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3. MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracién de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion:

)l

1

f

LEY DEL SEGURO SOCIAL

LEY DE DEBERES Y DERECHOS DE LOS PACIENTES Y PRESTADORES DE LOS SERVICIOS DE
SALUD

LEY DE PROTECCION INTEGRAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA (LEPINA)
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS OCTUBRE 2022
LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (LPA)

NORMATIVA DE OTORGAMIENTO DE INCAPACIDADES TEMPORALES Y LICENCIAS POR
MATERNIDAD A LOS ASEGURADOS DEL ISSS

GUIA DE TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE TRABAJO SOCIAL

4. USO Y ACTUALIZACION

a)

Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.

b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del

c)

personal un ejemplar del documento para consulta y andlisis del frabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su
induccion y adiestramiento en el frabajo.

d) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o

f)

mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn readlizarse revisiones y
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual
deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y
serd publicado en la pdgina web institucional.

COD: MP-5-028 | Versién:2.0 | Aprobacién: Noviembre 2022 P4g. 5 de 55
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5. VIGENCIA

El presente “MANUAL DEL PROCESO GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL” entrard en
vigencia a partir de la fecha de su divulgaciéon y sustituye a todos los documentos afines que
han sido elaborados previamente.

6. ESTRUCTURA DEL PROCESO

( )
Otorgar
Macroproceso atencion
infegral a la
salud
\_ J
( )
Realizar
Proceso procedimientos
de apoyo
\_ J
( )
Gestionar
Sub proceso trédmites de
trabajo social
\_ _J
™ - 4 \
( 1. Homologar ( 2. Solicitar 3. Atender grupos, )
. . S ) ) 4. Atender casos
Procedimientos incapacidades evaluacion médica jornadas educativas especiales de
generadas por para pensidn de 0 programas Trabaio Social
\ terceros JAN invalidez ) especiales rabgjo socia
( 5. Tramitar entrega de AW 4 . ( )
aqutorizacion de 6.Aten_der pg_men’res 7‘AT‘ender 8. Tramitar
medicamentos para con diagndstico de pacientes teril in
pogientes q;Je so\zngel enfermedades progromodos para es e_ I,IZO.CIO
pais con enfermedades : P : virurgica
\. crénicas J \_ especiales ) \__civgiaelectiva ) i ©
(" 9mamitar [ N  ITAender N (9 Atender
L, 10.Atender donantes de .
recanalizacion . donantes diferidos
rorgica de pacientes plaguetas o por prusbas de
quirurgica hospitalizados donantes de sangre Ny ;
\ _pacientes ) \_ ) U porreposicion ) \_ famizaje reactivas
13.Afender
15.Atender
14.Resolver )
programas de ESOIVer Casos derechohabientes
campanas de especiales en en calidad de
donacién de sangre recién nacidos
alfruista cesantes
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7. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

resolucién del caso en particular.

Nombre Gestionar Trdmites de Trabajo Social
Definir las acciones de Trabajo Social en el dmbito Institucional a través de intervenciones administrativas
Objetivo y acciones preventivas, promociéon y fomento de la salud de los derechohabientes que demandan
diversos servicios.
Alcance Desde la necesidad de ayuda del derechohabiente por parte del Servicio de Trabajo Social hasta la

Dueno / Propietario

Coordinadora Institucional de Trabajo Social - Jefaturas de Trabajo Social

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor

Entrada

Procedimientos

Salida

Usuario/Cliente

- Paciente o
persona
autorizada

- Archivo clinico

Documento de Identidad (DUI
o carné de minoridad) del
derechohabiente y persona
autorizada

Certificacién de incapacidad
en original extendida por el
médico fratante,
especificando el diagnéstico
y los dias de incapacidad que
le extiende.

Constancia de ingreso y alta
hospitalaria (hospital privado)
Fotocopias de los resultados
de exdmenes requeridos
(hospital privado)

Reporte de patologias (si
aplica-hospital privado)
Reporte operatorio (si aplica-
hospital privado)
Copia Recetas
(hospital privado)
Comprobante de pago de
compra de medicamento
(copia)
Cancelacién
médicos (copial)
Reporte de estudios con valor
probatorio  para  justificar
intervencién  quirdrgica (s
aplica- hospital privado)
Maternidad: constancia
médica de atencién del
parto, copia de partida de
nacimiento del recién nacido
u original y copia hoja de los

médicas

de gastos

plantares con sello de
inscripcién de la Alcaldia
Municipal, constancia de

incapacidad autenticada por
el cénsul (cuando nazca en el
extranjero)

Expediente clinico ISSS

Homologar
incapacidades
generadas por
terceros

Certificado
incapacidad
autorizado
Expediente
actualizado

Liboro de control

Trabajo
actualizado

de
temporal

clinico

de
Social

- Paciente o persona
autorizada

COD: MP-5-028

Version: 2.0

Aprobacién: Noviembre 2022

Pag. 7 de 55




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL.

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE SALUD

Formulario “Informe
DUl Médico Tratante de la
i . . Solicitar Comision  Cadlificadora
Certificado de incapacidad » de | lidez” qutorizad
- Paciente temporal evaluacion e nvaligez avtorzado
- L . por médico fratante .
Formulario “Informe Médico | médica para Expediente clinico | Paciente
- Archivo clinico Tratante de la Comision | pension de oc?uolizodo
Coliﬁcgdoro q§lnvolidez” invalidez libro de control de
Expediente clinico ISSS Trabajo Social
actualizado
Plan Anual de Grupos
Atender grupos, Educativos, grupo focal,
Plan  Anual  de  Grupos | jornadas jornadas o programas
- Trabajador Educativos,  grupo  focal, educativas o especiales ejecutado - Trabajador Social
Social jornadas o programas Informe de la jornada
especiales progro_mos Libro de control de
especiales Trabajo Social
actualizado
Informe de Trabagjo
DUI Social
Carne de minoridad (cuando Expediente clinico con
- Paciente aplique) Atender casos nota o anexo de
Tc?r'gfo de afiiacion del 1SSS especiales de informe de Trabagjo | - Trabajador Social
- Archivo clinico J Trabajo Social Social

para ninos de 0 a 12 anos
Expediente clinico ISSS

Libro de control de
Trabajo Social
actualizado

Tramitar entrega

Recetas autorizadas

de autorizacién Formulario
de medicamentos | “Autorizacion de
- Paciente DUl o para pacientes medic.omemos” . .
Recetas originales Ue salen del pais Expediente clinico | - Paciente
- Archivo clinico Expediente clinico ISSS a P actualizado
con Libro de confrol de
enfermedades Trgbojo Social
crénicas actualizado
Fecha de consulta
DUI Consejeria a paciente y
. Resulfado de  exdmenes | Atender pacientes orienfacion segun
- Paciente positivo con diagnéstico pofologlo .
Referencia médica del | de enfermedades Libro de  control de | - Paciente
- Archivo clinico paciente ol Trabajo Social
especiales :
Expediente clinico ISSS octuol_lzodo -
Expediente clinico
actualizado
. Orientacién a pacientes
DUl . Afender pacientes Libro de control de
. Qomprobom‘e de ingresos U programados Trabajo Social .
- Paciente érdenes y evaluaciones L - - Paciente
; para cirugia actualizado
preoperatorias . A .
Hoja de donantes electiva Formulario Solicitud de
donantes lleno
DUI Consejeria a paciente
- Paciente Referencia médica Tramitar Zgrgrli{;gcién de
Hoja de consentimiento | esterilizacion libro de control de | - Paciente
- Archivo clinico informado quirdrgica Trabaio Social
Expediente clinico ISSS I
actualizado

COD: MP-5-028
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Tramitar

Informe social

- Paciente - DUl . ‘ o Expedi.ente clinico
- Referencia médica recanalizacion actualizado Paci
. - s . - Paciente
- Archivo clinico |I” Im‘ormg socio-econdmico CIUII'L.JI’gICO de Libro . de confrol qle
- Expediente clinico ISSS pacientes Trabajo Social
actualizado
Orientacién y
concientizacién a
- Paciente Referencia médica Atender pacientes paciente .
- . - - Resolucion de casos - Paciente
hospitalizado Expediente clinico ISSS hospitalizados i
ibro de confrol de
Trabajo Social
actualizado
Donante concientizado
Atender donantes e informado  sobre
DUI de plaquetas o requisitos y proceso de
- Donantes Solicitud de donantes de | donantes de donacién - Donante
sangre sangre por Libro de control de
reposicion Trabajo Social
actualizado
Cita de paciente
Afender donantes Referencia médica
- Banco de |- Ficha de datos del donante y | diferidos por Consejeria a paciente )
- - Paciente
sangre resulfados pruebas de Libro de control de
tamizaje reactivas Trabajo Social
actualizado
Tarjetas de fipeos
Listado de donantes
Atender que participaron en la
_ Planificacién  de  visitas  a | programas de campana.
- Tropojodor empresas ) camparias de Chc:rlgs o de | Empresa
Social Coordinacién de campanas L. concientizacion y
con responsables donacion d? proceso de donacién
sangre altruista Libro de control de
Trabajo Social
actualizado
Formulario “Entrega de recién Recién nacido
nacido con alta hospitalaria y enfregado al
madre fallecida o autorizado
- Padre o | incapacitada para autorizar | Resolver casos Libro de control de | - Padre o familiar
familiar retiro” especiales en Trabajo Social autorizado
autorizado DUl del Padre o Familiar | recién nacidos actualizado - CONNA
autorizado Expediente clinico
Enfrevista actualizado
Informe del caso Informe al CONNA
Nota médica para
gestionar cesantia
Solicitud de cesantia
Atender autorizada por
- Paciente DU! . ) derechohabientes Direcgic’)n chol y .
Solicitud de cesantia Trabajador Social - Paciente

- Archivo clinico

Expediente clinico ISSS

en calidad de
cesantes

Libro de control de

Trabajo Social
actualizado
Expediente clinico

actualizado

COD: MP-5-028
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CONTROL DEL PROCESO

Puntos de control

Procedimiento Homologar incapacidades generadas por terceros
N.1Trabajador Social verifica la veracidad de la documentacion

Procedimiento Solicitar evaluacién médica para pension de invalidez
N.4 Trabajador(a) Social debe coordinar con médico responsable para evaluar en base al diagnéstico y
prondstico, si procede la elaboracion del informe para la pensién por invalidez.

Procedimiento Atender grupos, jornadas educativas o programas especiales
N.3 El Trabajador Social debe llevar el control de asistencia de los participantes.

Procedimiento Atender casos especiales de Trabajo Social
N.1 El Trabajador Social debe recibir y verificar DUI del paciente.

Procedimiento Tramitar entrega de autorizacion de medicamentos para pacientes que salen del pais con
enfermedades crénicas
N.1 El Trabajador Social debe solicitar y verificar la documentaciéon del paciente.

Procedimiento Atender pacientes con diagnéstico de enfermedades especiales
N.1 El Trabajador Social debe recibir y verificar DUI y resultado de exdmenes positivo

Procedimiento Atender pacientes programados para cirugia electiva
N.1 El Trabajador Social debe recibir y verificar comprobante de ingreso u érdenes y evaluaciones
preoperatorias

Procedimiento Tramitar esterilizacién quirirgica
N.1 El Trabajador Social debe solicitar y verificar DUI, referencia médica del paciente y hoja de
consentimiento informado

Procedimiento Tramitar recanalizacién quirirgica de pacientes
N.1 El Trabajador Social debe solicitar y verificar DUl y referencia médica del paciente

Procedimiento Atender pacientes hospitalizados
N.1 El Trabajador Social debe revisar y verificar expediente clinico y retomar referencia médica de casos
especiales y tomar datos

Procedimiento Atender donantes de plaquetas o donantes de sangre por reposicion
N.1 El Trabajador Social debe verificar DUl del donante, solicitud de donacién y orientar sobre la donacién
de sangre

Procedimiento Atender donantes diferidos por pruebas de tamizaje reactivas
N.1 El Trabajador Social debe verificar DUI y resultados de exdmenes

Procedimiento Atender programas de campainas de donacién de sangre altruista
N.3 El Trabajador Social debe verificar las condiciones ambientales e infraestructura de las empresas y la
cantidad de donantes.

Procedimiento Resolver casos especiales en recién nacidos
N.1 El Trabajador Social debe evaluar con médico fratante condicién de salud de la madre

Procedimiento Atender derechohabientes en calidad de cesantes
N.2 El Trabajador Social debe revisar el expediente clinico y verificar la cantidad médicas por las cuales se
encuentra en control

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Homologar incapacidades generadas por terceros
R.1 Anotaciones de lo realizado en expediente clinico

R.2 Libro de control diario

R.3 Certificado de incapacidad temporal

R4 Libro de control diario de incapacidades elaboradas

Registros Procedimiento Solicitar evaluacion médica para pension de invalidez
R.1 Libro de control diario
Procedimiento Atender grupos, jornadas educativas o programas especiales
R.1 Plan Anual de Grupos Educativos, grupo focal, jornadas o programas especiales
R.2 Control de asistencia
R.3 Constancia de permanencia
COD: MP-5-028 Version: 2.0 Aprobacién: Noviembre 2022 P&g. 10 de 55
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R.4 Informe de la jornada
R.5 Libro de control diario

Procedimiento Atender casos especiales de Trabajo Social
R.1 Informe de trabajo social

R.2 Nota en expediente clinico del informe de trabajo social
R.3 Libro de control diario

Procedimiento Tramitar entrega de autorizacion de medicamentos para pacientes que salen del pais con
enfermedades crénicas

R.1 Formulario de autorizacién de medicamentos

R.2 Recetas autorizadas

R.3 Nota en expediente clinico

R.4 Libro de control diario

Procedimiento Atender pacientes con diagndstico de enfermedades especiales
R.1 Anotaciones en expediente clinico
R.2 Libro de control diario

Procedimiento Atender pacientes programados para cirugia electiva
R.1 Formulario Solicitud donantes de sangre

R.2 Libro de control diario

R.3 Expediente clinico actualizado

Procedimiento Tramitar esterilizacion quirirgica
R.1 Solicitud de esterilizacion
R.2 Libro de control diario

Procedimiento Tramitar recanalizacién quirdrgica de pacientes
R.1 Informe social

R.2 Libro de control diario

R.3 Anotaciones en expediente clinico

Procedimiento Atender pacientes hospitalizados
R.1 Hoja de evolucion del caso

R.2 Informe de casos especiales

R.3 Libro de control diario

R.4 Anotaciones en expediente clinico

Procedimiento Atender donantes de plaquetas o donantes de sangre por reposicion
R.1 Libro de control diario

Procedimiento Atender donantes diferidos por pruebas de tamizaje reactivas
R.1 Referencia para seguimiento en especialidad de infectologia

R.2 Hoja de evolucién del caso

R.3 Libro de donantes diferidos

R.4 Libro de consejeria de Ministerio de Salud (casos VIH)

R.5 Libro de control diario

Procedimiento Atender programas de campanas de donacién de sangre altruista
R.1 Informe de la campana

R.2 Reportes de tipeo sanguineo

R.3 Libro de control diario

Procedimiento Resolver casos especiales en recién nacidos

R.1 Formulario “Entrega de recién nacido con alta hospitalaria y madre fallecida o incapacitada para
autorizar retiro”

R.2 Informe del caso especifico determinando la necesidad de referir a instancias de proteccién de la
ninez y adolescencia (CONNA)

R.3 Memordndum de la condicién de salud de la madre

R.4 Libro de control diario

R.5 Copia de informe del caso
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Procedimiento Atender derechohabientes en calidad de cesantes
R.1 Solicitud de cesantia originall
R.2 Libro de control diario

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Homologar incapacidades generadas por terceros
Ver detalle en norma 2
D1. Expediente clinico

Procedimiento Solicitar evaluacion médica para pension de invalidez

D.1 DUI

D.2 Certificado de incapacidad temporal

D.3 Formulario “Informe Médico Tratante de la Comisién Calificadora de Invalidez”
D.4 Expediente clinico

Procedimiento Atender grupos, jornadas educativas o programas especiales
N/A

Procedimiento Atender casos especiales de Trabajo Social
D.1 DUI

D.2 Carné de minoridad (cuando aplique)

D.3 Expediente clinico

Procedimiento Tramitar entrega de autorizacién de medicamentos para pacientes que salen del pais con
enfermedades crénicas

D.1 DUI

D.2 Recetas médicas

D.3 Expediente clinico

Procedimiento Atender pacientes con diagndstico de enfermedades especiales
D.1 DUI

D.2 Resultado de exdmenes

D.3 Referencia médica del paciente

D.4 Expediente clinico

Documentos
Procedimiento Atender pacientes programados para cirugia electiva
D.1 DUI
D.2 Comprobante de ingresos u érdenes y evaluaciones preoperatorias
Procedimiento Tramitar esterilizacién quirirgica
D.1 DUI
D.2 Referencia médica
D.3 Hoja de consentimiento informado
D.4 Expediente clinico
Procedimiento Tramitar recanalizacién quirdrgica de pacientes
D.1 DUI
D.2 Referencia médica
D.3 Hoja de consentimiento informado
D.4 Expediente clinico
Procedimiento Atender pacientes hospitalizados
D.1 Expediente clinico
D.2 Referencia de médico tratante para seguimiento de caso
Procedimiento Atender donantes de plaquetas o donantes de sangre por reposicion
D.1 DUI
D.2 Formulario “Solicitud de donantes de sangre”
Procedimiento Atender donantes diferidos por pruebas de tamizaje reactivas
D.1 Resultado de exdmenes
D.2 DUI
D.3 Expediente clinico
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Procedimiento Atender programas de campanas de donacién de sangre altruista
D.1 Programacién de campaia
D.2 DUl de donante

Procedimiento Resolver casos especiales en recién nacidos

D.1 DUl
Procedimiento Atender derechohabientes en calidad de cesantes
D.1 DUl

D.2 Expediente clinico
D.3 Certificado Unico de cesantia
D.4 Nota de denegatoria

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Equipo informdtico (PC, impresora) Jefatura Coordinadora Institucional de Red
Teléfono, Jefaturas de Trabajo Social a nivel local
Personas

Jefatura Coordinacién de Trabajo Social

Jefaturas de Trabajo Social a nivel local

Trabajador(a) Social

Secretaria de Trabajo Social
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8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO

FICHA DE RIESGO DE PROCESO COD. FR-S - 021

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Proceso/ . L. . .
subproceso Gestionar tramites de Trabajo Social
Definir las acciones de Trabajo Social en el dmbito Institucional a través de intervenciones
Objetivo administrativas y acciones preventivas, promocién y fomento de la salud de los
derechohabientes que demandan diversos servicios
Causas Riesgo Descripcion Consecuencia Potencial

1 Hacinamiento en los
puestos de trabajo

1 Demasiado ruido que
interfiere en el trabajo

1 Exceso de
derechohabientes en
relacién al personal

asignado al drea

Condiciones
inadecuadas de
salud ocupacional
e infraestructura

La inadecuada infraestructura en el
drea de frabaojo social estd
determinada  por el reducido
espacio asignado para esta drea y
la creciente cantidad de
derechohabientes que solicitan este
servicio.

1 Quejas del derechohabiente por el
reducido espacio en el drea de
frabajo

1 No existe privacidad en la atencién

1 Posibles demandas a la instituciéon
por fuga de informacion

1 Posible  contagio reducido

espacio de atencién

por

9 Incumplimiento de
norma de rotacién de
recursos

1 Falta de personal para
cubrir demanda

1 Aumento de usuarios
con patologias y
fraumas que requieren
el apoyo de trabagjo
social

Insatisfaccion de la
demanda de
atencion de casos
de patologias y
traumas de
derechohabientes

El no alcanzar a atender patologias y
fraumas de derechohabientes que
requieren apoyo de trabagjo social
influyen en la recarga del frabajo.

1 Incumplimiento de normativa
vigente

1 Afrasos en la atencién del
derechohabiente

1 Deterioro de la imagen institucional
(posibles demandas)

1 Incumplimiento en
Trabajo Social

los planes de

1 Realizar entrevista
deficiente al
derechohabiente

1 Informacién falsa o
incompleta
proporcionada por los
derechohabientes

1 Relaciones personales y
profesionales
deterioradas entre el
personal que participa
en el proceso

1 Falta de interés del
personal para
desarrollar su trabajo

1 Desconocimiento de
las normas
institucionales

1 Falta de
estandarizaciéon en los
criterios de respuesta

Inadecuada
orientacién hacia el
derechohabiente

La informacién equivocada hacia al
derechohabiente, puede deberse a
la falta de conocimiento e interés del
personal, problemas personales,
situacion actual de la pandemia
entre otros

1 Distribucién no equitativa del trabajo
sobrecargando algunos recursos

1 Aumento en la carga laboral por
personal faltante o incapacitado

1 Posibles demandas a la institucion
por mala informacién proporcionada
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ANALISIS DE RIESGO INHERENTE

IMPACTO Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de riesgo
Bajo Medio Alto | aceptable. tolerable. Asumir | moderado.
Baja 1 2 % Asumir el riesgo el riesgo; Reducir Reducir; Evitar
Probabilidad: Impacto: =) Zona de riesgo dowel Gl i Zona de riesgo
< moderado. .
[=) . tolerable  (50%). . . .| importante.

. . = Medio 2 4 6 g’ p * | Reducir el riesgo; ) . .
Baja (1) Bajo (1) = Reducir el riesgo; CoTET Reducir el riesgo;
Madia (2) Medio (2) -y Compartir Eliminar ' Compartir; Evitar
Alta (3) Alfo (3) = . Zona de riesgo

[ Zona de riesgo | .
importante.
Alta 3 6 el el Reducir el Riesgo;
(+50%). Reducir el - !
. X . Compartir;
riesgo; Compartir Eliminar
Riesgo Probabilidad Impacto Resultado Zona de riesgo
Condiciones inadecuadas de salud 3 3 9 Zona de riesgo inaceptable. Reducir el
ocupacional e infraestructura riesgo; Compartir; Eliminar
Insatisfaccion de la demanda de . . .
.z ; Zona de riesgo importante. Reducir el
atencion de casos de patologias y 2 3 6 fiesao: Compartir: Evitar
traumas de derechohabientes go: partlr.
Inadecuada orientaciéon hacia el Zona de riesgo moderado. Reducir el
. 2 2 4 - . o
derechohabiente riesgo; Compartir; Eliminar

ACCIONES DE CONTINGENCIA

. . . Fecha de N
Riesgo Acciones de mejora inicio Fecha de terminacion
1 Solicitar a la Coordinadora de Trabajo Social la gestién de
espacio fisico individual para cada Trabajadora Social
- | tros de atencid Fecha de
Condiciones para algunos centros de atencion
inadecuadas de enfrada en
. 1 Solicitar a la Coordinadora de Trabajo Social la gestion de vigencia del 6 meses
salud ocupacional . . L P
X ventiladores o aire acondicionado para las dreas de Manual de
e infraestructura :
frabajo Proceso
1 Implementar y realizar metodologia 5 "s"” trimestralmente
1 Distribucién equitativa del trabajo entre las Trabajadoras
Sociales
Insatisfaccion de | 1 Solicitud de capacitaciones para las Jefaturas de Trabajo
la demanda de Social sobre manejo de personal
atencién de casos Septiembre - 6
de patologiasy | 1 Solicitar andlisis de carga laboral en todos los centros de 2021 meses
traumas de atenciodn, priorizando los centros en que mds se requiera
derechohabientes . . . . .
9 Priorizar y gestionar a la Coordinadora de Trabajo Social
equipos informdticos en buen estado para agilizar los
procesos con los derechohabientes
1 Capacitacion al personal sobre trabajo en equipo y otfros
Inadecuada temas especificos relacionados a mejorar este aspecto
orlentcc:Im hacia 1 Crear un plan de inducciéon estandarizado para personal Octubre - 2021 Abril - 2022
derechohabiente nuevo
1 Realizar rotaciéon de personal

Las fechas de inicio y terminacién de las acciones de contingencia fueron propuestas por el

Observaciones personal que participd en la elaboracién e identificacién de los riesgos; sin embargo, su puesta
en marcha dependerd de las autoridades competentes (Direccion General).
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9. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO

CcOD: FI-$S-020

Proceso:

| GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL

Clasificacion:

Responsable del proceso:

Apoyo Jefatura Trabajo Social
Fecha de elaboracion: Version:
Octubre 2021 1.0

Modificacién:

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

1. Satisfaccion del Usuario

Objetivo:

Medir el grado de satisfaccion en el que el paciente califica la prestacion del servicio de trabajo social en
la resolucién de quejas o trdmites.

Responsable:

Jefatura Trabajo Social, Responsable de Trabajo Social

Reportado a:

Gerencia Médica o Direccién del Centro de Atencién, Coordinacion Institucional de Servicios de Salud de
Trabajo Social

Observacion:

Para este indicador el personal de trabagjo social serd el responsable de realizar una encuesta de
satisfaccidn cada seis meses a los usuarios y en la que se les pregunte lo siguiente: si fue tratado con
amabilidad, si el trdmite fue resuelto oportunamente, si recibi® todos los servicios solicitados, si el
profesional se presentd y como considera que podemos mejorar; donde las tres primeras valoraciones
servirdn para el cdlculo del indicador. Se redlizaran 150 encuestas semestralmente.

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

indice de safisfaccion

Calidad/Percepcion

Expresion matemdtica:

Promedio de resultados de escala de valoracion de respuestas a encuestas.

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Semestral

Semestral

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Resultados de encuestas

Hoja de cdiculo Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Trabajador(a) Social

Jefatura Trabajo Social, Responsable de Trabajo Social

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

. - . Criterio de desempeiio:
internacional, estédndares)

Acciones de Mejora:

Excelem?i indice entre el 90% y 100% de Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
aprobaciéon
Registro Inicial Bueno: indice entre el 70% y el 89% de | Implementar acciones preventivas que eviten

aprobacion

la aparicion de problemas en el proceso.

aprobacion

Necesita mejorar: indice menor al 70% de

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan
los problemas.

* NOTA: este indicador aplica en aquellos centros de atencidon que cuenten con Jefatura o Responsable del drea

de trabajo social.
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PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

2. Porcentaje de cumplimiento del Plan Anual de Trabajo

Objetivo:

Evaluar el cumplimiento de las actividades planificadas en el Plan Anual de trabajo.

Responsable:

Jefatura Trabajo Social, Responsable de Trabajo Social

Reportado a:

Gerencia Médica o Direccién del Centro de Atencién, Coordinacion Institucional de Servicios de Salud de

Trabajo Social

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Eficacia

Expresion matemdtica:

Cantidad de actividades ejecutadas

X 100

Cantidad de actividades programadas

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Anual

Anual

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Plan Anual de Trabaj

(e]

Hoja de cdiculo Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Trabajador(a) Social

Jefatura de Trabajo Social, Trabajador(a) Social responsable

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

esténdares)
Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Excelente: entre 90% y 100%
Histérico Implementar acciones preventivas que eviten
Bueno: entre 70% y 89% la aparicién de problemas en el proceso.
Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: < 70% que eliminen las causas raices que originan
los problemas.
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PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 3. Atenciones redlizadas por el personal de trabajo social
Obietivo: Medir el cumplimiento de atenciones de cada trabajador(a) social y en caso de no cumplirse tfomar las
! : acciones correspondientes para su mejora.

Responsable: Jefatura Trabajo Social, Responsable de Trabajo Social

Gerencia Médica o Direccidn del Centro de Atencidn, Coordinacion Institucional de Servicios de Salud de
Reportado a: . .

Trabajo Social

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:
Porcentaje Eficacia

Expresion matemdtica:

Atenciones realizadas

X 100
Atfenciones establecida
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:
Trimestral Trimestral
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Estadisticas Hoja de cdiculo Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Trabajador(a) Social Jefatura Trabajo Social, Responsable de Trabajo Social
NIVELES DE REFERENCIA
Referencia: (Inicial,
internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
estédndares)
Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Excelente: entre 90% y 100%

Histérico™ Implementar acciones preventivas que eviten

Bueno: entre 70% y 89% la aparicién de problemas en el proceso.

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan

Necesita mejorar: < 70% los problemas

* NOTA: este indicador aplica en aquellos centros de atencidon que cuenten con Jefatura o Responsable del drea
de frabajo social.

COD: MP-S-028 Version: 2.0 Aprobacién: Noviembre 2022 P&g. 18 de 55




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL.

»

55

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE SALUD

10. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1.  Todo trdmite a realizar en los servicios de Trabajo Social debe ser en base a la Guia de
trdmite para la solicitud de requerimientos de trabajo social, la cual establece los
requisitos para cada uno.

2.  Todo centro que no posea Trabajador(a) Social debe apoyarse con el centro cabeza
de red que cuente con este recurso.

3. El (la) Trabagjador(a) Social debe proporcionar apoyo y colaboracién en red
oportunamente entre las y los trabajadoras(es) sociales de los diferentes centros de
atencion del ISSS.

4.  El (la) Jefatura de trabajo social debe velar por el cumplimiento de las de las normas y
procedimientos, aplicacion de leyes y reglamentos vigentes (uso del carné de
identificacion, vestuario formal, gabacha, zapato cerrado de vestir, entre otfros) en su
drea de trabajo

5. La Coordinacion Institucional de Trabajo Social debe realizar reuniones semestralmente
a nivel nacional para refroalimentar, evaluar y unificar criterios de trabagjo. A las
reuniones se incorporard un trabajador social representante de cada centro de
atencion donde no exista jefatura.

6. El (la) Trabajador(a) Social debe efectuar rotacion interna en las diferentes dreas de
servicio, inclusive las emergencias y/o programas en periodo no menor de un ano y no
mayor de dos anos.

7.  La Jefatura de Trabajador(a) Social debe solicitar capacitaciones para actualizar los
conocimientos de su equipo de trabajo debiendo estos asistir a todas las
capacitaciones para adquirir y actualizar constantemente sus conocimientos sobre
normas, leyes y reglamentos relacionados al quehacer de su profesion, programdndose
tales actividades localmente con la red de servicios correspondiente, con
Departamento Investigacion y Docencia en Salud o Seccién Capacitaciones y otras
extra-institucionales.

8.  Badjo ninguna circunstancia se podrd manipular la informacién concerniente a estudios,
evaluacién, andlisis o expresar favoritismo en la atencién de los casos. Asi mismo, se
prohibe recibir dddivas de ningun fipo, sea proveniente de derechohabientes,
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pacientes, familiares de pacientes, instituciones, entre otfras, ya que lo anterior
comprometeria el juicio objetivo de sus resoluciones.

El (la) Trabajador(a) Social debe cumplir lo establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo (vigente), Reglamento Interno de Trabajo y la Norma de Etica.

El (la) Trabajador(a) Social debe actuar correctamente en su ejercicio profesional y su
conducta debe aqjustarse a las normas institucionales y a las normas de ética vy
conducta, debiendo de abstenerse de toda actuacidon impropia que pueda
desprestigiar al Instituto y su profesion.

El (la) Trabajador(a) Social debe respetar el derecho de los pacientes a participar en la
solucidon de sus problemas, debiendo consultarlos e informarlos sobre todo aquello que
comprometa sus condiciones de vida y su libre autodeterminacion.

El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar y presentar a la Jefatura inmediata superior
el Plan Anual de Trabajo (PAT), con el fin de proyectar!, evaluar? y dar seguimiento a
sus actividades programadas o presentar al Director local cuando no se cuente con un
recurso de la misma disciplina como responsable(a) del equipo de trabajo social.

La actividad inframural de Trabajo Social, se debe realizar de acuerdo al plan de
trabajo, perfil epidemioldgico y requerimientos del equipo de atencién de salud.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar sobre las prestaciones Institucionales, la ley y
reglamentos del ISSS entre ofros, y proporcionar diariamente orientacion a pacientes,
familiares o cuidadores y empleados, por medio de charlas, jornadas, entre otros,
auxilidndose de técnicas audiovisuales, para una comprension y conviccién del
quehacer institucional.

Para toda atencién del (los) usuario(s), en el aspecto de los servicios médicos, el (la)
Trabajador(a) Social debe tomar como instrumento de informacion primaria el
expediente clinico.

Toda gestion, atencién del (los) usuario(s) en el aspecto de los servicios médicos que
realice Trabajo Social o sobre un caso especifico debe:

I Toda actividad o proyecto no contemplado en éste, deberd presentarlo a consideracion a la Jefatura inmediata superior o
Direccién local, para su autorizacién.

2 Presentard a la Jefatura de Trabajo Social o Director local, cuando no hay Jefatura o coordinador, su informe mensual y al
final de cada ano su memoria de labores.
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17.

18.

20.

21.

22.

23.

a. Consignarlo por escrito en la hoja de evolucidon de caso del respectivo
expediente clinico u hoja de emergencia.
b. Anotarlo en el Libro de Registro de Control de Trabajo Social.

El (la) Trabajador(a) Social, cuando sea necesario, debe formar parte de los diferentes
Comités, programas o equipos multidisciplinarios de Salud Integral en cada Centro de
Atencion.

En coordinacion con ofras disciplinas, el (la) Trabajador(a) Social debe coordinar,
realizar o participar y brindar su aporte profesional en labores educativas como charlas,
jornadas educativas, cursos, grupos focales, talleres, actividades docentes infra y extra
institucionales que apoyen a los Programas de Educacion en Salud sin desmejorar la
atencion que se brinda al paciente llevando el control estadistico de asistencia de
pacientes cuando sea actividad de trabajo social

El (la) Trabajador(a) Social debe apoyar profesionalmente a la Direccién local en las
actividades que asi lo requieran y colaborar en las campanas de salud de los Centros
de Atencion de acuerdo a las necesidades y al Perfil Epidemioldgico.

El (la) Trabajador(a) Social debe desarrollar y dar seguimiento al plan educativo y
preventivo a derechohabientes, grupos de pacientes y personal del cenfro de
atencion en aspectos de prevencion, curacion y rehabilitacion y sus repercusiones en
el ambiente familiar, laboral y social.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinarse con encargados(as) de programas en los
centros de atencién y/u organizar grupos terapéuticos con pacientes y familiares o
cuidadores de éstos, como parte de la red de apoyo, a fin de capacitarlos en el
manejo de su diagndstico para mejorar su calidad de vida y dar seguimiento vy
confinuidad a los pacientes en sus tratamientos ambulatorios o programas preventivos.

El (la) Trabajador(a) Social debe promocionar y orientar a pacientes, familiares y
cuidadores para que acudan a la donacidén voluntaria altruista de sangre y se
incorporen a diferentes programas de autoayuda, a rehabilitacién, entre ofros
existentes en la institucidon de acuerdo a la problemdatica a tratar.

El (la) Trabajador(a) Social debe desarrollar grupos focales con usuarios y familiares una
vez al mes segun sea el Plan de Trabajo de cada dreq; las opiniones sobre la atencién
brindada serdn para dar respuestas estratégicas a la Direccién local en la mejora de la
satisfaccion de los derechohabientes.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar y brindar consejeria al derechohabiente para
que realice de manera eficaz y oportuna todos los exdmenes clinicos (de laboratorio,
de gabinete, de diagndstico por imagenes, patologia, entre ofros) y procedimientos
médico quirdrgico (litotricia, cirugias, entre otros) indicados por médico fratante y que
son tomados en laboratorios propios o con contrato con la institucién, en casos
especiales.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar a toda persona que solicite informaciéon para
la atencidon de servicios médico hospitalarios.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar a pacientes y familiares a resolver problemas
e insatisfacciones, en relacion a su fratamiento médico y atencion recibida. Si el caso
no es resuelto, le orienta y enfrega formulario de insatisfaccion, trasladdndolo
posteriormente a la Direccién local.

El (la) Trabajador(a) Social debe localizar a familiares de pacientes para la autorizacién
de procedimientos urgentes, casos especiales o en su defecto a las instancias legales
correspondientes.

El (la) Trabajador(a) Social debe informar al paciente y familiares sobre los
requerimientos de ingreso para realizar procedimientos médico quirlrgicos, incluyendo
la donacién de sangre, si esta fuese necesaria.

El (la) Trabajador(a) Social debe explorar la problemdtica del paciente en el ambiente
en que éste se desarrolla, cuando sus condiciones familiares estdn incidiendo en la
agudizaciéon del estado de salud. De acuerdo a criterio de Trabajo Social, opinidon
médica y cuando el caso requiera de investigaciéon y evaluacion social, programard
visitas para constatar el problema y su respectivo seguimiento.

El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar informes sociales al profesional responsable y
jefatura de ftrabajo social, como resultado de las atenciones de salud a
derechohabientes y su grupo familiar, en los casos que lo requieran.

El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar informes de jornadas educativas con las
acciones realizadas con los grupos de paciente y entregarlo a Jefatura inmediata
superior.

El (la) Trabajador(a) Social debe entrevistar, orientar y resolver problemas a usuarios
apoderados u ofros que demandan sus servicios, especialmente en lo que respecta a
la solicitud y extension de constancia médica a pacientes, solicitud de cambio de
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

médico, cesantia, informes para la comision calificadora de invalidez, pensiones,
homologaciones de incapacidades, constancias de cuido a pacientes, entre otros.

Para el estudio de casos especiales que le sean solicitados por el médico o conforme
criterio de Trabajador(a) Social, se debe proceder de acuerdo a la metodologia de
atencion individualizada.

El (la) Trabajadora social debe gestionar casos de deterioro de documentos (recetas,
exdmenes, referencias, entre otras) para su respectiva reposicion, derivaindolo al drea
que emitidé el documento

El (la) Trabajador(a) Social y/o secretaria de su drea debe actualizar el libro diario y
registro de control por cada trdmite realizado, en el que se hard constar la hora vy
fecha de presentacion de documentos, escritos, peticiones y recursos de los
ciudadanos, entre otras cosas.

El (la) Trabajador(a) Social y/o secretaria de su drea debe extender constancia de
recepcion de todo escrito o documento que se presente por cualquier medio, la cual
debe indicar el nUmero de registro de presentacion que le corresponda; asi como el
lugar, medio de presentacion, dia y hora de la recepcion.

El (la) Trabajador(a) Social debe gestionar y canalizar ante otras instituciones y/o
dependencias, casos especiales que estdn fuera de la cobertura Institucional;
esencialmente de pacientes, nino(a) s y adultos mayores en estado de malirato o con
evidencias de violencia, abandono u orfandad, personas en situacion de
discapacidad con problema social y psicolégico, entre otros. que requieran la
atencién de otras Instituciones Gubernamentales.

El (la) Trabajador(a) Social debe realizar visita domiciliar a solicitud de médico, a criterio
propio U otros profesionales de la institucion para conocer aspectos diversos, tales
como:
a. Readlizar estudios de investigacion socio ambiental y econdmico que servird para
re-orientar el fratamiento médico (en los casos que lo ameriten).
b. Para conocer y reorientar sobre condiciones ambientales que determinardn el
procedimiento quirlrgico en programas especiales.
c. Efectuar labor educativa y de seguimiento a pacientes y su grupo familiar en
casos de enfermedad infecto contagiosa.
d. Redlizar gestion para reintegrar al paciente a su grupo familiar cuando se
encuentfra en estado de abandono y dar seguimiento. Al no encontrar familiar
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responsable en cuido de paciente, el Trabajador Social debe gestionar a la
Procuraduria General de la Republica o juzgado de familia solicitud para autorizar
un tutor de dicha instituciéon y traslado a un asilo o donde la procuraduria estime
conveniente.

e. Dar seguimiento de casos en el hogar, por morbilidad especifica o inasistencia a
controles de los Programas de Atencidon Integral de Salud.

f. Contactar a familiares del paciente con el objetivo de obtener la autorizaciéon
para realizar procedimientos quirirgicos de emergencia cuando no se ha podido
localizar al familiar por otros medios.

39. La visita domiciliar se realiza de forma individual o en coordinaciéon con un equipo
técnico del centro de atencion.

40. El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar constancias solicitadas por el paciente o por
su apoderado legal debidamente identificado o a evaluacién del caso.

41. El (la) Trabaojador(a) Social debe posterior a la visita diaria a pacientes hospitalizados y
conocer situaciones o problemdticas particulares de pacientes:
a. Informar con respecto a los derechos y obligaciones del paciente, familiares y de
empresa (segun Ley y Reglamentos del ISSS).
b. Intervenir para resolver la problemdtica laboral o familiar del paciente encamado
y apoyar emocionalmente.
c. Ayudar a superar temores y problemdticas en relacién a la hospitalizacion.

42. El (la) Trabajador(a) Social debe revisar y analizar los expedientes clinicos de pacientes
ingresados, dando prioridad a los casos especiales y/o referidos por los médicos, para
darle continuidad y el fratamiento social respectivo.

43. El (la) Trabajador(a) Social debe realizar investigacion para localizar a familiares de
paciente fallecido previa solicitud de recepcion central o jefatura de enfermeras del
servicio al no contactar a familiares.

44, En caso de recibir notificacion de enfermera o médico sobre la fuga de paciente(s),
previa busqueda, el (la) Trabajador(a) Social debe, apoyar al equipo multidisciplinario
para comunicarse con familiares, responsables o cuidadores, informdndoles a la mayor
brevedad posible lo acontecido.

45. El (la) Trabajador(a) Social debe realizar evaluaciéon socio familiar para la adjudicacion
de transporte en casos especiales de pacientes de la Unidad de Medicina Fisica y
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Rehabilitacion, esta adjudicacion debe ser autorizada por la Direccion y/o
Administracion.

El (la) Trabajador(a) Social debe consignar la autorizacion correspondiente para el
pago del vidtico de alimentacion y/o transporte, posterior a entrevistar al paciente y
verificar el derecho.

El (la) Trabajador(a) Social debe realizar constancia de estadia a empleados del ISSS
cuando estos lo soliciten, en casos especiales de solicitud retroactivas de
derechohabientes previa verificacion de consulta y en casos de acompanantes de
pacientes que lo ameriten.

La Jefatura de Trabajo Social debe evaluar el desempeno y rendimiento de sus
colaboradores y hacer las correcciones pertinentes; ademds se comprometerd a
cumplir con las observaciones y recomendaciones de la Direccidén local u otras
dependencias de evaluacion, monitoreo y contraloras.

La Jefatura de Trabajo Social debe apoyar el adiestramiento del personal nuevo y velar
por que se cumpla el plan de induccion.

La Jefatura de Trabajo Social debe proporcionar lineamientos a sus colaboradores
para que cada recurso elabore su propio Plan de Trabajo. Consolida y presenta el Plan
a la Direccion o Subdireccién local. Asi mismo, se encarga de darle cumplimiento y
seguimiento.

La Jefatura de Trabajo Social debe consolidar informes estadisticos mensuales y
trimestrales y enviarlos a estadistica local. Al final del ano presentar la Memoria Anual
de Labores del equipo de Trabajo Social a la Direccién, Subdireccion y Gerencia
locales.

La Jefatura de Trabajo Social debe fomentar en el personal bajo su cargo, el trabajo
en equipo, armonioso; asi como el frabajo coordinado con el equipo interdisciplinario
del centro de atencién y clima laboral.

La Jefatura de Trabajo Social debe presentar toda actividad o proyecto planificado a
la direccion del centro de atencion para la correspondiente autorizacion.

La Jefatura de Trabajo Social debe atender los casos especiales de los usuarios cuando
sed requerido por los colaboradores o autoridades correspondientes.
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56.

57.

58.

La Jefatura de Trabajo Social debe gestionar la asignaciéon de nuevos recursos o
sustituciones del personal en casos de licencias o vacaciones, previo andlisis con la
Direccion local y posteriormente con la Unidad de Recursos Humanos.

La Jefatura de Trabajo Social debe asistir a las diferentes reuniones de coordinacion
con Director, jefaturas del centro de atencidon y reuniones nacionales de Trabajo Social
con Coordinador Institucional de Servicios de Salud Trabajo Social.

En casos de ausencia, la Jefatura de Trabajo Social debe delegar un responsable de
Trabajo Social para que asuma temporalmente sus compromisos.

El (la) Trabajador(a) Social debe realizar las notificaciones y comunicaciones a través
de correo electronico o mensajeria cuando el solicitante asi lo requiera.

11. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

11.1

Homologar incapacidades generadas por terceros

11.2 Solicitar evaluacién médica para pensidon de invalidez

11.3 Atender grupos, jornadas educativas o programas especiales

11.4 Atender casos especiales de Trabajo Social

11.5 Tramitar enfrega de autorizacion de medicamentos para pacientes que salen del pais

con enfermedades cronicas

11.6 Atender pacientes con diagndstico de enfermedades especiales
11.7 Atender pacientes programados para cirugia electiva

11.8 Tramitar esterilizacion quirdrgica

11.9 Tramitar recanalizacién quirdrgica de pacientes

11.10 Atender pacientes hospitalizados

11.11 Atender donantes de plaquetas o donantes de sangre por reposicion
11.12 Atender donantes diferidos por pruebas de tamizaje reactivas

11.13 Atender programas de campanas de donacion de sangre altruista
11.14 Resolver casos especiales en recién nacidos

11.15 Atender derechohabientes en calidad de cesantes
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11.1. HOMOLOGAR INCAPACIDADES GENERADAS POR TERCEROS
11.1.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El (la) Trabajador(a) Social debe verificar y analizar las solicitudes de homologaciones
de incapacidades temporales para gestionar y remitir el caso para evaluaciéon médica
de acuerdo a la especialidad correspondiente con nota médica en el expediente
clinico justificando la presentaciéon de documentos que comprueba la pertinencia de
la incapacidad.

2.  Paralos casos de solicitudes de homologaciones? de incapacidades temporales, el (la)
Trabajador(a) Social debe solicitar y verificar la documentacion siguiente:
a. Casos de homologacién de incapacidades temporales por internamiento o
atencion ambulatoria
1 Documento de Identidad (DUl o carné de minoridad) del derechohabiente y
persona autorizada
1 Certificacion de incapacidad en original extendida por el médico tratante,
especificando el diagndstico vy los dias de incapacidad que le extiende.
1 Constancia de ingreso y alta hospitalaria (hospital nacional o privado)
1 Fotocopias de los resultados de exdmenes realizados
1 Presentar placa de rayos X (si aplica)
1 Reporte de patologias (si aplica)
1 Recetas médicas (copia)
1 Comprobante de pago de compra de medicamento (copiq)
1 Cancelacion de gastos médicos (copia)
b. Casos de homologacion de incapacidades temporales por intervenciones
quirdrgicas deben presentar, ademds:
1 Reporte operatorio
1 Reporte de estudios con valor probatorio para justificar la intervencién (si aplica)
c. Casos de homologacion de incapacidades temporales de licencias por
maternidad:
1 Constancia médica de atencion del parto, en original con firma vy sello (si aplica
segun el pais de emision).
1 Documento de identidad vigente.
1 En los casos de pacientes atendidas en el extranjero presentar partida de
nacimiento del recién nacido debidamente legalizada

3 Ver Normativa de otorgamiento de incapacidades temporales y licencias por maternidad a los asegurados del isss
4Ver Guia de trdmite para la solicitud de requerimientos de trabajo social
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1 Traduccidén al espanol de constancia de incapacidad autenticada por el cénsul
(partos, diagndsticos o procedimientos atendidos en el extranjero)

1 Constancia de incapacidad que contemple el diagndstico y los dias de
incapacidad.

1 Duplicado de plantares del nino, presentando el original para su
correspondiente validacion.

1 En caoso que la derechohabiente sea extranjera, debe presentar la
documentacion equivalente a la descrita en el literal anterior, correspondiente a
la emitida por la autoridad competente de su pais de origen.

Las homologaciones de incapacidad temporal de médico particular deben ser
autorizadas por el Director del centro de atencidn o por la persona designada por él.

Para las incapacidades por maternidad extendidas fuera del ISSS, ademds de los
documentos solicitados para el trdmite de incapacidades de enfermedad comun, la
paciente debe presentar constancia de hospitalizacion extendida por el Director,
Administrador, Gerente o mdéxima autoridad del Hospital respectivo, en original frmada
y sellada, Documento Unico de Identidad (DUI), Partida de Nacimiento del Nifio(a) y
fotocopia de los Plantares del Recién Nacido con sello de inscripcion en la Alcaldia
Municipal y el original de la Constancia Médica de Parto.

En el caso de los partos, diagndsticos o procedimientos atendidos en el extranjero, el
Trabajador Social debe solicitar la constancia de incapacidad autenticada por el
consul fraducida al espanol o con el frdmite de la apostilla.

En el caso de los partos, diagndsticos o procedimientos atendidos en el extranjero, el
(la) Trabajador (a) Social debe solicitar a la paciente la certificacion de nacimiento del
recién nacido autenticada por el Cénsul de El Salvador en el pais de nacimiento del
recién nacido y apostillado o autenticado por el Ministerio de Relaciones Exteriores de
El Salvador, ademdas de lo referido en el numeral anterior. Si el pais de procedencia
estd incluido en el convenio de la Haya no aplica el apostillado de documentos.

En el caso de las incapacidades extendidas en el extranjero el (la) Trabajador (a) debe
solicitar al paciente los documentos segin normativa de homologacion de
incapacidades vigente.

El (la) Trabajador(a) Social debe gestionar las solicitudes de homologacion de
Incapacidad Temporal de acuerdo a la Ley del ISSS y Norma Vigente (“Norma para el
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otorgamiento de incapacidades temporales y licencias por maternidad a los
asegurados del ISSS”).

9.  El (la) Trabajador(a) Social debe comunicarse con la Seccién Subsidios, para solventar
dudas referentes al trdmite de Incapacidades.
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11.1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: HOMOLOGAR INCAPACIDADES GENERADAS POR TERCEROS

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)

TRABAJO SOCIAL

MEDICO

DIRECTOR DEL

ENFERMERA O

SOCIAL/ SECRETARIA

CENTRO DE ATENCION

Recibir incapacidad,
completar datos y
obtener visto bueno

RECEPCIONISTA

Presentar
documentacion para [N
evaluacion médica

Evaluary elaborar
incapacidad

Recibir del paciente la
documentacion
respectiva (ver detalle
en norma 2)

Punto de Control N. 1

Re}/lsar originales vs.
otocopias gra
constatar Veracidad de
otiumentos, evolver
os_onl"l\%;maes
ciente cyando

pligue tener
2

Prestar
expedientes
clinicos (Intemos-
Externos)
(MP Gestionar
Expedientes
Clinicos)

¢ Incapacidad
extemporanea?

Integrar la incapacidad

de médico particular y

toda la documentacion
al expediente clinico

Registrar en
expediente clinico lo
realizado (R1) y
actualizar el registro
de control de Trabajo
Social (R2)

Elaborar el certificado
de incapacidad
temporal (R3) y

obtener visto bueno
de Jefatura de Trabajo
Social

Recibir certificado de
incapacidad temporal
autorizado

Autorizar certificado

de incapacidad
temporal

Péagina 1/2

COD: MP-5-028

Version: 2.0

Aprobacién: Noviembre 2022

P&g. 30 de 55




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL.

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE SALUD

PROCEDIMIENTO: HOMOLOGAR INCAPACIDADES GENERADAS POR TERCEROS
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11.2. SOLICITAR EVALUACION MEDICA PARA PENSION DE INVALIDEZ

11.2.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El (la) Trabajador(a) Social debe indicar y orientar al paciente sobre los documentos
necesarios para gestionar la pension de invalidez, ya sea de nafuraleza temporal o
permanente, cuando el paciente tiene 6 o 7 meses de estar incapacitado.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar al paciente para presentarse a la AFP
correspondiente y Comision Calificadora de Invalidez (Superintendencia de Pensiones),
para su respectivo tfrdmite.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar con médico responsable para evaluar en
base al diagndstico y prondstico, si procede la elaboracion del informe para la pension
por invalidez.

El (la) Trabajador(a) Social debe verificar que la solicitud de informe del médico
tratante de la Comision Calificadora de Invalidez contenga los datos siguientes:
nombre, firma y sello del médico responsable de la evaluacion.

El (la) Trabajador(a) Social debe orientar al paciente sobre las gestiones a realizar en
Comisiéon Calificadora de Invalidez o a la AFP donde estd dfiliado después de
entregarle la Solicitud de Informe del Médico Tratante de la Comision Calificadora de
Invalidez, para que se le brinde la informacion oportuna para el frédmite de su pension.

El (la) Trabajador(a) Social debe nofificar a la Direccion o Gerencia médica del centro
de atencidon cualquier dificultad que se presente en la gestion de la solicitud de
informe del médico tratante de la Comision Calificadora de Invalidez.
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11.2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SOLICITAR EVALUACION MEDICA PARA PENSION DE INVALIDEZ
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11.3. ATENDER GRUPOS, JORNADAS EDUCATIVAS O PROGRAMAS ESPECIALES

11.3.1.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Plan de Atencion Grupal debe elaborarse para impartir las capacitaciones a grupos
educativos.

El (la) Trabajador(a) Social debe participar activamente en el desarrollo del Plan
Integral de Salud del ISSS.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar jornadas educativas de conformidad a la
clasificaciéon y entrevista previa de grupos homogéneos, debiendo realizar la logistica
requerida en la preparaciéon y el desarrollo de las capacitaciones continuas para el
paciente y sus familiares, ademds debe llevar control de asistencia de los participantes.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar con equipo multidisciplinario local la
busqueda de facilitadores especializados que desarrollardn las capacitaciones
continuas.

Siempre que el paciente solicite una constancia de participacién a las capacitaciones
continuas, el (la) Trabajador(a) Social debe entregar constancia de permanencia para
que lo presente en su lugar de frabagjo.
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11.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER GRUPOS, JORNADAS EDUCATIVAS O PROGRAMAS ESPECIALES
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Inicio grupo focal, jornadas > desarrollo de las
0 programas capacitaciones

especiales (R1)

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Elaborar informe de la
jornada (R4) y
registrar en libro de
control diario (R5)

Extender constancia

si el paciente lo
requiere

Punto de Control N. 3

de permanencia (R3), <

Llevar control de

asistencia (R2) de -

pacientes de cada
grupo educativo

Reclutar pacientes de
las diferentes
patologias parala
integracion de grupos

TRABAJADOR (A)
SOCIAL
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11.4. ATENDER CASOS ESPECIALES DE TRABAJO SOCIAL

11.4.1.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

En la presente norma se entiende por casos especiales a los siguientes: Pacientes con
problemas de tipo laboral, personal o familiar que interfieren en su atencidén médica,
para los cuales se debe recibir y verificar DUI del paciente.

Cuando el paciente no pueda realizar sus trdmites de Trabajo Social relacionados con
su caso, debido a su estado de salud fisico y/o mental; serd un familiar o persona
designada a fravés de documento legal quien realice el trdmite, en este caso, debe
presentar Documento de ldentidad Personal (DUI).

Dependiendo de la problemdatica, el (la) Trabajador(a) Social debe orientar, coordinar
o indicarles a los pacientes a qué Institucion u Organizacion pueden acudir, o
incorporarlos a alguno de los programas desarrollados por el servicio de Trabajo Social;
asi como de elaborar Informes para la Direccidn del centro de atencidn, cuando la
situacién lo amerite.

El (la) Trabajador(a) Social podrd programar visitas a Instituciones y al domicilio del
paciente para conocer el ambiente laboral y familiar con el objeto de brindar la ayuda
respectiva.

11.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER CASOS ESPECIALES DE TRABAJO SOCIAL
Punto de Control N. 1
i ; Solicitar el expediente Realizar intervencion
TRABS%JSIZ(BR A Re&(stln)ry ég\%z?rdlgUI —{ clinico del paciente ——»| social del caso y/o
minoridad (cuando (©3) apoyo emocional
aplique) (D2)
Colocar notadel
informe de Trabajo
S(()j(':ial enlgl_ Elab | inf d
. expediente clinico aborar el informe de
TRABSAC‘JJSQER *) Fin (R2), enviar < Trabajo Social (R1)
expediente al archivo
y registrar en libro de
control diario (R3)
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11.5. TRAMITAR ENTREGA DE AUTORIZACION DE MEDICAMENTOS PARA PACIENTES QUE SALEN

DEL PAiS CON ENFERMEDADES CRONICAS

11.5.1.

1. El Trabajador Social o delegado por Direccion local debe recibir recetas médicas y
formulario “Solicitud de entrega de medicamentos a pacientes que salen del pais”
debidamente lleno y firmado por el paciente.

2.  El Trabajador Social o delegado por Direccion local debe remitir el formulario “Solicitud
de entrega de medicamentos a pacientes que salen del pais”, recetas llenas vy

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

expediente clinico del paciente, al Director local o su delegado para autorizacion.

3.  El Trabajo Social o quien haya sido designado por la Direccion local, debe recibir la
solicitud y recetas autorizadas por la Direccidon local o su delegado para ser

entregadas al paciente para su frdmite en farmacia.

11.5.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR ENTREGA DE AUTORIZACION DE MEDICAMENTOS PARA PACIENTES QUE SALEN
DEL PAIS CON ENFERMEDADES CRONICAS
Punto de Control N. 1
Recibir formulario
fBolicitud de . .
. 2 - » Solicitar el expediente
TRABSA(S](/;\&?R ) mgsiggnrfgrﬁgg ggra || Solicitar y verificar DIl | ~clinico del paciente
paciertes que salen (D1), recetas médicas (D3)
del paiso(R1) (B2)
Recibir y entregar
Colocar notay recetas autonizatas
documentos en (R2) formulario de Entregar
expediente (R3), autorizacion de documentacion a
TRABAJADOR (A) Fin enviar expediente a medicamentos al |«¢——  Director local o
SOCIAL archivo y registrar en paciente y orientar a delegado para
libro de control diario paciente para su autorizacion
(R4) respectiva entrega en
farmacia
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11.6. ATENDER PACIENTES CON DIAGNOSTICO DE ENFERMEDADES ESPECIALES

11.6.1.

1. Trabagjo Social debe dar seguimiento a los casos de pacientes con patologias cronicas

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

infectocontagiosas y de riesgos que requieran de su atencion.

consulta con el médico correspondiente.

11.6.2. DIAGRAMA DE FLUJO

El (la) Trabajador(a) Social al recibir el resultado del examen (de acuerdo a las
patologias que requieran atencioén), debe verificarlo y comunicarse con el paciente a
la mayor brevedad posible para que se presente al centro de atencidn a solicitar

Cuando se atienda al paciente, el (la) Trabajador(a) Social debe recibir y verificar DUl y
dar seguimiento al paciente para que reciba una atencidn adecuada, orientacion y
consejeria sobre su tratamiento.

PROCEDIMIENTO: ATENDER PACIENTES CON DIAGNOSTICO DE ENFERMEDADES ESPECIALES

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Punto de Control N. 2,3

ey

e

—»

Solicitar el expediente
clinico del paciente
(D4)

Coordinar con médico
tratante el resultado del
examen y fecha de
consulta

expediente clinico y
enviar este a archivo

Proporcignar
atencion médica a .
. L paciente (Medicina . . Integrar el original del
Brindar consejeria a Generlabod Comunicar e informar resultado de examen
paciente y orientacion [«— %ﬁ,ﬁf Bor aar) [«@— al paciente de |a fecha e— : Py
) . Aol . al expediente clinico y
segun patologia atenciones de la cita
ambulatorias colocar nota (R1)
(Consulta
externa))
Registrar en libro de
control diario (R2) y Fin

Péagina 1/1

COD: MP-5-028

Version: 2.0

Aprobacién: Noviembre 2022

Pag. 37 de 55




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL.

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE SALUD

& )
1555

11.7. ATENDER PACIENTES PROGRAMADOS PARA CIRUGIA ELECTIVA

11.7.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El (lao) Trabajador(a) Social debe recibir y verificar DUI, comprobante de ingreso u
ordenes y evaluaciones preoperatorias e indicar al paciente sobre documentos que

deberd presentar el dia de ingreso para realizar cirugia.

2.  El (la) Trabajador(a) Social debe preparar emocionalmente al paciente y familiar en el
proceso pre quirdrgico y post quirdrgico.

3. El (la) Trabajador(a) Social debe comunicarse con los pacientes que no se presenten a
sus citas para cirugias programadas.

4. El (la) Trabajador(a) Social debe realizar entrevista de concientizacién y brindar
consejeria sobre los requisitos de los donantes de sangre, previo al acto quirdrgico,

para que el paciente asista a la programacién quirdrgica.

11.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER PACIENTES PROGRAMADOS PARA CIRUGIA ELECTIVA

Punto de Control N. 1

Orientar sobre los Brindar atencion

TRABAJADOR (A) 92!3%1:2‘":15% d reqt“is%os para individualizada a
ici onantes de sangre y .

SOCIAL Inicio preoPeréjt?f(r:las 252 e [ entregar formulario [ p(:aifde:jge%lﬁ)rr:n)t/epgjt

E%ﬁfrﬁa'm isSolicitud|f de gia, gurante su

§e Sra presentar el tia de safRayr 4o estancia hospitalaria
eingr SO Bara reallzar

Brindar seguimiento

Registrladr en Ii(bro )de post quirdrgico a
. control diario (R2) y < pacientes en
TRABS'%]éi(ER ) Fin expediente clinico programas especiales,
(R3) para su rehabilitacion
integral
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11.8. TRAMITAR ESTERILIZACION QUIRURGICA

11.8.1.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El (la) Trabajador(a) Social debe solicitar y verificar DUl y referencia médica del
paciente, brindar consejeria sobre este procedimiento y llenar el formulario de Solicitud
de Consentimiento Informado sobre Esterilizacion Quirlrgico.

Este procedimiento podrd ser realizado a hombres o mujeres que soliciten una

esterilizacién quirlrgica, los cuales deben presentar la solicitud de esterilizacion y el
registro operatorio debidamente completado en el centro de atencidn donde se
realizard la esterilizacion. Cuando la esterilizacion sea indicada a una mujer, ésta debe
presentar ademds la referencia para esterilizacién por laparoscopia.

11.8.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR ESTERILIZACION QUIRURGICA

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Punto de Control N. 1

Inicio

Solicitar y verificar
DUI (D1), referencia
médica (D2) y hoja de
consentimiento
informado (D3) del
paciente

Solicitar expediente
clinico del paciente
(B4)

—-

Brindar consejeria a
paciente sobre la
esterilizacion
quirdrgica voluntaria

Registrar en libro de
control diario (R2) y

Orientar a paciente
para que obtenga cita

Llenar solicitud de
esterilizacion (R1)

TRABSA(SJSEA)SR *) Fin devolver el expediente donde corresponda y < (original al paciente y
clinico al archivo devolver documentos copia al expediente)
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11.9. TRAMITAR RECANALIZACION QUIRURGICA DE PACIENTES

11.9.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El (la) Trabajador(a) Social debe solicitar y verificar DUl y referencia médica del
paciente y brindar consejeria sobre los requerimientos Institucionales que debe cumplir
para dicho procedimiento

2.  Larecanadlizaciéon es el proceso médico que se le practica a un paciente esterilizado
para que pueda procrear nuevamente.

3. El (la) Trabajador(a) Social del cenfro de atencién donde estd siendo atendido el
paciente, debe entrevistarlo para conocer su situacion social, econdmica y familiar.
Ademds, debe realizar visita domiciliar para verificar dicha informacién (cuando el
caso lo requiera).

4.  El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar informe socio-econdmico en respuesta a la
solicitud de la recanalizacion.

11.9.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR RECANALIZACION QUIRURGICA DE PACIENTES

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Inicio

Punto de Control N. 1

Recibiry revisar DUI
(D1), referencia

médica (D2) y hojade
consentimiento
informado (D3) del
paciente

Solicitar el expediente

| clinico del paciente (D4)

Elaborar el informe
social (R1),

entregandole original [«——

Realizar visita
domiciliar para
recabar y verificar la

Solicitar informacion
que respalde la

Brindar consejeria al
paciente sobre
recanalizacion

al paciente y copia al . > solicitud P
expediente dinico informacion quirdrgica
Orientar a paciente Registrar en libro de

para que pida cita al control diario (R2),

o » realizar anotaciones .
as?eggodea?;e?g;ﬁ;ar en expediente clinico Fin
9 para r¢ (R3) y devolver éste al
estos procedimientos .
archivo
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11.10. ATENDER PACIENTES HOSPITALIZADOS
11.10.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  El(la) Trabajador(a) Social debe realizar visita diaria al paciente encamado revisando y
verificando expediente clinico, para conocer e identificar su situacion integral para su
plan de atencién.

2. El (la) Trabajador(a) Social podrd integrarse al equipo multidisciplinario en la visita a
pacientes encamados, para los aportes correspondientes.

3. El (la) Trabajador(a) Social debe atender casos especiales de pacientes referidos por
equipo multidisciplinario.

4.  El (la) Trabajador(a) Social debe identificar y dar seguimiento a pacientes ingresados
que no reciban visita de familiares, para gestionar el apoyo familiar y evitar el
abandono y casos especiales en base a normativas institucionales vigentes.

5. El (la) Trabajador(a) Social debe realizar labor educativa y/o consejeria, asi como
terapia de apoyo emocional al paciente y su familia.

6. El (la) Trabajador(a) Social debe atender oporfunamente la solicitud del paciente
ingresado en relaciéon a la autorizacién de cobro de subsidio, pensidn o de salarios.

7. El (la) Trabajador(a) Social a solicitud del paciente ingresado o de su familiar, debe
extender constancias médicas o de hospitalizacion, segun norma vigente.

8. Enlainvestigacion social el (la) Trabajador(a) Social debe entrevistar a los familiares del
paciente hospitalizado, realizar visitas domiciliarias y empresariales (cuando lo amerite),
a fin de obtener informacién Ufil que incida en la salud del paciente, brinddndole
alternativas de solucién a la problemdtica presentada.

9. El (la) Trabajador(a) Social debe brindar terapia de apoyo emocional al paciente
hospitalizado con diagndstico de enfermedades especiales y/o su familia, que ayude a
fortalecer su estado emocional y dar seguimiento en casos que ameriten continuidad
para su pronta recuperacion durante su estancia.

10. El (la) Trabajador(a) Social debe referir a inspeccién los casos que lo ameriten,
detectados durante la visita hospitalaria para establecer derechos.
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11.10.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER PACIENTES HOSPITALIZADOS

Punto de Control N. 1,3
Realizar la visita diaria

Identificar y entrevistar

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

casos especiales (D2)
y tomar datos

a los servicios, revisar L
- b g diariamente al
Inicio y verificar expediente [——pm| . ) >
clinico (D1) y retomar paciente o cidador
referenciamédica de del hospitalizado

Contactar a familiares
del paciente en casos
gue sea requerido por
médico tratante o
trabajo social

Elaborar informe de

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Realizar labor

Realizar gestiones
necesarias intra y

casos especiales de

Trabajo Social (si <

Realizar la
investigacion social
para el andlisis y

educatn'/a,y/o —{ extra |nst|tuao_r]ales [ aplica) (R2) y anexar anotar en hoja de
consejeria para la resolucién de h »
en el expediente evolucién de caso
casos o
clinico (R1)

Registrar en libro de
Realizar terapia de control diario (R3) y
TRABAJADOR (A) ional [ realizar anotaciones Fin
SOCIAL apoyo emaciona en expediente clinico
(R4)
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11.11. ATENDER DONANTES DE PLAQUETAS O DONANTES DE SANGRE POR REPOSICION

11.11.1. NORMAS

DEL PROCEDIMIENTO

El (la) Trabajador(a) Social debe verificar DUl del donante, solicitud de donacion y

brindar la orientaciéon al donante sobre el proceso de donacién de sangre y sus
requisitos. La donacion de sangre no es transferible y tiene validez de un ano.

En el caso que el donante o usuario no presente la solicitud de donacidn de sangre, el

(la) Trabajador(a) Social debe entrevistar al donante y proceder a entregarle una
nueva solicitud al donante o usuario.

Social debe orientar que el donante sea del mismo tipo de sangre.

donaciéon de plaguetas (que dura de 2 sesiones).

Para el caso de los pacientes con tipo de sangre con factor RH-, el (la) Trabajador(a)

El (la) Trabajador(a) Social debe concientizar al donante de finalizar el proceso de

El (la) Trabajador(a) Social debe dar seguimiento al proceso de donacién de plaquetas

por requerimiento previo de cirugia o de pacientes de alta demanda transfusional.

11.11.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER DONANTES DE PLAQUETAS O DONANTES DE SANGRE POR REPOSICION

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)

Sangre por
reposicion

Ofrecer charla
educativa sobre los
criterios para ser
donante y el proceso

Punto de Control N. 1 Recibiry
- | i r
Entregar a familiares o Verificar DUI del Sg:rfgn?gas‘
- ientes donante (D1), . o . ¥
Inicio d paciertes, - or mul ar i og—~meo| i(MR Reglizar
ocumentacion s adr? g(()B%wtes r(ijeentar Gestiones de
respectiva sobre fequisitos de la Banco de
donacion Sangre)
¢, Donante d
sangre por
[ reposicion o
laquetas?
Plaguetas
Ex;élc;%acri Jequisitas y Entrevistar a donante
donante de la y expica
. . - - procedimiento
Fin importancia de - relacionado con la

SOCIAL para la donacion y finalizar el proceso y donacidn de plaguetas
libro d libro d ” -
"eoniral diario (R1) T ol aario 4 (Hematéresis)
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11.12. ATENDER DONANTES DIFERIDOS POR PRUEBAS DE TAMIZAJE REACTIVAS

11.12.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El (la) Trabajador(a) Social debe verificar resultados de exdmenes y dar seguimiento de
tamizajes de pruebas especiales a los casos de donantes con serologias positivas (VIH,

sifilis, enfermedad de chagas, hepatitis By C).

2. El (la) Trabajador(a) Social debe registrar en el expediente clinico y libro diario, el
proceso de atencién que el donante ha recibido.

3. El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar con médico especialista atencion al
donante diferido para su cita correspondiente.

4.  El (la) Trabajador(a) Social debe brindar consejeria al paciente posterior a la consulta
médica.
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11.12.2. DIAGRAMA DE FLUJO

_
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PROCEDIMIENTO: ATENDER DONANTES DIFERIDOS POR PRUEBAS DE TAMIZAJE REACTIVAS

Punto de Control N. 1
Recibir del Jefe
TRABAJADOR (A)

i q Coordinar clon Médico
Técnico de Banco de especialista en

. Sangre ficha de datos
SOCIAL del donante y >

Verificar resultados de [— | ?r;fem.wdad?s
! los examenes en el Infecciosas, 1a
resultados examenes sistema atencion del donante
respectivos (D1)

diferido

Recitf)ir, solicitgr y
verificar DUI de
TRABAJADOR (A) donante citado (D2), y
SOCIAL presentar caso al
médico

Citar a donante

MEDICO
ESPECIALISTA

Analizar caso

TRABAJADOR (A)

Concientizar la
importancia de Investigar cadena de
gé?géesr (I:(a)r?t:aucet(t))g Se informar a su o sus < contactos para darles
SOCIAL p riesgos pareja(s) que son el seguimiento
gos. posibles contactos de respectivo.
riesgo

Entregar resultado de
examen sellado y
TRABAJADOR (A) referir a paciente al | o \

SOCIAL Ministerio de Salud
para su respectivo
seguimiento

Entregar a paciente
Citar a paciente con referencia (R1) para

Suparbay brinda |—a-{ SSAUMEOC |2
consejeria ; peCia ;
infectologia y orientar
para que obtenga cita

¢ Es asegurado? S

Registrar en libro de
donantes diferidos

TRABAJADOR (A)

Anexar original de (I)’b_tener gxpedler]g?
(R3) el caso asi como examen con los %#n;fga(Dde)é(/gﬁg:ég
SOCIAL en el libro de [~— resultados respectivos [«— d(J-,‘ casos las
consegjeria del y entregar expediente intervenciones
Ministerio de Salud clinico al archivo
(casos de VIH) (R4)

realizadas (R2)
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PROCEDIMIENTO: ATENDER DONANTES DIFERIDOS POR PRUEBAS DE TAMIZAJE REACTIVAS

Devolver ficha de

Anexar procesos de donante a Jefatura de
TRABSA(SJS%C_)R ) atencion realizados a —»| Banco de Sangre y Fin
donante ala ficha registrar en libro de

control diario (R5)

Péagina 2/2

11.13. ATENDER PROGRAMAS DE CAMPANAS DE DONACION DE SANGRE ALTRUISTA

11.13.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El (la) Trabajador(a) Social debe planificar, coordinar las campanas moviles de
donacion de sangre aliruista, evaluando en conjunto con el equipo de Banco de
Sangre el desarrollo de la campana.

El (la) Trabajador(a) Social debe enfregar una programacion mensual de las
campanas en las cuales se debe completar una matriz proporcionada por la Division
de Servicios de Apoyo, para solicitar los refrigerios que se entregardn a los donantes.

El (la) Trabajaodor(a) Social debe realizar visitas extramurales a las empresas e
instituciones para dar charlas de concientizacion al personal, coordinar y verificar las
condiciones ambientales e infraestructura.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar el transporte para las empresas donde se
llevardn a cabo las campanas moéviles de donacidn de sangre altruista.

El (la) Trabajador(a) Social debe coordinar con el representante de la empresa la
entrega de tarjetas de tipeo de donante altruista.
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11.13.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENDER PROGRAMAS DE CAMPANAS DE DONACION DE SANGRE ALTRUISTA

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

Inicio

Realizar programacion
anual de campafas
(D1) en diferentes
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11.14. RESOLVER CASOS ESPECIALES EN RECIEN NACIDOS

11.14.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El (la) Trabajador(a) Social del centro de atencidon donde se encuentra ingresada la
madre debe enftrevistarle e informar sobre procedimiento e implicaciones de la
entrega de su recién nacido con alta hospitalaria (ingresado en otro hospital o en el
mismo) al padre o familiar autorizado por la madre, utilizando el formulario “Entrega de
recién nacido con alta hospitalaria y madre fallecida o incapacitada para autorizar
retiro”. En caso que el paciente se encuentre en estado delicado se debe enviar
memordndum informando condicion de salud al hospital donde se encuentre
ingresado el recién nacido o neonato.

El (la) Trabajador(a) Social del centro de atencidn donde se encuentra ingresada la
madre debe llenar formulario “Entrega de recién nacido con alta hospitalaria y madre
fallecida o incapacitada para autorizar retiro”, obtener frma de consentimiento
informado (mismo formulario) por la madre del recién nacido vy firmar.

El (la) Trabajador(a) Social del cenfro de atencion donde se encuentra el recién
nacido con alta hospitalaria, debe solicitar DUI del padre o familiar autorizado y DUI de
la madre del recién nacido en original.

Para los casos en que el recién nacido (con alta hospitalaria) y madre ingresada se
encuentren en diferente centro hospitalario del ISSS, el (la) Trabajador(a) Social del
Hospital donde se encuentra ingresada la madre del recién nacido debe entregar al
padre o familiar autorizado por la madre, el formulario “Entrega de recién nacido con
alta hospitalaria  y madre fallecida o incapacitada para autorizar refiro”
completamente lleno y firmado, para ser presentado a él (la) Trabajador(a) del
Hospital donde se encuentra ingresado el recién nacido ademds de la documentacion
descrita en el numeral 3.

El (la) Trabajador(a) Social debe elaborar nota a vigilancia para el retiro del recién
nacido del centro de atencidén y obtener visto bueno y autorizacién del Director,
Subdirector Médico o personal designado por la Direccidon para la entrega del
neonato.

El (la) Trabajador(a) Social debe acompanar al padre o familiar autorizado, donde se
encuentra ingresado el recién nacido y facilitar la documentacion al personal de
enfermeria encargado para la entrega del neonato.
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7.

8.

9.

10.

El (la) Trabajador(a) Social debe obtener firma de Coordinadora o persona encargada
del drea donde se encuentra ingresado el recién nacido, para que haga entrega del
neonato.

El (la) Trabajador(a) Social debe realizar entrevista con el padre y familiares maternos
para constatar que no existe amenaza o violaciéon de los derechos o intereses legitimos
del recién nacido. De sospechar la existencia de una amenaza o violacidén de los
derechos o intereses legitimos del recién nacido, en ausencia del padre se procederd
a readlizar informe del caso especifico, determinando la necesidad de referir a
instancias de proteccion de la ninez y adolescencia. (CONNA).

El (la) Trabajador(a) Social debe investigar, realizar estudio y referir en base a los
resultados de la investigacion realizada, los casos especificos que ameriten de recién
nacidos a instancias de proteccion a la ninez y adolescencia, (CONNA) obteniendo
autorizacion de la Direccidén local o su designado.

El (la) Trabajador(a) Social debe recibir resolucion del Consejo Nacional de la Nifez y
Adolescencia (CONNA) y preparar informe.

En todos los centros de atencidn donde haya hospitalizacidn de recién nacidos,
Trabajo Social debe canalizar la entrega del neonato con autorizacién de la Direccion
local o designado en base a la resolucidn emitida por la Institucidn competente (Oficio,
entre ofros). La entrega del recién nacido puede ser al CONNA directamente o a la
persona designada por dicha Institucion.

El (la) Trabajador(a) Social debe acompanar a representantes del CONNA, entidades
juridicas y/o personas autorizadas a donde se encuentra ingresado el recién nacido y
facilitar la documentacién a la jefatura del servicio para su entrega.

El (la) Trabajador(a) Social debe registrar en libro diario y archivo de entrega de recién
nacidos y anexar copia del informe en expediente clinico.
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11.14.2. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: RESOLVER CASOS ESPECIALES EN RECIEN NACIDOS
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11.15. ATENDER DERECHOHABIENTES EN CALIDAD DE CESANTES

11.15.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

En los Centros de Atencidn que no cuenten con Trabajo Social, es el designado por
Direccién local quien debe atender y realizar las gestiones para acreditar el derecho
de prestaciones de salud y medicamentos para trabajadores cesantes y su beneficiaria
embarazada.

El Trabajador Social debe entrevistar al trabajador cesante, solicitar expediente clinico,
verificar la cantidad de especialidades médicas por las cuales se encuentra en control
y entregar formulario “Solicitud de prestaciones de salud y medicamentos para
trabajadores cesantes y su beneficiaria embarazada”.

El trabajador cesante que posea confroles médicos por una sola especialidad y la
beneficiaria embarazada, no debe recibir la asesoria médica, Unicamente debe
presentar el formulario lleno y firmado.

Cuando el paciente se encuentre en control por dos o0 mds especialidades médicas, el
Trabajador Social debe realizar las gestiones para que el trabajador cesante reciba
asesoria por parte del médico tratante.

El Trabajador Social o designado por Direccion local debe remitir el expediente clinico,
al médico tratante encargado de brindar asesoria al tfrabajador cesante acerca de las
condiciones de sus padecimientos y la relevancia e importancia de escoger una
especialidad médica.

El Trabajador Social o designado por Direccion local, debe recibir debidamente
completado el formulario “Solicitud de prestaciones de salud y medicamentos para
trabajadores cesantes y su beneficiaria embarazada” y remitirlo a la Seccidn
Acreditaciéon de Derechos.

El Trabajador Social o designado por Direccidon local debe recibir el certificado Unico
de cesantia o nota de denegatoria de la Seccidén Acreditacién de Derechos y
explicarles a los pacientes que reciban el certificado de cesantia la prestacion que va
a recibir en su calidad de frabajador cesante.

Cuando el paciente ha completado las 52 semanas a las que tiene derecho para las
prestaciones médicas y si este lo requiere, Trabajo Social debe solicitar al médico
tratante en su Ultima consulta una referencia para que éste continle su tratamiento en
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un Centro de Salud del sistema publico o al centro privado al que desee ser referido, la
cual serd entregada al paciente y registrada por Trabajo Social.

Cuando al trabajador cesante se le agreguen especialidades adicionales derivadas
de la especialidad base, que hayan sido autorizadas por el médico tratante y Director,
el Trabajador Social o designado por Direccion local debe notificar y remitir a Seccion
Acreditacion de Derechos el certificado Unico de cesantia con las otras especialidades
autorizadas.

Cuando el trabajador cesante haya estado en control con dos o mds especialidades,
el trabajador social debe realizar las gestiones necesarias para que se le emitan las
referencias de las otras especialidades por las que no serd atendido por el instituto,
para continuar su fratamiento en un centro de atencidén del ministerio de salud o al
centro privado de su eleccion.
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Prestar Punto de Control N. 2
Solicitar y verificar DUI expedientes — -
(D1), entrevistar a clinicos (Internos- Recibir, revisar
TRABAJADOR (A) . paciente, entregar Externos) expediente clinico (D2)
SOCIAL Inicio solicitud de cesantia > (MP Gestionar > y verificar la cantidad de
(R1) y solicitar Expediert especialidades médicas
expediente clinico WSS por las cuales se
Clinicos) encuentra en control

Acreditar
presta%%nes de
nSa - - Recibir del trabajador
pieeneiosct, Remilr soliiud. cesante o beneficana
(MP Acreditar autorizada a Seccion embarazada Solicitu
TRABAJADOR (A) derechos de < Acreditacion de | de Atencion para
SOCIAL alencionimedicalal Derechos Trabagadores
gesantes! y elaborar Cesantes llena
informes de cuenta
individual)
Gestionar gonlmédci!co
Recbir Certificado 1P @y de solicitud para que
TRABAJADOR (A) Unico de Cesantia Atencion el derechohabiente
(D3) o nota de Ambulatoria |— seleccione la
SOCIAL denegatoria (D4) y (Consulta especialicad por a
entregar a paciente Externa) ateqndido durante el
periodo de cesantia

Registrar en libro de
control diario (R2), en
TRABSAO‘]éDOR A) expediente clinico y
IAL devolver expediente
al archivo clinico

Pagina 1/1

COD: MP-5-028

Version: 2.0 Aprobacién: Noviembre 2022 P&g. 54 de 55




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR TRAMITES DE TRABAJO SOCIAL.

DEPENDENCIA:

SUBDIRECCION DE SALUD

12. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CREACION DEL DOCUMENTO:

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Acuerdo Direccién General
N° 2003-05-0859

Depto. Desarrollo Institucional

Encargado Proceso Centros de Atencidn ISSS

Fecha: Mayo - 2005

Fecha: Noviembre - 2003

Fecha: Noviembre - 2003

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
DIV!S-IOH de Desgrrolllo Y Depto. Desarrollo Institucional Dr. José Eduardo Avilés Flores
Planificacion Institucional 1.0
Fecha: Julio - 2007 Fecha: Abril - 2008 Fecha: Octubre - 2008
MODIFICACION:
Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Licda. Silvia Oviedo Ing. Jorge Alberto Baires Orellana Dr. Edwin Roberto Salmerdn
) Ing. Héctor Francisco Garcia Alvarez Herndndez 20
Fecha: Enero 2021 Fecha: Noviembre 2022 Fecha: Noviembre 2022

MODIFICACION: Se extrae proceso del MNP Hospitales_Octubre 2008, MNP Unidades Médicas_Abril 2008, Normas y
Procedimientos de Trabajo Social del ISSS_Noviembre 2012 y Normativa para la atencidén médica a trabajadores en calidad de
cesantes_Febrero 2017, y se actualiza como Manual de Proceso Gestionar Trdmites de Trabajo Social en el cual se ha
implementado la gestiéon por procesos e incorporado al manual la ficha técnica del proceso, ficha de riesgos del proceso y
ficha de indicadores.

COD: MP-5-028 Version: 2.0 Aprobacién: Noviembre 2022 P&g. 55 de 55




