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1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios socioecondmicos para determinar la situacion psicosocial
y econémica de los Usuarios del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE), del Sistema DIF Sinaloa.

2. ALCANCE.

Participan él Usuario o Paciente, las areas de Trabajo Social. La actividad inicia cuando el usuario se presenta en
alguna de las areas de Trabajo Social a fin de que la Institucion aplique estudios socioecondémicos, y termina
cuando se da el resultado de este estudio para acudir a otra de las areas.

3. POLITICAS DE OPERACION.

A todos los Usuarios que acudan por primera vez a este centro y que asi lo requieran, se les aplicara un estudio
socioeconémico.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 de la mafiana a 3:00 de la tarde.

Los Usuarios deben apegarse a los reglamentos especificos del tratamiento que reciben.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley General de Salud.

Ley de Salud del Estado de Sinaloa.

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad del Estado de
Sinaloa

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

NOM-173-SSA1-1997 para la atencion integral a personas con discapacidad.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica.

Tabla de Criterios cuantitativos

Tabla de Criterios cualitativos

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:
Numero de Copia: Brenda Veronica Corrales Ordofiez Anibal Lépez Cuadras Concepcion Zazueta Castro
Responsable del Area de Trabajo Director de Rehabilitacion y Director General
Social Medicina Social.
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Estudio socioeconémico RCREE-19.01
Estudio socioeconémico para transporte RCREE-19.02
Vale de trabajo social RCREE-19.03
Constancia RCREE-19.04
Bitacora de vales para preliminar RCREE-19.05
Bitacora de exento RCREE-19.06
Bitacora de visita domiciliaria RCREE-19.07
Permiso RCREE-19.09

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE): es un centro no hospitalario que brinda servicios de
rehabilitacion e integracidon social a personas con discapacidad, asi como servicios de prevencion a
personas en riesgo de presentar algun tipo de discapacidad.

Discapacidad: es la ausencia, restriccion o pérdida de la habilidad para desarrollar una actividad en la forma o
dentro del margen, considerado como normal para un ser humano.

Expediente clinico: conjunto de documentos escritos, graficos e imagenoldgicos o de cualquier otra indole, en
cuales el personal debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Estudio preliminar: Entrevista verbal a usuario que solicite algun estudio que se realice en el CREE; no es
necesario que el usuario cuente con expediente; el estudio puede ser solicitado por algun médico ajeno al
centro; Trabajo social le entrega al usuario vale firmado y sellado en el cual se le establece el monto a

pagar.

Estudio socioeconémico: formato estandarizado que se adecua de acuerdo a las necesidades de la institucion.
Proporciona el conocimiento primario del aspecto psicosocial del usuario. Se aplica a pacientes que
acuden por primera vez, se asigna cuota de recuperacion segun el caso, se detecta la problematica, se
decide si se da seguimiento.

Estudio socioeconémico para transporte: Formato estandarizado que evidencia la situacion econémica y
social de los usuarios permitiendo verificar si son candidatos para el servicio de transporte.

Grafica de criterios cuantitativos: documento de consulta y referencia el cual establece los parametros de
ingresos y numero de hijos que se toman en consideracion para determinar la cuota de recuperacion que
el Usuario puede pagar de acuerdo a su situacion econémica.

Grafica de criterios cualitativos: documento de consulta y referencia en el cual se establecen parametros de

ingresos, numero de hijos, situacién académica o laboral, zona de residencia, gastos de traslado y
situacion familiar.

Informacién/caja: médulo de atencion del centro de rehabilitacion y educacion especial donde se otorga
informacion sobre los servicios, se hace cobro de los mismos y se calendarizan las citas para terapia.
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Persona con discapacidad: ser humano que presenta una disminucién en sus facultades fisicas, mentales o
sensoriales que le limitan realizar una actividad considerada como normal.

Poblacion abierta: incluye a las personas que por iniciativa propia solicitan informacién, consulta o tratamiento
que ofrece el CREE.

Rehabilitacion: conjunto de medidas encaminadas a mejorar la capacidad de una persona para realizar por si
misma, actividades necesarias para su desempefio fisico, mental, social, ocupacional y econémico, por
medio de ortesis, proétesis, ayudas funcionales, cirugia reconstructiva o cualquier otro procedimiento que
le permita integrarse a la sociedad.

Reporte diario de trabajo social: Es un registro electronico de todas las personas atendidas en el dia, contiene
fecha, nimero de expediente, nombre del paciente, tipo de atencién, si es de primera vez o
subsecuente).

Sujeto de atencion: usuario que después de haber recibido un diagnéstico inicial, se determina que puede ser
beneficiado a través de los servicios del CREE.

Tabla de costos de servicios: tabulador que determina las cuotas de recuperacién de los servicios que
proporciona al CREE. Esta dividida en cuatro niveles de acuerdo con la situacién econémica de los
usuarios. Los costos establecidos son determinados por el area de direccidn y de administracion del
CREE.

Tarjeta de citas: Documento otorgado por el CREE a todos los usuarios. En él se encuentran los datos
generales del usuario, el numero de expediente, la programacion de sus citas para terapias asi como la
calendarizaciéon de consultas con los médicos especialistas. Las tarjetas de citas que se otorga a los
usuarios son:

a) Verde para la poblacion abierta.
b) Azul si son de subrogado del ISSSTE.
¢) Amarilla si acudiran al area de evaluacion laboral].

Trabajo social: departamento que identifica las necesidades sociales y econémicas de los usuarios que se
atienden en el centro de rehabilitacion

Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion del CREE.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 El Usuario acude en busqueda de atencién a Trabajo
Social.
1.2 Si se trata de estudio de primera vez pasa a actividad 2,
sino continuva.
. 1.3 Si se trata de estudio preliminar pasa a actividad 3, sino
Usuario 1. Af:ude a Trabajo | continua.
Social 1.4 Si se trata de estudio socioecondémico para transporte
pasa a actividad 4, sino continua.
1.5 Si se trata de constancia pasa a actividad 5, sino
continda.
1.6 Si se trata de permiso pasa a la actividad 6, sino
continva.
2.1 Revisa expediente electrénico del paciente.
2.2 Aplica entrevista de estudio socioeconémico de primera EStl.Jd'O I
socioecondémico.
2. Realiza estudio | V% RCREE-19.01

Area de Trabajo
Social

socioeconémico
por primera vez

2.3 Analiza la informacion.

2.4 Asigna cuota a pagar por los servicios.

2.5 Aclara dudas del usuario.

2.6 Canaliza a menores de edad de alto riesgo.

2.7 Pasa a Actividad 7.

3. Realiza Estudio
preliminar.

3.1 Realizar estudio preliminar.

3.2 Entregar vale de trabajo social al paciente.

Vale de trabajo
social.
RCREE-19.03

3.3 Registrarlo en bitacora de vales para preliminar con firma
del paciente.

Bitacora de vales
para preliminar
RCREE-19.05

3.4 Pasa a actividad 7.

4. Realiza Estudio
socioeconémico
para transporte.

4.1 Aplica entrevista de estudio socioeconémico para

transporte.

Estudio
socioecondémico
para transporte.
RCREE-19.02

4.2 Registro de paciente en bitacora de visita domiciliar.

4.3 Se realiza visita domiciliaria.

4.4 Redaccion de visita domiciliaria en fisico.

4.5 Se le notifica verbalmente
candidato al servicio de traslado.

al paciente si es 0 no

4.6 Si es positivo se le hace entrega de vale de trabajo
social al paciente.

Vale de trabajo
social
RCREE-19.03

4.7 Pasa a actividad 7.
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5.1 Entrevista a trabajo social para verificar los servicios a
5. Realiza los que acudio.
constancia. 5.2 Entrega de constancia al paciente. gggé?_?g 04
5.3 Pasa actividad 7.
6.1 Entrevista de T.S. para conocer el motivo por el cual se
solicita el documento.
. . Permiso.
6. Realiza permiso. | 6.2 Entrega de permiso al paciente. RCREE-19.09
6.3 Pasa a actividad 7.
L.iaRr?:hza reporte 7.1 Registrar actividades realizadas en el sistema.
FIN DE ACTIVIDADES
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Valor para Atributo de | Estandar de e e 17 Periodicidad
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente . . ] de -y
el cliente calidad calidad d _ de medicion
esempeiio
2. Realizar
estudio Area de Area de Area de Informacion
socioeconomi Trabajo Trabajo Trabajo Veracidad
) . ) . correcta
co de primera Social Social Social
vez.

10. PRODUCTOS

Productos

Usuarios categorizados en su aspecto social y econémico.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Revis6 Aprobé Descripcion del cambio
01 30/10/2009 RTS DRMS Versién Inicial
Se cambio el logotipo de la instituciéon, modificacion de
02 02/06/2011 RTS DRMS formato de encabezado y pie de pagina ; nombres de los
titulares de la Direccion de Rehabilitacion y Medicina Social y
Direccion General
03 26/10/2011 RTS DRMS Elemento 2:

Se eliminé “y Trabajo Social en evaluacién para el trabajo”.
Elemento 5y 12:

Se elimind los registros Reporte diario de trabajo social
RCREE-19.03, Actualizacion de datos RCREE-19.05,
Asistencia social RCREE-19.06, Canalizacion RCREE-19.07,
porque se lo lleva el paciente. Citatorio RCREE-19.08,
Reclasificacion RCREE-19.10 y Vales para consulta o
tratamiento RCREE-19.11
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Elemento 8:

En la tarea 1.3 se elimind el texto: si no pasa a Procedimiento
de Evaluacion Laboral.

En la tarea 2.1 se adiciond el texto “se envia al area de caja”.
5.1 se adicion6 “y se anexa al expediente”

6.1 se modificé redaccién adicionando la tarea 6.2

12.1 se adiciond “Al término de la jornada laboral, se envia el
reporte diario al area de Estadistica para su resguardo”.
Elemento 9:

Se modifico el estandar de calidad “todos los estudios
socioeconémicos aplicados deben ser correctos” por Que el
95 % de los expediente elaborado cuente con ESE, el
indicador de desempefio cambi6 ‘“fotal de ESE sin fallas *100/
total de ESE aplicados deben ser correctos.” Por Total de
expedientes con ESE *100 / total de expedientes
elaborados en el periodo

04

1/07/2013

Trabajadora Social
Maria del Rocio
Acevedo del Rio

RTS

Dr. Roberto Ivan

Avendafo Galvez.

DRMS.

Se cambi¢ titular de direccion general de Sofia Irene Valdéz
Riveros Sanchez por Ivan Aguilar Enriquez.

Se agreg6 anexo 1 tabla de disposicion de registros, se eliminé
indicador: Total de expedientes con ESE *100 / total de
expedientes elaborados en el periodo con periodo de medicion
bimestral

05

07/10/2013

Trabajadora Social
Maria del Rocio
Acevedo del Rio

RTS

Dr. Roberto Ivan

Avendafo Galvez.

DRMS.

Se eliminé el
RCREE-19.02”

registro “Estudio socioeconémico profundo

06

22/10/2013

Argelia Inzunza
Responsable del
Depto. de Trabajo
Social

Dr. Roberto Ivan

Avendafo Galvez.

DRMS.

Se cambi6 el nombre de la responsable del
procedimiento Trabajadora Social Maria del Rocio Acevedo del
Rio Responsable del Depto. de Trabajo social por Argelia
Inzunza.

07

05/11/2013

Argelia Inzunza
Responsable del
Depto. de Trabajo
Social

Dr. Roberto Ivan

Avendafio Galvez.

DRMS.

Se cambié el nombre del titula de la Direccion General Ivan
Aguilar Enriquez por Jorge Miller Benitez.

Elemento 4.- “Documentos de Referencia”

Se cambié la NOM-168-SSA1-1998 del expediente clinico por
“NOM-004-SSA3-2012”

08

01/07/2014

Argelia Inzunza
Responsable del
Depto. de Trabajo
Social

Dr. Roberto Ivan

Avendafio Galvez.

DRMS.

Substituir “tabla de disposicion de registros” por “tabla de
control de registros”

09

03/10/2014

Blanca Delia Vela
Parra

Dr. Roberto Ivan

Avendafo Galvez.

DRMS.

Cambiar el titular del procedimiento de Argelia Inzunza por
Blanca Delia Vela Parra.

10

17/03/2016

RTS

DRMS

Cambiar el titular del procedimiento de Blanca Delia Vela
Parra por Brenda Verénica Corrales Ordoiiez.

11

08/09/2016

RTS

DRMS

Incluir en elemento 5 y 12: RCREE-19.02 “Estudio
socioecondémico para transporte”

Elemnto 8 actividad 6 agregar tarea 6.3 “si es candidato a ser
exento, se realiza visita domiciliaria para verificar”

Elemento 8 actividad 12 tarea 12.1 anexarle estudio
socioeconomico para trasporte.

Elemento 12 tabla de control de registro se agrega el RCREE-
19.02 estudio socioeconomico para transporte.

12

11/11/2016

RTS

DRMS

Elemento 2: se modifica el alcance por: “En este
procedimiento participan él Usuario o Paciente, las areas de
Trabajo Social. El procedimiento inicia cuando el usuario se
presenta en alguna de las areas de Trabajo Social a fin de que
la Institucion aplique estudios socioeconémicos, y termina
cuando se da el resultado de este estudio para acudir a otra de
las areas”

Elemento 5 y 12: se agregan registros RCREE-19.03 Vale de
trabajo social, RCREE-19.05 Bitacora de vales para
preliminar,RCREE-19.06 Bitacora de exento, RCREE-19.07
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Bitacora de visita domiciliaria.

Elemento 6: se actualizan algunas definiciones como son:
Poblacion abierta, Reporte diario de trabajo social, Tabla de
costos de servicio, Tarjeta de citas, Trabajo social, Usuario
Estudio preliminar. Se elimina el concepto de sistema de
registro de citas.

Elemento 8: se sintetiza la descripcion a 7 actividades.
Elemento 10: se define como producto: Usuarios
categorizados en su aspecto social y econémico.

Elemento 12: se actualiza la tabla de control de registros.

13 05/05/2017 RTS DRMS

Se actualiza logotipo, cambiar nombre del director de
rehabilitacion y medicina social de Roberto Avendafo Galvez
por Anibal Lépez Cuadras, y nombre del director general de
Jorge Miller Benitez por Concepcién Zazueta Castro.

14 26-03-2018 RTS DRMS

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS”
por “EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion
documentada para evidencia

DRMS: Director de Rehabilitacion y Medicina Social.
RTS: Responsable de Trabajo Social

12. ANEXOS.

Estudio socioeconémico

Estudio socioeconémico para transporte
Vale de trabajo social

Constancia

Bitacora de vales para preliminar
Bitacora de exento

Bitacora de visita domiciliaria

Permiso
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Anexo 1
Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
.EStUdK,) . Expediente clinico Expediente clinico Por nimero de ~ Permanente

Socioeconomico electronico electronico expediente 05 afios electronico

RCREE-19.01
Estudio )

Socioecondmico Area de trabajo Archivero de trabajo Por niumero de 01 afios Triturar con
para transporte social social expediente maquina.
RCREE-19.02

Vale de .trabaJO - L Archivero de Por nimero de = Triturar con

social Administracion. administracion expediente 01 afios magquina
RCREE-19.03 ' P quina.
Constancia Expediente clinico Archivero de trabajo Por nimero de 01 afios Triturar con
RCREE-19.04 electroénico. social expediente maquina.
Bg:;o[r)arecfi?n\i/r?laers Area de trabajo Archivero de trabajo Por niumero de 01 afios Triturar con
RCREE-19.05 social social expediente maquina.
Bitacora de Area de trabajo Archivero de trabajo Por niumero de ~ Triturar con
exento social social expediente 01 afios maquina.
RCREE-19.06
Bltacorg .d.e YISIta Area de trabajo Archivero de trabajo Por nimero de ~ Triturar con
domiciliaria social social expediente 01 afios maquina.
RCREE-19.07 ]
Permiso Area de trabajo Archivero de trabajo Por nimero de 01 afios Triturar con
RCREE-19.09 social social expediente maquina.
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