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pacientes subrogados DE: 1"

2.1

3.1

PROPOSITO.

Colaborar con Institutos y Hospitales que no cuentan con los servicios que ofrece el Instituto
Nacional de Cancerologia y cumplir con los convenios Interinstitucionales.

ALCANCE.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Atencidn Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del Departamento de Trabajo Social que asigna el nivel
socioecondémico a pacientes subrogados, asi como a la Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad (Subrogados) que asigna el sello de
vigencia al acuse del oficio emitido por la institucion o empresa que subroga al paciente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa, a través del
Departamento de Trabajo Social, lo siguiente:

3.1.1. Corroborar que el usuario haga entrega del oficio correspondiente (oficio de pacientes
subrogados emitido por la empresa o institucion que le subroga) al Departamento de
Contabilidad (Subrogados) y adjunta copia del oficio autorizado al expediente fisico del
paciente.

3.1.3 Vigilar que el paciente Subrogado cumpla con el procedimiento de preconsulta para
recibir el mismo nivel de atencién de los pacientes del INCan.

3.1.4 Indica al paciente y/o familiar, que cada vez que se presente a consulta debera acudir al
Departamento de Contabilidad (Subrogados) para la autorizacién de consultas y/o
estudios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdireccion de

Contabilidad y Finanzas, a
través del Departamento de
Contabilidad (Subrogados)

1

Recibe del usuario, el oficio emitido
por la institucion o empresa que
subroga al paciente y asigna sello de
vigencia al acuse de dicho documento.

Entrega oficio con sello de vigencia al
paciente, indicandole que acuda al
Departamento de Trabajo Social.

- Oficio

Paciente

Recibe oficio con sello de vigencia y
acude al Departamento de Trabajo
Social.

- Oficio

Subdireccién de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa (Departamento de

Trabajo Social)

Recibe oficio con sello de vigencia por
parte del paciente y lo resguarda para
su archivo.

Revisa nota médica en el expediente
clinico electrénico del paciente y
determina si es expediente clinico
definitivo o provisional:

Realiza la apertura del expediente
clinico provisiona IDT, asigna nivel KS
y envia al paciente al servicio
correspondiente, de acuerdo al estudio
solicitado (imagen, laboratorio,
medicina nuclear etc.).

Realiza la apertura del expediente
clinico definitivo y asigna el nivel KS,
detallando el nimero de oficio emitido
por la empresa o institucion que
subroga al paciente, asi como la
vigencia referida en el mismo
documento.

- Oficio

- Nota médica del
expediente
clinico
electrénico
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o Subdireccién de Atencion REV: 03
e, SALUD Hospitalaria y Consulta Externa
Woge#  SECRETARIA DESALUD (Departamento de Trabajo Social)
40.- Procedimiento para la atencion a HOWA: - #
pacientes subrogados DE: 1
No. et e o Documento o
: Descripcion de actividades
Responsable Act. p .
8 Solicita el cambio de nivel a la Jefatura
0 a la Supervisidon de Trabajo Social, si
el area médica no indica la apertura
del expediente clinico definitivo y
continuara con expediente clinico
provisional FOL.

; 2o s 9 Sustenta en una nota administrativa de | _ Nota
Subdiressiande Aloncia Trabajo Social, la  modificacion |  agministrativa de
Hespialaria ¥ Gonsulia realizada de nivel 3 a nivel KS T i i
Externa (Departamento de ‘ rabajo Social
Trbaje SeciEl) 10 | Entrega la libreta de citas al paciente |- Libreta de citas

con expediente clinico definitivo con el
nivel socioecondmico asignado a
pacientes subrogados (NSE).
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Subdireccioén de Contabilidad y i Subdireccion de Atencion Hospitalaria
Finanzas, a través del Departamento Paciente y Consulta Externa (Departamento de
de Contabilidad (Subrogados) Trabajo Social)
INICIO
1
Recibe del usuario, el
oficio emitido por la
institucion o empresa que
subroga al paciente y
asigna sello de vigencia al
acuse de dicho documento
Oficio
Entrega oficio con sello de
vigencia al paciente,
indicandole que acuda al 3
Departamento de Trabajo +
Social ; o
Recibe oficio con sello de
Oficio vigencia y acude al
Departamento de Trabajo v 4
Social
Recibe oficio con sello de
. vigencia por parte del
Oficio paciente y lo resguarda
para su archivo
Revisa nota médica en el
expediente clinico
electrénico del paciente y
determina si es expediente
clinico definitivo o
provisional
Nota médica del
expediente clinico
electrénico
Realiza la apertura del
expediente clinico
provisional, asigna nivel
KS y envia al paciente al
servicio correspondiente
y 4
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Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento
de Contabilidad (Subrogados)

Paciente

Subdireccion de Atencion Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de
Trabajo Social)

7
Realiza la apertura del
expediente clinico
definitivo y asigna el nivel
KS, detallando el nimero

de oficio, asi como la
vigencia referida

Oficio

Solicita el cambio de nivel,

si el area médica no indica

la apertura del expediente
clinico definitivo

9

y

Sustenta en una nota
administrativa de Trabajo
Social, la modificacién
realizada de nivel 3 a nivel
KS

Nota
administrativa de
Trabajo Social

Entrega la libreta de citas
al paciente con expediente
clinico definitivo con el
nivel socioeconémico
asignado a pacientes

subrogados (NSE)

Libreta de citas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Céd;%?iézl;?ndo
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.6 Estructura Orgéanica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P
SFP). -
6.7 Manual de Organizacién de la Subdireccién de Atencion Hospitalaria y M.O/1.09.1.07

Consulta Externa

6.8 Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social

M.0./1.0.91.1.0.7 1

6.9 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

N/P

6.10 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

N/P

7. REGISTROS

: Tiempo de Codigo de registro o
Foeses conservacion Responsableds conoeraa identificacién unica

Expadinnte Cllnics HosS uitbac:;rsgcmgo%zS;t:nEc)l(ct)Qma Nim&iro de
Fisico / Oficio de Indefinido p y dis Aroiive, Bl expediente y nombre

Subrogacion (Departamento EneIbl e L I100 del paciente

y Bioestadistica)

. pos ; ; Ndmero de
EXpE?éi;?ngémco Indefinido Slstemi;:slrgéggdlente expediente y nombre

del paciente

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente Al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente,
clinico: que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion
médica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de d cumentos
I
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escritos,  graficos, imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos,

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

IDT:
KS:

Libreta de citas:

NSE:

Oficio de
subrogacion:

Sistema de
expediente
clinico
electronico;
sistema ECE:

electromagnéticos, épticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole,
en los cuales, el personal de salud deberd hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes
a su intervencion en la atencién médica del paciente, con apego a las
disposiciones juridicas aplicables.

Imagen Diagnéstico y Tratamiento.
Subrogados.

Documento utilizado a nivel institucional, para registrar las fechas y
horarios en los que un paciente serda sometido a un estudio o
procedimiento.

Nivel Socioecondmico.

Documento emitido por una empresa o institucion, con el fin de que un
usuario reciba atencién médica de manera gratuita, ya que los gastos
que genere dicha atencién médica seran cubiertos por la misma
empresa o institucion.

Es el medio electronico en el cual el personal de salud, debera
registrar, anotar y certificar su intervencion, relacionada con el paciente
con arreglo a las disposiciones sanitarias. Permite la gestiéon de un
unico registro de salud longitudinal de cada paciente en un formato
digital.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

03

Octubre 2021

El procedimiento se actualizé de
conformidad a la operacién actual del
Departamento de Trabajo Social y de
conformidad a la Guia Técnica para la
Elaboracion y  Actualizacion  de
Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud de fecha
septiembre 2013 vigente. Asimismo, se
realizaron las adecuaciones
correspondientes, de acuerdo a las
modificaciones al Estatuto Organico del
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Instituto Nacional de Cancerologia,
autorizadas por la Junta de Gobierno
en la Primera Sesién Ordinaria 2021 y
publicadas en el DOF el 03 de agosto
del presente afio. De igual forma, se
actualizaron los procedimientos
considerando el acuerdo que establece
en el articulo 77 Bis de la Ley General
del Salud, los beneficiarios de la
prestacion gratuita de servicios de
salud, que entro en vigor a partir del 1°
de Diciembre del 2020.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Libreta de citas subrogados

10.2 Oficio de paciente Subrogado

/
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10.1 Libreta de citas subrogados (Tarjeta de citas)

000155286
LTI . e

CHAVEZ CASTRO JULIO

Urologia

/]
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10.2 Oficio de paciente Subrogado

©CDMX

CwOAD DE MEXICO

DR sSALUD

AR SOC!

BTN

# 07 JUL 2017 GERENCIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

TERCER NIVEL DE ATENCION
< SIVEL ASUNTO: REFERENCIA TERCER NIVEL
§ f",‘g)'g I 53110.-G.S.B.S./T.N.A./8127/2017

SOCIAL)Y)

Ciudad de México, a 07 de julio de 2017

DR. ABELARDO MENESES GARCIA
DIRECTOR GENERAL

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
PRESENTE

Estimado Dr. Meneses Garcia:

De conformidad al convenio (STC-CNCS-053/2017) celebrado con el Sistema
de Transporte Colectivo Metro y la Institucion a su digno cargo; solicito a usted
le sea proporcionada la atencién médica al C. MARIA ELVIRA JUNCO
CORRALES, Expediente No. 1478 E (ESPOSA) del trabajador JUAN
MANUEL AYALA FARIAS, con diagnéstico de CARCINOMA LOBULILLAR
INFILTRANTE CONVENCIONAL, CON SUMA DE SCARFF-BLOOM-
RICHARDSON DE 6 (3-2-1), GRADO HISTOLOGICO 2 DE MAMA DERECHA,
para su valoracion y atencién médica.

Informo que en caso de que los derechohabientes requirieran material como
protesis vitales y aparatos ortopédicos, “el costo serd cubierto por el
7o ble del paciente”, en base al Reglamento que fija las
Condiciones Generales de Trabajo del Sistema de Transporte Colectivo
Metro, en el Capitulo XI, Fracc. Xil. (Obligaciones y Facultades del titular).
Asi mismo solicito envie la cotizacién y resumen clinico para contemplar la
suficiencia presupuestal y tener conocimiento de la evolucion medica del
usuario.

I

Sin otro particular y en espera de su respugéta, le reitero un cordial sajm

GEREN'I:E DE S, BIENESTAR SOCIAL

NOTA: Este documento tiene vali
C.cp. del S i

ias a partir de su fecha de expedicién.

i ]
Ccp. Minuta
JGM/mepbicpa* R

SISTEMA D TRANSPORTE COLICTIVO.
GERENCL OF SALUD T KHNISTAR SOOI

TRAZAIO 5001

Craputepes Mo 104 Cat Hor
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Tel sez745e0
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