Trabajo Social

Convenios

| | A 2 i 3 4

Gole o i Recepcion de Glencen ddl Casificacitn

AR documentos Pechit socioecondmca

Notifica al médulo ds
Reaiza la nofa CONVenios qua requiere
comespondianta apertura da
ek

5

Programacién da
proxima cita

FIN
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PARA HOSPITALIZACION

Secuencia de etapas ~ Actividad Responsable

1.1 El paciente acude al Servicio de
1.0 Presentacion en el Servicio de | Urgencias el dia y hora de su cita

Urgencias programada acompafado de un Paciente
familiar.

il Presenta la siguiente
documentacion en original y copia:
e Formato de Referencia y
Contrarreferencia.
e Resumen Clinico

2.1 Recibe documentacion y verifica
2.0 Recepcion de documentos los datos contenidos en Ila Servicio de Urgencias
informacién entregada por el
paciente y lo pasa con el Médico
Especialista para su atencién.

3.0 Atencion del paciente 3.1 Proporciona la atenciéon al Especialista responsable
paciente.

32 Realiza los estudios de
diagnésticos correspondientes.

3.3 ;El diagnéstico coincide con el
de la referencia?

Si: Continua procedimiento en la
actividad 4.1

No: Notifica al Médulo de
Convenios para su posible
contrarreferencia al hospital de
origen.

3.4 Notifica al Médico de Enlace Maodulo de Convenios
del SPSS via telefénica de la
contrarreferencia al hospital de
origen. Termina procedimiento
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.0 Confirmacion
Hospitalizacion

de

41 ¢El paciente requiere
hospitalizacién?

Si: Notifica a Trabajo Social del
Ingrese del paciente afiliado al
SPSS y continua procedimiento en
la actividad 5.1

No: Realiza la nota correspondiente
en el formato de referencia y
contrarreferencia con la firma del
responsable y turna al Modulo de
Convenios para su seguimiento.
Termina procedimiento.

Modulo de Convenios

4.2 Envia formato de
contrarreferencia firmada por el
médico responsable al hospital de
origen. Archiva copia del mismo
para los tramites correspondientes.

5.0 Estudio socioeconémico

51 Realiza tramite de ingreso y|

entrega carta de autorizacién para
la atencién integral del paciente.

~ Trabajo Social

5.2 Realiza estudio socioeconomico
y entrega al administrativo de
urgencias los documentos para la
apertura de expediente clinico.

5.3 Traslada los documentos a la |

oficina de admisiéon hospitalaria y
registros medicos para la
asignacion de cama.

~ Administrativo

6.0 Hospitalizacion del paciente

6.1 Recibe al paciente y lo traslada
a la cama asignada.

Personal de Enfermeria del

Servicio Clinico

6.2 Realiza las labores propias de
enfermeria y notifica al Médico
responsable de su atencion.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7.0 Tratamiento Médico

7.1 Revisa documentacion e
identifica gue se trata de paciente
afiliado al SPSS. Realiza las
exploraciones médicas pertinentes,
historia clinica, etc.

Meédico responsable

7.2 Revisa Catalogo Universal de
Servicios de Salud (CAUSES) para
decidir tratamiento.

7.3 ¢Los insumos, procedimientos y
medicamentos  se encuentran
dentro del CAUSES y Catalogo
Basico Institucional?

Si: Continua procedimiento en la
actividad 6.5

No: Informa al paciente y/o familiar
gue este gasto lo deberan asumir
ellos por no encontrarse dentro del
catalogo del seguro popular.

7.4 Firma carta compromiso de
aceptacién.

Paciente y/o familiar

7.5 Inicia tratamiento y seguimiento
del paciente hasta su recuperacion.

Médico Responsable

7.6 Se decide su alta del paciente.

8.0 Alta del Paciente.

8.1 Realiza nota meédica
correspondiente en el formato de
referencia y contrarreferencia y la
turna al Modulo de Convenios para
su seguimiento.
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Secuencia de etapas

Actividad

 Responsable

9.0 Contrarreferencia al hospital de
origen.

9.1 Recibe documentacion y verifica
con cuentas corrientes si estan
cubiertos por el paciente todos los

Madulo de Convenios

gastos generados fuera del
CAUSES.
9.2 Entrega al paciente

contrarreferencia firmada por el
médico responsable, para gue la
entregue en hospital de origen y
archiva copia para los framites
correspondientes.

Termina Procedimiento
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Paciente Servicio de urgencias Especialista responsable
' INCO ’
i v , T y ¢
Presentacion en el : Atencidn de!
i i Rec de &
servicio de Documentacion ; Wos paciente
urgencias

MNotifica al mddulo de
COMVENIOS para su
posible

contrarreferencia
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Médulo de Convenios Trabajo Social Personal de Medico
Enfermeria Responsable

del Servicio Clinico

[ i
4 ;i | ]
c"""'"d’:m" Estudio Hospiazacion Tratamisnto
Hospiaiizacion socioecndmico del paciente médico
8 paciente

pitalizacion?

<@

¥

Alta del
paciante
¥
Motifica a Trabajo
Realza nota 3 -
corraspondenta Sm‘:: ] mIKese

G2

Alta del
paciente

=45
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