ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integra! de fa Famifia del Estado de Sonora

Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;  Atencion a usuariéd én S6ivicio por parte de trabajo social.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P16/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/08/2016

Atender a los usuarios del CREE, determinando su situacion socioecondmica y familiar a través de estudio social.

Este procedimiento aplica al personal de trabajo social, area médica y paramédica, a solicitantes y a instituciones
involucradas en materia. ‘

1. Estudio socioeconomice profundo: formato que se aplica a las personas que acuden por primera vez a solicitar un
servicio, el cual contiene datos generales, familiares, econémicos y sociales.

2. Estudio sociceconémico corto: cuando el usuario requiere de un servicio especifico que pueden ser:
electroencefalograma, electromiografia, audiomeiria, rayos X, Ortesis y protesis, cerlificados, evaluacion de
aptitudes.

3. Usuarios subsecuentes: son aquellas personas que ya cuentan con un numero de expediente y requiere de algun
tramite o servicio adicional.

4. Ficha de atencion: numero que se otorga al usuario para esperar tumo y esperar turno de atencion en el servicio

gque se requiere.
e —

Ley de Salud para el Estado de Sonora.
Ley de Asistencia Social para el Estado de Sonora.
Ley General para ia inclusion de las personas con discapacidad.
Ley de integracion social para personas con discapacidad.
Ley de acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.
Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Reglamento de la Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad.
Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998.
Convencion Internacicnal sobre Derechos de la Personas con Discapacidad.
64-DGD-P01 Atencion audiencias, reuniones y eventos.
64-APD-P14 Servicio de archivo clinico.
64-APD-P15 Recepcién de valoracion de especialidades del CREE.
£4-APD-P17 Valorar y dar seguimiento a servicios brindados por especialistas.
84-APD-P30 Ensefianza e investigacion del CREE
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1. Recepcion y atencion a usuario de primera vez en el CREE:
a. Tipos de estudio socioecondomico :
1. Profundo.
2, Corto.
2. Atencidn a usuarios subsecuentes:
a. Para realizar ajustes en la tarifa del costo a jos servicios, el trabajador social analiza en el estudio
socioecondmico del usuario su situacion familiar y econémica.
b. E! estudio socioecondémico debe actualizarse anualmente.
3. Programacién de charlas para usuarios en salas de espera sobre los servicios que se brindan en el centro de
rehabilitacién y educacién especial.
4. Atencion a usuarios que presentan algun tipo de problematica para continuar con el servicio.
5. Elemento de control para asegurar el desempefio del personal de trabajo social a través de la revision peridédica de
la agenda individual de las trabajadoras sociales, observando la atencion brindada a los usuarios.
io debera presentar su camet de citas para recibir el servicio

Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/Instructive
64-APD-P16-F01/Rev.00 Estudio socioecondmico profundo.
64-APD-P16-F02/Rev.00 Aranceles para cobro a poblacion abierta.
64-APD-P16-FO3/Rev.00 Estudio socioecondmico corto.
64-APD-P16-F04/Rev.00 Notas subsecuentes.
64-APD-P16-F05/Rev.00 Cédula de visita domiciliaria.
64-APD-P16-F06/Rev.00 Registro de nivel.

Clave de Anexo Nombre

64-APD-P16-A01/Rev.00 Diagrama de flujo atencién a usuarios en el servicio por parte
de trabajo social.
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R LR WA S HAEER S
RECEPCION Y ATENCION A USUARIO
DE PRIMERA VEZ EN EL CENTRO DE
REHABILITACION Y EDUCACION
ESPECIAL.

11

Trabajador Social

Recibe al usuario, solicita ficha de
atencion , carnet de citas y expediente
clinico y verifica en agenda electronica
individual el tipo de estudioque seva a
aplicar.

“Si es estudio socioecondmico profundo.”

1.2

Consulta en expediente electrénico la
hoja de prevaloracién para conocer la
impresion diagnostica y la canalizacion
correspondiente a los servicios del
CREE.

Estudio socioeconomico
profundo
64-APD-P16-F01

1.3

Registra nivel de pago, servicios
canalizados, clave y firma del Trabajador
Social en camet de citas.

Aranceles para cobro a
poblacion abierta
64-APD-P16-F02

1.4

Turna al usuario a recepcion de
valoracion de especialidades para
agendar cita del servicio requerido.

“Sj es estudio socioecondmico corto”

1.5

Registra en expediente electronico los

Estudio socioecondémico corto
64-APD-P16-F03

16

datos generales v econdmicos.

Determina con base a los aranceles para
cobro a poblacion abierta el nivel
econémico familiar establecido en el
costo del servicio.

Aranceles para cobro a
poblacion abierta
64-APD-P16-F02

1.7

Informa al usuario que pase a caja a
pagar el servicio.

"Una vez pagado”

1.8

Pasa a recepcion de valoracion de
especialidades para que lo turnen al area
que requiere y notifica su nimero de
expediente.

ATENCION SOCIAL A USUARIOS
SUBSECUENTES

2.1

Trabajador Social

Recibe al usuario, solicita ficha de
atencion y carmnet de citas, consuita el
motivo de su canalizacion.

2.2

Registra en Sistema Integral del CREE el
motivo de la asistencia a Trabajo Social.

Nota subsecuenie
64-APD-P16-F04
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23

Analiza la situacion socioecondmica del
paciente de acuerdo al tramite o servicio
que requiere.

Estudio socioeconémico
profundo
64-APD-P16-F0O2

24 Determina si requiere un ajuste Aranceles para cobro a

provisional en el costo de los servicios. poblacion abierta
64-APD-P16-F02
"Si lo requiere”

2.5 Cambia el nivel labular, establece el Registro de nivel
periodo de apoyo que tendra este 64-APD-P16-F06
concepto, otorga registro de nivel para
pago en caja y reporta en nota Nota subsecuente
subsecuente. 64-APD-P16-F04
"Si no lo requiere”

2.6 Explica al usuario el metivo y alternativas
para solucionar su asunto.

27 Despide al usuario e informa que puede
pasar a recepcion de valoracion de
especialidades y/o caja para continuar
con su tramite.

“Si es usuario subsecuente que requiere
un servicio especial 0 constancia de
atencién.”

2.8 Solicita ficha de atencién y carnet de Registro de nivel
citas para ratificar en sistema, brinda el 64-APD-P16-F06
apoyo y otorga registro de nivel para
realizar el pago correspondiente. Constancia de atencién

2.9 Realiza visita domiciliaria cuando el Cédula de visita domiciliaria
usuario o su familia refiere no poder 64-APD-P16-F05
continuar con el servicio, por su situacion
econdmica o cuando algun area lo
requiera.

3. SERVICIO DE TRASLADO

3.1 Trabajador Social Recibe a usuario o familiar que solicita el | Solicitud para servicic de
servicio de traslado y se liena la solicitud. | traslado

3.2 Verifica en estudio socioecondmico la Estudio socioecondmico
situacion sociceconomica del usuario. profundo

64-APD-P16-FO1
"Si definitivamente no cuenta con quien lo
pueda trasladar y exista el riesgo de
perder las terapias”
3.3 Otorga el servicio de traslado.
34 Verifica en programacion de traslados Programacion de traslado

fecha horario de atencién disponibie y las
compara con la agenda del area de
Terapia Fisica o Consulta Médica.

"En caso de detectar coincidencias en
ambas agendas (programacién de
traslados y agenda de servicio solicitado)
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35

Agenda horarios disponibles.

Programacion de traslados

"De no ser asi"

36

Programa en lista de espera en acuerdo
con el familiar del usuario.

Lista de espera para servicio.
de traslado

3.7

Determina costo de servicio, otorga
registro de nivel para efectuar el pago en

caja vy se informa en relacion a lo que

procede como usuario del servicio de
traslado y se firma reglamento del
servicio de traslado.

Registro de nivel
64-APD-P16-F06

Reglamento del servicio dél
traslado

3.8

Notifica al chofer de ambulancia el
domicilio, horario, fecha y condicion del
usuario.

39

Revisa programacion de traslados y
obtiene la cantidad de servicios otorgados
y registra en el formato reporte mensual
de traslados y turna a Encargado de la
Cficina de Trabajo Social.

Programacion de traslado
Reporte mensual de traslado

3.10

Chofer de Traslado

Recibe programacion de traslados para
realizar su recorrido.

Programacion de trasiado

PROGRAMACION DE CHARLAS PARA
USUARIOS EN SALAS DE ESPERA
SOBRE LOS SERVICIOS QUE SE
BRINDAN EN EL CENTRO DE
REHABILITACION Y EDUCACION
ESPECIAL.

4.1

Trabajador Social

- Programa en agenda electronica el dia y

trabajadora social que impartira la charla,
con base a la programacién anual de
prevencion y deteccion de la
discapacidad

Programacion anual de
prevencion y deteccion de la
discapacidad

4.2

Revisa agenda individual, (electronica)
para preparar su charia.

4.3

Brinda charlas a usuarios que se
encuentran en las salas de esperay
enfrega tripticos de los servicios del
CREE.

Programacion de platicas para
padres

44

Registra en nota subsecuente la
cantidad de asistentes.

Nota subsecuente
84-APD-P16-F04

GESTION Y REALIZACION DE
PLATICAS A PADRES DE FAMILIA DE

ESTIMULACION_ MULTIPLE TEMPRANA.

5.1

Trabajador Social

Elabora anualmente el programa mensual
de platicas a padres de menores que
asisten al servicio de Estimulacion
Multiple Temprana.

Programacion de pléticas para
padres

5.2

Confirma con cada unoc de los médicos
participantes el tema, mes y dia de su
participacion.
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5.3

Solicita se programe al encargado de
Ensefianza e Investigacion el horario de
imparticion de platicas para ocupar ia
sala de juntas.

54

Coordina con personal def érea de
Estimulacion Miltiple Temprana y
recepcion de servicios de terapia de

- rehabilitacién para difusion del Programa..

55

Brinda platica, entrega tripticos y recaba
lista de asistencia de platicas a padres.

Lista de asistencia de platicas
a padres

5.6

Turna lista de asistencia de platicas a
padres a la encargada de la oficina de
trabajo social para el tramite
correspondiente.

Lista de asistencia a platicas
a padres

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
ATENCION TEMPRANAA LA
DISCAPACIDAD.

6.1

Trabajador Social

Recibe canalizacion del CID donde se
notifica integracién del menor al
Programa de Atencion Temprana a la
Discapacidad.

6.2

Registra en nota subsecuente del
Sistema Integral del CREE la aceptacion
del paciente a este programa.

Nota subsecuente
64-APD-P16-F04

6.3

Integra los datos del paciente en el
registro de apoyos otorgados como
exentos cada vez gue asi se requiera.

6.4

Tumna a la encargada de la oficina de
trabajo social para el tramite
correspondiente.

APLICACION DEL PROGRAMA DE
DETECCION OPORTUNA DE
DEFECTO DE POSTURA.

7.1

Trabajador Sccial

Elabora el programa anual de visitas a
distintos centros educativos
(preescolares) para ser visitados.

Programacién anual a centros
educativos

7.2

Contacta a representantes de cada
preescolar solicitando su aprobacion para
definir dia y hora revisar a cada menor.

7.3

Medico Especialista y/o
Ortesista o Persona
asignada

Revisa al menor, si es candidato a
tratamiento por presentar defecto de
postura, turna al area que corresponda
con solicitud de canalizacién.

Solicitud de canalizacion
64-APD-P13-F01

7.4

Trabajador Social

Elabora reporte de menores canalizados
y se anexa lista de nifios valorados por el
Centro Educativo.

Reporte de menores
canalizados
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7.5

Archiva reporte e informa a la
Coordinacion de Valoracion Médica,
paramédica y de tratamiento el nlmero
de menores atendidos.

Reporte de menores
canalizados

7.6

Turna a la encargada de la cficina de
trabajo social para el tramite
correspondiente,

| INFORME DE ACTIVIDADES DE

TRABAJO SOCIAL.

8.1

Trabajadora Social

Entrega el registro diario de trabajo social
al Area de Estadisticas.

Registro diario de trabajo
social
doc. ext.

8.2

Encargado de la Oficina de
Trabajo Social

Revisa notas subsecuentes para anotar
en el registro mensual de prevencion y
deteccion de la discapacidad la cantidad
de asistentes a las charlas, se turna al
area de estadisticas.

Nota subsecuente
64-APD-P16-F14

8.3

Revisa Reporte Mensual de Traslados y
turna copia al area de estadisticas.

Reporte mensual de traslados

8.4

Informa al servicio de control de ingresos
el nimero de usuarios atendidos del
Programa de Atencion Temprana a la
Discapacidad.

8.5

Elabora reporte estadistico del Sistema
de Referencias y Contrareferencias
(Formatos Externos de Servicios de
Salud de Sonora ) se turna a la
Coordinacion estatal de Trabajo Social de
los Servicios de Salud de Sonora.

Reporte estadistico del
sistema de referencias y
contrareferencias
doc.ext.

8.6

Realiza reporte de atencion en brigadas
dando a conocer las personas atendidas
y los servicios prestados y turna ai drea
de Estadisticas.

Reporte de atencion en
brigadas

8.7

Realiza reporte de actividades
exiramuros.

- | Reporte de actividades

extramuros

8.8

Recibe del Modulo de Informacion las
encuestas de satisfaccion aplicadas a los
usuarios y posteriormente turnandose al
area de ensenanza e investigacion.

PARTICIPACION EN JUNTA DE
VALORACION DE CASO CLINICO
ELABORACION DE INDICADORES

9.1

Encargada de Oficina de
Trabajo Social

Acude como asistente y/o expone caso
clinico y tema relacionado al area.

10

INDUCCION Y EJECUCION DE
ACTIVIDADES

“Una vez at afio o cuando se integra un
nuevo empleado”
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10.1 Encargada de Trabajo Social

Da a conocer al personal de nuevo
ingreso al area o una vez al afio al
personal que labora en area la Mision,
Vision, Valores, Manual de Organizacion,
Procedimientos y Registros asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

10.2 Realiza cada seis meses {a verificacion a
la ejecucion del proceso.
"Si encuentra desviaciones”
10.3 Realiza correcciones y registra en minuta | Minuta
- 64-DGD-PO1-FO1
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabgro Revisd: Aprobé:
T 5 WA %;‘ %M ,&};f' /

LTS. Norma Alicia Garcia Actifia/
Encargada del Area de Trabajo
Social.

Subdifectora det Centro de
Rehabilitacion y Educacién
Especial.
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7 Lic. Elsa Chrolina Ancheta
Peralta/ Directora de Atencién a
Personas con Discapacidad.
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