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VISTO y CONSIDERANDO:

El Manual de Procedimientos — Otorgamiento del Plan de Atencidn al Usuario, aprobada en la

reunion del MECIP de fecha 20 de mayo de 2014 y elevada al Consejo Directivo para su
AProbacion. ----=-===meeee e

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICASDE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
en uso de sus atribuciones legales;

RESUELVE:

Art.1° APROBARel Manual deProcedimientos — Otorgamiento del Plan de Atencién al

Usuariode la Facultad de Ciencias Médicas de |a Universidad Nacional de Asuncidn,
segln detalle:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — OTORGAMIENTO DEL PLAN DE ATENCION AL USUARIO
OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecer las normas y los procedimientos para brindar a tos Usuarios de los servicios del hospital, una
intervencion social eficiente, transparente, equitativa, con calidad y calidez humana, basada en criterios

de priorizacién, conforme a las condiciones socio-econdmicas de los mismos y a los recursos disponibles
por la institucién.

ALCANCE

El manual describe los principales procedimientos ejecutados por el Dpto. de Trabajo Social, dependiente

de la Direccidn Asistencial y Hospitalaria, referentes a la administracion de los Planes de Atencién
brindados a los Usuarios.

DEFINICIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP): Es un
marco de estructuras, conceptos vy metodologias necesarias, que permiten el disefio, desarrollo,
implementacion y funcionamiento de un control interno adecuado y apoya el cumplimiento de los
objetivos institucionales de cada organismo y entidad publica.

MACROPROCESO: Conjunto de procesos relacionados, con caracteristicas similares que mutuamente generan
valor para los clientes internos y/o externos.

MACROPROCESQ MISIONAL: Grupo de macroprocesos que constituyen la razén para la cual la entidad fue
creada y le permite cumplir con su misién y vision.

PROCESO: Serie de actividades, acciones o eventos organizados, interrelacionados, prientados a obtener un
resultado especifico y predeterminado, como consecuencia valor agregado g

e aporta cada una de las
fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas/po, espohsables que deg

llan las funciones.
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SUBPROCESO: Es parte de un proceso de mayor nivel que tiene su propio objetivo, responsable, asi como sus
propios elementos de entrada y de salida.

AREA: Nombre de la dependencia responsable de un proceso o de una actividad dentro del proceso.

PROCEDIMIENTO: Documento que detalla la manera de ejecutar cada una de las actividades de un proceso o

sub proceso, especificando las tareas, los responsables por su ejecucion, asi como los método de trabajo y ios
registros necesarios.

DOCUMENTOS/FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: Lista de los documentos y formularios que son utilizados
y mencionados en el procedimiento.

FLUJOGRAMA: Disefio gréfico del proceso Y su correspondiente procedimiento.

INTERVENCION SOCIAL: Accién organizada y desarroliada por el Trabajador Social con las personas, grupos
y comunidades con el objetivo de orientarlos para superar los obstaculos y mejorar su calidad de vida. Esta
intervencién profesional se basa en fundamentos éticos, epistemoldgicos y metodoldgicos del Trabajo
Social, desde un enfoque global, plural, de calidad y con perspectiva de derecho.

ENTREVISTA: Técnica de recoleccién de datos utilizadapor el Trabajador Social para conocer a los
Usuarios de los servicios del hospital, en su contexto socio — econdémico y cultural, mediante la
identificacién de diversas variables tales comao: situacién habitacional, situacién sanitaria, nivel de
educacion, nivel de ingresos, redes sociales, entre otros.

DIAGNOSTICO SOCIAL:Proceso intelectual y reflexivo de valoracion descriptiva y evaluativa realizada por el
Trabajador Social para la medicién e interpretacion de situaciones y problemas de los Usuarios Yy su
entorno socio-familiar, econémico y cultural, con la finalidad de aportar elementos fundamentales y
suficientes que sirvan de base para establecer un plan de atencién social transparente y equitativo.

RESPONSABILIDADES

Son responsables por este documento:

Elaboracién: Facultad Politécnica — UNA
Consultores: Dr. José Félix Bogado y Lic. Maria Elena Arce G.
Verificacion: Director Asistencial
Aprobacién: Decano
Aplicacién: Dpto. de Trabajo Social
Perceptoria

Farmacia Interna
Vice Directores

Servicios y Catedras

MECIP: DEFINICION DEL MACRO- PROCESO “INTERVENCION SOCIAL”

Institucion Facultad de Ciencias Médicas - UNA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO / / /)m }‘\/
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ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién de Macro procesos
Ne: 37
- Tipo de Macro
- i Cargo Responsable
Macroproceso - Cédigo Objetivo proceso g p
Establecer las acciones a desarrollar por el
Trabajador Social, para inter actuar con el
Intervencion Social Usqarno del Hgspntal y con e_l entorno socio- - Jefe del Dpto. de Trabajo
familiar del mismo, proporcionando adecuada Misional Social
Codigo: MM-ISOC orientacién y determinados recursos que lo
ayuden a superar los obstaculos Yy a mejorar su
estado de salud.
Elaborado por: Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013
FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social Fecha:02/05/2013
Revisado por:
FCM — UNA - Director Asistencial Fecha:
Aprobado por: FCM-UNA - Decano Fecha:

MECIP: IDENTIFICACION DEL PROCESO “OTORGAMIENTO DEL PLAN DE ATENCION AL USUARIO”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion de Procesos

Ne; 38

MACROPROCESO : Intervencién Social CODIGO: MM-I1SOC

Establecer las acciones a desarrollar por el Trabajador Social, para inter actuar con el
OBJETIVO: Usuario del Hospital y con el entorno socio-familiar del mismo, proporcionando adecuada

orientacion y determinados recursos que lo ayuden a superar los obstaculos y @ mejorar su
estado de salud.

Proceso - Cédigo Objetivo

Cargo Responsable

Establecer las politicas y normas de operacion para
Otorgamiento del Plan de Atencidn al administrar con eficiencia, transparencia y equidad la

Usuario concesion de beneficios arancelarios a los Usuarios de | Jefe del Dpto. de Trabajo Social
MM-ISOC-PAU €sCasos  recursos econdmicos, basados en el

diagndstico social del Trabajador Social.

Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013
FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social Fecha: 02/05/2013
Revisado por : - : -
FCM - UNA - Director As:stengal oA Fecha: /
Aprobado por : FCM-UNA — Decano / //M ) Fecha: ..4‘..../2013
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MECIP: IDENTIFICACION DE LOS SUBPROCESOS

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA

" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion de Sub Procesos
N2: 39
MACROPROCESO : Intervencién Social CODIGO: MM-ISOC
PROCESO: Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO:MM-ISOC-PAU

Establecer las politicas y normas de operacion para administrar con eficiencia, transparencia

OBJETIVO:

Sub Proceso - Cédigo

y equidad la concesion de beneficios arancelarios a los Usuarios de escasos recursos
economicos, basados en el diagndstico social del Trabajador Social.

Objetivo

Cargo Responsable

Asignacién de! Plan de Atencién al
Usuario del Servicio de Internacién

Cédigo: PAU-INT-01

Establecer las acciones para atender el pedido de
beneficio arancelario presentado por el Usuario
internado en el Hospital de Clinicas, de manera a
brindarle  orientacion y establecer un Plan de
Atencion adecuado y conveniente, basado en el
Diagnostico Social.

Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Asignacién del Plan de Atencién al
Usuario de Consultorio Externo y de
Urgencias

Cédigo: PAU-CON-02

Establecer las acciones para atender el pedido de
beneficio arancelario presentado por el Usuario de
Consultorio Externo o de Urgencias, de manera a
brindar orientacién y establecer un Plan de Atencién
basico, de acuerdo a las politicas del Hospital.

Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Visacidn y cobro de Ordenes de
Estudios y Otras Prestaciones

Cédigo: PAU-VIS-03

Establecer las acciones para registrar y verificar las
ordenes de estudios auxiliares de diagnésticos o de
tratamientos requeridos por el profesional y otras
prestaciones correspondientes a Usuarios que
cuentan con un Plan de Atencién asignado.

Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Asignacion de un nuevo Plan de
Atencién al Usuario (Re-
incorporacién)

Codigo: PAU-NUE-04

Establecer las acciones para asignar un nuevo plan de
atencion, basado en la re-evaluacion de las
condiciones actuales del Usuario.

Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Autorizacion de la Linea de Crédito al
Usuario (Cuenta Paciente)

Cédigo: PAU-CRE-05

Establecer las acciones para autorizar una linea de
crédito al Usuario que tiene asignado un Plan de
Atencion con hasta el 60% de descuento arancelario.

Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Elaborado por :

Facuitad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM - UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Fecha: 02/05/2013

FCM — UNA - Director Asistencial

Fecha

Aprobado por :

FCM-UNA — Decano

: A
Fecha: ...//./2013
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL PROCESO DE “OTORGAMIENTO DEL PLAN DE ATENCION AL
USUARIO”

1. Encuesta Socio-econdmica

Por politica institucional todos los Usuarios internados deben

contar con la Evaluacién Socio-Econdmica,
dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas de ser admitidos.

2.Tipos de Encuestas Socio-econémica:

A los efectos de la aplicacién del formulario por el Traba

jador Social se distinguen dos tipos de Encuestas
Socio-econdmicas:

2.1.Encuesta Socio-econémica Abreviada: es el formulario que contiene informacién b
respecto a su situacion econdémica y social, aplicado mediante entrevista personal ejecutada por el
Trabajador Social al Usuario o Peticionante, inmediatamente luego de registrarse la admisién. Este tipo
de encuesta es utilizada solo para Usuarios de Consultorio Externo y de Urgencias.

asica del Usuario,

2.2.Encuesta Socio-econémica Detallada: es el formulario que contiene informacidn completa y detalla
sobre la situacién econdmica y social del Usuario, aplicado mediante entrevista personal ejecutada por el
Trabajador Social al Usuario o Peticionante; a solicitud de la parte interesada; y que concluye con el
otorgamiento de un Plan de Atencién basado en el diagndstico social. Este tipo de encuesta es utilizada

para Usuarios Internados y Usuarios Crénicos de Consultorio Externo con tratamiento prolongado y de
alto costo.

2.3.Cuando la persona es registrada como Paciente NN por la imposibilidad de identificarlo (indigentes,
abandonados, sin signos vitales, etc), la encuesta socio-econdmica puede dejar de contener datos basico,
pero de igual formar el Trabajador Social debe abrir la Encuesta Socio-Econémica Detallada y emitir su
diagnostico social, junto con la asignacion del Plan de Atencién que corresponde al caso.

3. Tipos de Planes de Atencién (Descuentos y Exoneraciones)

Sobre la base de la Evaluacién Socio-Econdmica el Trabajador Social determinara el tipo de Plan
(Descuentos y Exoneraciones arancelarias) que asignara al Usuario.

Plan Caracteristicas

Usuario que podra o no gozar de un descuento limitado en los aranceles de los servicios, basado
en el diagnostico social.

El descuento podra ser del 10% al 30%, pudiendo o no acceder a insumos basicos de la Farmacia
del Hospital, tras la consideracion de otros indicadores de riesgo socio-sanitario determinados
por el Trabajador Social.

Aplica al Usuario cuyo ingreso familiar esta por encima del equivalente a tres salarios minimos.
Dependiendo del tratamiento médico y del tiempo que deba permanecer hospitalizado, el
Trabajador Social, podra a peticion de parte interesada, realizar una re-evaluacién y conceder
mayor descuento, asignando otro Plan de Atencidn.

Plan “C”

Usuario que podra gozar de un descuento arancelario del 40% al 50%, pudiendo o no acceder a
insumos basicos de la Farmacia del Hospital, tras la consideracion de otros indicadores de riesgo
socio-sanitario determinados por el Trabajador Social.

Aplica al Usuario que manifiesta tener ingreso de hasta el equivalente a dos salarios minimos.
Plan “B” Incluye a los funcionarios publicos, trabajadores independientes y profesionales que son sostén
de hogar.

Dependiendo del tratamiento médico y del tiempo que deba permgflecer hospitalizado, el

Trabajador Social, podra a peticién. de interesada, realizar un -evaluacién y conceder
L mayor descuento, asignandobtrﬂ Igr7 de Ategcidn.
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Usuario que gozara de un descuento arancelario del 60% al 80% vy accederd a insumos basicos de
la Farmacia del Hospital.

Plan “A” Aplica al Usuario que manifiesta estar desocupado permanente y/o cuyo ingreso familiar es de

hasta un salario minimo.

Incluye a los familiares de jornaleros, empleadas domésticas, amas de casa, vendedores
ambulantes.

Internado que gozaréa de exoneracién total (Descuento del 100% de los aranceles) y accederd a

insumos basicos de la Farmacia del Hospital.

Aplica a los siguientes Usuarios:

Plan EXO. 01 4 Usuario en situacién de vulnerabilidad extrema y exclusién social identificada,

A Usuario sin apoyo del nicleo familiar,

A Usuarios que padecen enfermedades crénicas invalidantes y aquellos con tratamiento
prolongado de alto riesgo y costo.

Usuario que gozara de exoneracién total {Descuento del 100% de los aranceles) y accedera a
insumos basicos de la Farmacia del Hospital.

Plan EX0.02 Aplica a los siguientes Usuarios:

A Excombatientes del Chaco, las esposas e hijos menores de estos,

A Personas derivadas por Orden Judicial,

A Todas aquellas personas Cuya proteccion estdn amparadas por leyes.

Usuario que gozara de exoneracién total para determinados estudios auxiliares de diagndstico
que responden a programas o proyectos institucionales de interés académico-investigativo o
social, avalados por Resolucién del Consejo Directivo.

Plan EX0.03

Observacion: La escala de descuento a aplicar va de10% en 10%.

4. Cobertura de los Planes de Atencién

Los Planes de Atencidn cubren los siguientes servicios/beneficios:

A Farmacia Interna del Hospital (medicamentos y descartables):El acceso a insumos basicos de

farmacia esta habilitado para los Usuarios Internados y en casos excepcionales para los Usuarios de
Consultorio Externo. El acceso a las prestaciones de Farmacia pueden ser:

F1: Accede a insumos y medicamentos bdsicos
F2: Accede plenamente ainsumos y medicamentos
F3: No accede a cobertura de Farmacia Social
Estudios auxiliares y especiales de diagnéstico (Clinico, Imagen, etc).
Procedimientos quirtrgicos y terapéuticos.
A Transporte.
A Consultas médicas e inter consultas.
A Internaciones.
A Orientacidn y derivacién a otras instituciones.

5. Niveles de Autorizacién de Descuentos

5.1. El Trabajador Social puede autorizar hast epi?i@ento arancelari
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5.2. La jerarquia para conceder descuentos mayores al 50% es {a siguiente:

1. Director del Hospital
2. Vicedirectores
3. Jefe de Trabajo Social

4. Trabajador Social

Todos los niveles de aprobacién de descuentos indicados mas arriba; a excepcion del Director del
Hospital; deberan rendir cuenta al nivel superior sobre las exoneraciones otorgadas.

6. Exoneracion de Oficio

6.1. Por RESOLUCION H.C.D. N2 498/04, gozan de exoneracién del 100% de los aranceles hospitalarios del
Hospital de Clinicas y del Centro Materno Infantil, los siguientes niveles de pacientes:

a. Excombatientes de la Guerra del Chaco, dispuesto por Ley

b. Indigenas, dispuesto por Ley

¢. Pacientes que acceden a los servicios por disposicion judicial
d. Pacientes indigentes y los incluidos en €asos excepcionales

6.2. Estas exoneraciones seran procesadas, autorizadas y registradas por el Trabajador Social luego de
completar la encuesta socio-econémica detallada, habilitando el Plan de Atencién que corresponde.

7. Exoneracion por casos especiales

Gozan de exoneracidn total de aranceles:

4 Por RESOLUCION H.C.D. Ne 544/12, pacientes internados en el Dpto. De Hemato-Oncologia
Pediatrica, que no posean seguro médico o IPS.

A Por RESOLUCION H.C.D. Ne 384/05, pacientes provenientes de Pequefio Cottolengo Don Orione.

A Programas / proyectos academicos, de investigacion, de extensién o por contingencias de interés
publico.

A

Pacientes de Hemato-Oncologia Adultos y de Nefrologia con tratamiento de dialisis.

Las exoneraciones por casos especiales estaran avaladas por Resolucion del Consejo Directivo, seran
procesadas, autorizadas y registradas por el Trabajador Social, luego de completar la encuesta socio-
economica detallada, habilitando el Plan de Atencién que corresponde.

8. Validez de las Ordenes de Estudios Auxiliares de Diagnéstico y Recetas

8.1. Usuario internado: Las recetas de medicamentos y descartables cuya exoneracion fueron autorizadas

son validas para el dia de su autorizacién. En caso que el Usuario-Peticionante no retiré los productos de
la Farmacia, debera obtener una nueva receta médica.

8.2. Las 6rdenes de estudios auxiliares de diagndstico no tienen fecha de vencimiento, se realizaran
segun agendamiento del profesional a cargo y de acuerdo a la disponibilidad de los servicios.

9. Vigencia del Carnet identificatorio del Plan de Atencién al Usuario

9.1. El Carnet o Tarjeta de identificacién del Plan de Atencién, tiene una validez de 6 (seis) meses,
contados desde la fecha de su emisién. Pasado dicho plazo, es un requisito para acceder a las
prestaciones, solicitar ante el Dpto. de Trabajo Social la re-evaluacion y lasxorrespondiente

reincorporacion a un Plan, conforme a la situacién socio-eco?zi?,ae&»)l del Usuari
v
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9.2. Conforme a la necesidad y criterio profesional del Trabajador Social, éste en cualquier momento de la

vinculacién de Usuario con el Hospital, podra realizar una re-evaluacion socio-econdmica y determinar
otro tipo de Plan de Atencidn al Usuario.

10. Asignacién de un nuevo Plan de Atencion al Usuario (Re-incorporacion)
10.1 La asignacién de un nuevo Plan de Atencién al Usuario puede realizarse por dos vias:

a. A pedido del interesado: quien ante los cambios en su situacién econémica, debido la evolucién clinica
desfavorable del Usuario, o la necesidad de estudios mas avanzados u otras circunstancias, generan la
necesidad de solicitar mayores beneficios arancelarios, para lo cual debe acudir al Trabajador Social.

b. De oficio, por el Trabajador Social: quien ante el seguimiento dado a la evolucién de los Usuarios, asi
como al acceso a informaciones confiables sobre las condiciones socio-econdmicas de los mismos,

manifiesta al Usuario-Peticionante la necesidad de actualizar su diagnéstico social, mediante una nueva
entrevista con la finalidad de realizar una re-evaluacion.

10.2 El otorgamiento de un nuevo Plan de Atencidn puede ampliar o reducir los beneficios arancelarios,
conforme a la re-evaluacién practicada por el Trabajador Social.

10.3. Al otorgar un nuevo Plan, el Traba

jador Social debera cancelar el Carnet tdentificativo del Plan
anterior y emitir un nuevo Carnet.

10.4. El Trabajador Social tiene la responsabilidad por registrar en el sistema informatico (SIGH) el nuevo
Plan otorgado.

10.5. El Trabajador Social puede registrar en el SIGH los datos de la encuesta socio-econdmica
correspondiente a la Re- Evaluacidn.

11. El Legajo Social y el descarte de documentos

11.1. El Legajo social se compone de: Encuesta socio-econdmica, notas para derivaciones, documentos del
Usuario, fotocopia de cédula de identidad del Usuario y/o del familiar y/o del entrevistado que gestiona
la prestacion, informes médicos o especiales en los casos requeridos.

11.2 Se establece que el descarte del legajo social del Usuario se realizara luego de 3 (tres) afios de ser
habilitado.

12. Convenios con otras Instituciones y ONGs para Derivaciones

12.1. Para prestaciones no provistas por el Hospital, tales como: estudios especializados, insumos y
materiales quirirgicos, el Trabajador Social procurard canalizar la ayuda por parte de otras instituciones,
para lo cual brindard al Usuario — Peticionante todas las orientaciones, informaciones y documentos
necesarios para tramitar su pedido ante tales instituciones.

12.2. El Trabajador Social deberj registrar en el sistema informatico (SIGH) los datos del Usuario y de fa
institucidn a la cual fue derivado, con las observaciones gue considere pertinente.

13. Beneficios para derivados de centros asistenciales publicos

13.1. El Usuario que es derivado al Hospital {Paciente de otro centro asistencial plblico) debe presentar el

informe Socio-Econémico expedido por la institucidn tratante para solicitar los beneficios arancelarios y
los medicamentos (Farmacia).

13.2. El asegurado de IPS que solicita beneficios arancelarios y medicamentos (Farmacia) debe presentar
el Informe de Comprobacién de Derechos expedido por el IPS. El Trabajador Social previa evaluacién
socio-econémica determinard el descuento a conce er (Plan de Atencién) para los/casos de falta de

A

antigiiedad u otro motivo que imposibilite al asegura Wios del IPS.
| /
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14. Autorizacién de 6rdenes de estudios auxiliares de diagndstico y recetas (Ventanilla de Visaciones)

14.1. Una vez que el Usuario — Peticionante tiene asignado un Plan de Atencidn y registrado por el
Trabajador Social, debe presentar en la Ventanilla de Visaciones las ordenes de estudios auxiliares de
diagnostico, tratamientos y otras prestaciones, para su registro en el sistema informatico de la institucién
(SIGH), a fin de determinar el costo de los servicios, el descue

nto o exoneracion y el importe neto a
abonar {en los casos aplicables).

14.2 Las recetas de Farmacia no requieren de visacion, el Usuario puede presentar directamente su receta
junto con su Carnet en la Farmacia, esto siempre que su Plan de Atencién esté vigente. Salvo casos
especiales que por politica de la institucién se establezca la obligatoriedad de visar las recetas médicas.

14.3. Si al momento de la visacién de la orden, resulta un monto que el Usuario — Peticionante no se
encuentra en condiciones de abonar, puede recurrir al Trabajador Social a fin de solicitar un descuento
mayor o bien la autorizacién de una lnea de crédito (Cuenta Paciente).

13.4. En todos los casos el Usuario debe presentar ante el servicio a utilizar, el comprobante de ingreso
(Factura) expedido por el Personal de Perceptoria y la Orden sellada y firmada por la Ventanilla de
Visaciones, incluso cuando se trate de descuentos del 100% (exoneraciones).

15. Linea de Crédito — Cuenta Paciente

15.1. Los Usuarios que cuentan con descuentos de hasta el 60%, ante situaciones especiales y
debidamente fundamentadas, pueden solicitar al Trabajador Social, la autorizacién de una linea de
crédito, a fin de realizarse el estudio ordenado por el médico.

15.2. El Trabajador Social, luego de evaluar la situacion, concederd la linea de crédito o bien otorgara un
descuento puntual ala Ordeny lo registrara en el sistema informatico (SIGH).

15.3. Si se concede la linea de crédito, la deuda generada al Usuario, debe ser cancelada antes de acceder

a8 un nuevo estudio o servicio. En todos los casos de generarse deuda para el Usuario, ésta debe ser
cancelada antes del alta médico.

15.4. Los casos excepcionales seran autorizados por el Jefe del Dpto. de Trabajo Social, o el Jefe de

Guardia de Urgencias, o los Jefes de Guardia de las Catedras o Servicios, pudiendo ltegar a la instancia del
Director del Hospital, en los casos necesarios.

16. Informes estadisticos periédicos
16.1. Los informes estadisticos deben generarse a través del sistema informatico (SIGH).

16.2. Los informes pueden generarse sobre la base de diversos criterios y parametros, conforme a las

necesidades de informacién; pudiendo ser por rango de fecha (diario, mensual, anual), por Trabajador
Social y consolidado, por tipo de prestaciones y otros.

16.3. Estos informes son generados, a partir de los datos basicos cargados al sistema informatico (SIGH)
por los Trabajadores Sociales, complementados con datos mas detallados de las Evaluaciones Socio-
Economicas cargadas al sistema informético por el personal de Secretaria del Dpto. de Trabajo Social y
por el registro de las visaciones de las ordenes a cargo del personal de la Ventanilla de Visaciones.

16.4. El personal de Secretaria del Dpto. de Trabajo Social cuenta con 3 (tres) dias habiles como maximo,
para registrar en el sistema informatico las Encuestas Socio-Econdmicas Detalladas.

16.5. Un informe trimestral debe presentarse al Dpto. de Estadistica.

16.6. Un informe mensual debe presentarse al Director del Hospital y al Con jo Directivo para
conocimiento de la gestion desarroflada en mat/e{im sociales.
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SUBPROCESO: “ASIGNACION DEL PLAN DE ATENCION AL USUARIO DEL SERVICIO DE INTERNACION”
OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Establecer las acciones para atender el pedido de beneficio arancelario presentado por el Usuario

internado en el Hospital deClinicas, de manera a brindarle orientacién y establecer un Pian de Atencién
adecuado y conveniente, basado en el Diagndstico Social.

ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este procedimiento aplica al Usuario que se encuentra internado en una Sala/Servicio o en Urgencias.

El procedimiento cubre desde la recepcidn del pedido de descuento o exoneracién de aranceles,

manifestado por el Usuario o Peticionante, hasta el otorgamiento del Plan de Atencién, basado en el
diagnéstico social completo.

Se excluye de este procedimiento la exoneracién de aranceles hospitalarios del Hospital de Clinicas y del

Centro Materno Infantil para estudiantes y funcionarios de la Facultad de Ciencias Médicas — UNA, que
estd a cargo del Dpto. de Bienestar del Personal.

Se excluye de este procedimiento el establecimiento de un Plan de Atencidn para Usuarios de Consultorio
Externo que cuenta con su propio procedimiento.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SUBPROCESO

A Peticionante debidamente identificado (Usuario y/o familiar mas cercano, vecino, amigo o persona
vinculada de alguna manera al Usuario quien solicita el acceso a los beneficios de descuentos y
exoneraciones arancelarios)

4 Dpto. de Trabajo Social: Trabajador Social, Jefe y Secretario

A

Direccidn Asistencial y Hospitalaria: Director del Hospital y Vice Directores

MECIP: IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “ASIGNACION DEL PLAN DE ATENCION
AL USUARIO DEL SERVICIO DE INTERNACION”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
T COMPONENTE CORPORATIVO DE ConTRoL BTt "
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCESO:

Intervencién Social - Cédigo: MM-1SOC

PROCESO:

Establecer las politicas y normas de operacién para administrar con eficiencia,

. transparencia y equidad la concesidn de beneficios arancelarios a los Usuarios
OBJETIVO: de escasos recursos econémicos, basados en el diagndstico social del
Trabajador Social.

OBJETIVO: Establecer, las acciones para atender el pedi de beneficio arancelario
’ presenta% ppr)ﬂ)}kﬂéﬁo\irternado en el Hodditql d}CIinicas, de manera a

081/481-549 FAX (595-21) 480-130
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brindarle  orientacion y establecer un Plan de Atencidén adecuado vy
conveniente, basado en el Diagnostico Social.

RELACION DE ACTIVIDADES OBIETIVO
Inicial:  Solicitar  prestacién  (Descuento o Obtg.ner benefluos’ érancelar!os que le permitan acc.eder a lo§ estudios
E . auxiliares de diagndstico, medicamentos y otras prestaciones ofrecidas por el
xoneracion) Hospital

1.Aplicar Encuesta Socio-econémica Detallada Obtener informaciones que sirvan de base para sustentar el diagnéstico social.

T . . Determinar la condicion socio-familiar, econémica y cultural del Usuario que
2. Emitir Diagndstico Social ] -
sirva de base para otorgar y/o recomendar un Plan de Atencion adecuado.

. . . rgar i i cid a nforme a
3. Asignar y registrar el Plan de Atencién al Otorgar al Usuario del Hospital un Plan de Atencién adecuado conforme

Usuario criterios profesionales, priorizacién y cumplimiento de la normativa interna de
la institucién.

Otorgar descuentos arancelarios a los Usuarios, sobre la base del diagnéstico

social, respetando los criterios de priorizacién y la normativa interna del
Hospital.

4. Autorizar descuento mayor al 50%

., Expedir el documento que habilita al Usuario a acceder al porcentaje de
5. Entregar Carnet de Plan de Atencidn A ) "
descuento arancelario concedido conforme a su Plan de Atencion.

6.Registrar la Encuesta Socio-econdmica en el Contar con una base de datos actualizada para obtener informes estadisticos

SIGH periodicos y especiales que sirvan de base para la toma de decisiones.
. . . lari
Final: 7.Archivar la Encuesta Socio-econémica Contar. con reglstros‘ fisicos que respaldan los beneficios arancelarios
concedidos a los Usuarios.
Elaborado por : Facuitad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013
FCM — UNA - Jefe de! Dpto. de Trabajo Social Fecha: 02/05/2013
Revisado por :
FCM — UNA - Director Asistencial Fecha:
Aprobado por : FCM-UNA - Decano Fecha: ...../...../2013

MECIP: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “ASIGNACION DEL PLAN
DE ATENCION AL USUARIO DEL SERVICIO DE INTERNACION”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Intervencion Social Cédigo: MM-I1SOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario Cédigo: MM-ISOC-PAUL
SUBPROEESO - 2
- | T TIEMPO DE EJECUCION
N2 ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD N
/ (Horas por Funcionario)
0 Solicitar prestacion | Presenta al Trabajador Social su pedido de prestacién {orden / No aplica
L (Descuento o Exoneracion) | de estudios, recetas, otra’ coPerHras). P
¥

r 4 AW i I/\' L —
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Aplicar Encuesta Socio-
econdmica Detallada

1.Entrevista al Usuario o Peticionante.

2.Captura a través del SIGH los datos basicos del Usuario
registrados en el proceso de Admisién.

3.Confirma, modifica o completa los datos registrados en el
SIGH.

4.Completa el formulario de Encuesta, obteniendo la mayor
cantidad de datos posibles.

5. Anexa al formulario la fotocopia simple de la cédula de
identidad del Usuario y del Peticionante. (en los casos
posibles).

6.Hace firmar al entrevistado (Peticionante) el formulario de
Encuesta.

0,75

Emitir Diagndstico Social

1.Evalta toda la informacién obtenida.

2. Aplica los criterios de priorizacién de la institucion junto
con su criterio y experiencia profesional.

3.Emite su Diagndstico Social.

0,25

Asignar y registrar el Plan
3 - .
de Atencién al Usuario

1. Determina el Plan de Atencién a otorgar.

2. Registra en el formulario ESE-DET el Plan de Atencidn
asignado.

3. Firma y sella el formulario de ESE-DET,

4. Si corresponde Descuento de mas del 50%: continua en la
siguiente actividad. En caso contrario: pasa a la actividad 5.

5. Se exceptuan las exoneraciones establecidas por resolucion

del Consejo Directivo en cuyo caso el procedimiento continua
en la actividad 6.

0,10

Autorizar descuento
mayor al 50%

1<Co‘nsidera el Diagndstico  Socio-Econdmico y la
recomendaci6n del Plan de Atencién a otorgar emitido por el
Trabajador Social.

2.Autoriza el descuento.
3.Sella y firma el formulario de ESE-DET.

1,00

Entregar Carnet de Plan de
Atencién

1. Registra en el SIGH el Plan de Atencién autorizado por el
superior.

2. Completa el Carnet identificatorio de! Plan de Atencidn.

3. Sella y firma el Carnet.

4. Entrega el Carnet al Peticionante.

5. Al final de su jornada laboral remite los formularios de
ESE-DET al Secretario del Dpto. de Trabajo Social.

0,30

Registrar la Encuesta Socio-
6 econdmica en el SIGH

1.Registra en el SIGH los datos de la ESE-DET.
2. Concluida la carga, sella y firma la ESE-DET en prueba del
registro.

3.Devuelve las ESE-DET, al Area de Trabajo Social para su
archivo.

72,00

Archivar la Encuesta Socio-
econdémica

LArchiva las ESE-DET en el bibliorato que corresponde a
cada Trabajador Social.

Fin def Procedimiento.

0,10

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - jefe del Dpto. de Trabajo Social

Fecha: 02/05/2013

FCM — UNA - Director Asistencial

Fecha:

Aprobado por :

FCM-UNA o D#aﬁ

/F{echa: ..... /..../2013
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MECIP: DISENO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne 93

MACROPROCESO Intervencién Social CODIGO:MM-ISOC

PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO:MM-ISOC-PAU

e Atencion al Usuarlo: del Servis

SUBPROCESOD

BIGO: PAU-INT-01

PROCEDIMIENTO: Asignacién del Plan de Atencién al Usuario del Servicio de Internacién

No. Actividades Tareas Método Registros Procedimientos Cargo
Aplicables Asociados Responsable
Presenta al Trabajador
Solicitar prestacién |Social su pedido de Usuario _
0 |(Descuentoo prestacién (orden de No aplica No aplica Peticionante
Exoneracién) estudios, recetas, otras
coberturas).
1.Entrevista al Usuario o
Peticionante.
2.Captura a través del
SIGH los datos basicos del
Usuario registrados en el
proceso de Admision.
3.Confirma, modifica o
completa los datos
registrados en el SIGH. -Admisién
4.Completa el formulario {Consultorio
de Encuesta, obteniendo . . Externo
Aplicar Encuesta  |la mayor cantidad de datos Entrevista Encuesta  Socio-| y :
1 Socio-econdmica posibles personal econdémica rger?c-r?s Trabajador
’ . *Observacion -Admision Social
Detallada 5. Anexa al formulario la Detallada Internacion
fotocopia simple de la (ESE-DET) -Visacién de
cédula de identidad del Ordenes de
Usuario y del Peticionante. Estudios y otras
(en los casos posibles). Prestaciones
6.Hace firmar al -Dispensacién de
entrevistado Medicamentos y
(Peticionante) el Descartables —
formulario de Encuesta. Farmacia Central
-
1.Evalla toda la
informacién obtenida. *ldentificacion Encuesta Socio-
2 Emitir Diagnostico | 2. Aplica los criterios de de indicadores econdomica Trabajador
Social priorizacion de la de riesgo socio- | Detallada Social
institucion junto con su sanitario (ESE-DET)
| criterio y experiencia / . _—

6 / Avda. Dr. Montero N° 458
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FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

profesional.
3. Emite su Diagnéstico
Social.

Asignar y registrar
el Plan de Atencién
al Usuario

1. Determina el Plan de
Atencién a otorgar.

2. Registra en el formulario
ESE-DET el Plan de
Atencion asignado.
3.Firmay sella el
formulario de ESE-DET.

4. Si corresponde
Descuento de mas del
50%: continua en la
siguiente actividad. En
caso contrario: pasa a la
actividad 5.

5. Se exceptuan las
exoneraciones
establecidas por resolucion
del Consejo Directivo en
cuyo caso el procedimiento
continua en la actividad 6.

*Aplica
normativa sobre
nivel de
autorizacidn para
descuentos y
exoneraciones

Encuesta Socio-
econdémica
Detaitada
(ESE-DET)

Trabajador
Social

Autorizar
descuento mayor al
50%

1. Considera el Diagnéstico
Socio-Econdmico y la
recomendacion del Plan
de Atencién a otorgar
emitido por el Trabajador
Social.

2. Autoriza el descuento.
3. Sella y firma el
formulario de ESE-DET.

*Aplica
normativa sobre
nivel de
autorizacion para
exoneraciéon

Encuesta Socio-
econémica
Detallada
(ESE-DET)

Entregar Carnet de
Plan de Atencién

1. Registra en el SIGH el
Plan de Atencion
autorizado por el superior.
2. Completa el Carnet
identificatorio del Plan de
Atencién.

3. Sella y firma el Carnet.
4. Entrega el Carnet al
Peticionante.

5. Al final de su jornada
laboral remite los
formularios de ESE-DET al
Secretario del Dpto. de
Trabajo Social.

Registro en el
sistema
informatico SIGH

Carnet
identificatorio del
Plan de Atencion
al Usuario

Director del
Hospital
Vice Directores
Jefe de Trabajo
Social

Trabajador
Social

Registrar la
Encuesta Socio-
6 |econdmica en el
SIGH

1. Registra en el SIGH los
datos de la ESE-DET.

2. Concluida la carga, sella
y firma la ESE-DET en
prueba del registro.

3. Devuelve las ESE-DET, al
Area de Trabajo Social

para su archivo.

Registro en el
sistema
informatico SIGH

No aplica

Secretario/a del
Dpto. de
Trabajo Social

s 1
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1. Archiva las ESE-DET en

Archivar la|el bibliorato que .
) ) Trabajador
7 Encuesta Socio- | corresponde a cada | No aplica Social
econdmica Trabajador Social.

Fin del Procedimiento.

Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social Fecha: 02/05/2013
Revisado por :

FCM — UNA - Director Asistencial

Fecha:
Aprobado por : FCM-UNA - Decano Fecha: ...../...../2013
FLUJOGRAMA
——
INSTITUCION: Facultad de Ciencias Médicas de Ia UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
N b L )

MACROPROCESO: Intervencién Social COD. HH-ISOC
PROCESO: Otorgamiento de! Plan de Atencidn al Usuario COD. MM-1SO0C-PAU
SUB PROCESO: Asignacion del Plan de Atencidn al Usuario del Servicio de Internacion ~ ©ODIGO: PAU-INT-#1

PROCED

Usuario Hospital Secretariola del
Actividad Peticionante Trabajador Social  ¥ice Directores Dpto. de Trabajo
Jdefe de Trabajo Social
Lraial
Inicio
Solicitar prestacidn
(Descuento o Ongar e
Exoneracion) > g’:f"?&
e N——
. '

1. Aplicar Encuesta
Socio-econdmica
Detallada

4 i

i Duagndsia

2.‘Em|t'|r . . Sonm
Diagnostico Social .

{

¥
3. Asignar y
registrar el Plan de
Atencidn al
Usuario

e AT e ivarne o N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
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INSTITUCION: Facultad de Ciencias Médicas de la UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
N®; 84
MACROPROCESO: Intervencion Secial COD. MM-ISOC
PROCESO: Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario COD. MM-I1SOC-PAU
SUB PROCESO: Asignacion del Plan de Atencion al Usuario del Servicio de Internacio , OD!G PAU-IN -01:‘
PR h , N i
Director del Bospital
- Usuario - . . Vice Directores Secretsniola del Dpto.
Actividad Peticionante Trabajador Sockal e deTrabsio e Trabaio Soci
4 Autorizar ;
descuente mayor al i J
50%
}
¥ "
Camet - Plan Encaesia
5. Entregar Carnet de ABNCIn » SXnecnmica
de Plan de Atencidn B
6. Registrar g
Encuesta Socio-
econgmica en el
SIGH |
7. Archivar |a
Encuesta Sacio-
economica
e,
/V Avda. Dr. Montero N° 458
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FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

SUBPROCESO: “ASIGNACION DE PLAN DE ATENCION AL USUARIO - CONSULTORIO EXTERNO Y
CONSULTORIO URGENCIAS”

OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Establecer las acciones para atender el pedido de beneficio arancelario presentado por el Usuario de

Consultorio Externo o de Urgencias, de manera a brindar orientacion y establecer un Plan de Atencién
basico, de acuerdo a las politicas del Hospital.

ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este procedimiento aplica al Usuario de Consultorio Externo (Ambulatorio) y al Usuario de Consultorio del
Servicio de Urgencias del Hospital.

El procedimiento cubre desde la recepcion del pedido de descuento o exoneracién de aranceles,
manifestado por el Usuario o Peticionante, hasta el otorgamiento del Plan de Atencidn.

Se excluye de este procedimiento la exoneracion de aranceles hospitalarios del Hospital de Clinicas y del

Centro Materno Infantil para estudiantes y funcionarios de la Facultad de Ciencias Médicas — UNA, que
estd a cargo del Dpto. de Bienestar del Personal.

Se excluye de este procedimiento el establecimiento de un Plan de Atencién para Usuarios del Servicio de
Internacion que cuenta con su propio procedimiento.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SUBPROCESO

4 Peticionante debidamente identificado (Usuario y/o familiar mas cercano, vecino, amigo o persona
vinculada de alguna manera al Usuario quien solicita el acceso a los beneficios de descuentos y
exoneraciones arancelarios)

A Dpto. de Trabajo Social: Trabajador Social, Jefe y Secretario

4 Direccién Asistencial y Hospitalaria: Director del Hospital y Vice Directores

A

Dpto. de Tesoreria: Personal de Ventaniila de Visaciones y Personal de Perceptoria

MECIP: IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “ASIGNACION DEL PLAN DE ATENCION
AL USUARIO DE CONSULTORIO EXTERNO Y DE URGENCIAS”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCESO: Intervencién Social — Codigo: MM-ISOC
PROCESO:
Establecer las politicas y normas de operacidn para administrar con eficiencia,

OBJETIVO: transparencia y equidad la concesién de benefigf@s arancelarios a los Usuarios

' de escasos recursos economicos, basados/ ¢n el diagnostico social del

/ //‘Ffaﬁ_a@ior Social.

Lt JI 7
M/ 0 Avda. Dr. Montero N° 458
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SUBPROCESO ,
|Codige: PAU-CONG2 S
Establecer las acciones para atender el pedido de beneficio arancelario
OBJETIVO: presentado por el Usuario de Consultorio Externo o de Urgencias, de manera
' a brindar orientacidn y establecer un Plan de Atencién basico, de acuerdo a las
politicas del Hospital.
RELACION DE ACTIVIDADES
- - L Obtener beneficios arancelarios que le permitan acceder a los estudios
Inicial:  Solicitar  prestacién  (Descuento o

Exoneracidn)

auxiliares de diagnéstico, medicamentos y otras prestaciones ofrecidas por el
Hospital.

1.Atender pedido y determinar tipo de Usuario

Recibir el pedido de prestacién y sobre la base de un anélisis preliminar del
diagnéstico médico determina el tipo de Usuario y junto con ello el tipo de
formulario de Encuesta a aplicar.

2. Aplicar Encuesta Socio-econémica (Abreviada o
Detallada)

Obtener informaciones que sirvan de base para sustentar el diagndstico social.

3. Emitir Diagndstico Social

Determinar la condicién socio-familiar, econdmica y cultural del Usuario que
sirva de base para otorgar y/o recomendar un Plan de Atencién adecuado.

4. Asignar y registrar el Plan de Atencién al
Usuario

Otorgar al Usuario del Hospital un Plan de Atencion adecuado conforme a

criterios profesionales, priorizacion y cumplimiento de la normativa interna de
1a institucidn.

5. Autorizar descuento mayor al 50%

Otorgar descuentos arancelarios a los Usuarios, sobre la base del diagndstico

social, respetando los criterios de priorizacién y la normativa interna del
Hospital.

6. Entregar Carnet de Plan de Atencién

Expedir el documento que habilita al Usuario a acceder al porcentaje de
descuento arancelario concedido conforme a su Plan de Atencidn.

7. Registrar
SIGH

ia Encuesta Socio -Econdmica en el

Contar con una base de datos actualizada para obtener informes estadisticos
periddicos y especiales que sirvan de base para la toma de decisiones.

Final. 8. Archivar la Encuesta Socio-econdmica

Contar con registros fisicos que respaldan los beneficios arancelarios
concedidos a los Usuarios.

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Socia! Fecha: 02/05/2013

FCM — UNA - Director Asistencial Fecha

Aprobado por :

FCM-UNA - Decano
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Fecha: ...../...../2013
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MECIP: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “ASIGNACION DEL PLAN
DE ATENCION AL USUARIO DE CONSULTORIO EXTERNO Y DE URGENCIAS”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA

T coMPONENTE coRPORATIVO OF conTRoL EsTRATEGICD '
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Intervencién Social Cédigo: MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario Codigo:MM-ISOC-PAU
SUBPROCESO ke oo

Ne ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION

{Horas por Funcionario)

Solicitar prestacién

0 Presenta al Trabajador Social su pedido de prestacion (orden No aplica
(Descuento o Exoneracién) | de estudios, recetas, otras coberturas).
1.Recibe el pedido de prestacion
2.Analiza el estudio solicitado por el médico tratante.
3.Conforme al diagnéstico médico, determina el tipo de
Atender pedido y Usuario y a fin de aplicar el formulario de encuesta que
1 . . . | corresponda: 0,20
determinar tipo de Usuario . . o . .
-Usuario Ocasional o Transitorio: aplica formulario de
encuesta Abreviada
-Usuario Permanente: aplica formulario de encuesta
Detallada.
1.Entrevista al Usuario o Peticionante.
2.Captura a través del SIGH los datos basicos del Usuario
registrados en el proceso de Admisién.
3.Confirma, modifica o completa los datos registrados en el
Aplicar Encuesta Socio- SIGH.
2 econdmica {Abreviada o 4.Completa el formulario de Encuesta, obteniendo la mayor 0,75
Detallada) cantidad de datos posibles.
5. Anexa al formulario la fotocopia simple de la cédula de
identidad de! Usuario y del Peticionante. (en los casos
posibles).
6.Hace firmar al entrevistado (Peticionante) el formulario.
1.Evalda toda la informacién obtenida.
2. Aplica los criterios de priorizacidn de la institucion, asi
3 Emitir Diagnostico Social como la politica institucional para conceder beneficios a
Usuarios de Consultorio. 0,25
3.Emite el Diagn6stico Social sobre la base de su criterio y
experiencia profesional.
1. Determina el Plan de Atencién a otorgar.
. . 2. Registra en el formulario de Encuesta el Plan otorgado.
Asignar y registrar el Plan ) }
4 . . 3. Firma y sella el formulario. 0,10
de Atencién al Usuario

4. Si corresponde Descuento de mas del 50%: continua off la
siguilentei a%vidad. En caso contrario, pasa a la activid#d6.

A

oW
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5. Se exceptuan las exoneraciones establecidas por resolucion
del Consejo Directivo en cuyo caso el procedimiento continua
en la actividad 6.

Autorizar descuento

1.Considera el Diagndstico Socio-Econémico yla
recomendacion del Plan de Atencién a otorgar emitido por el

Fin del Procedimiento.

5 o Trabajador Social.
mayor al 50% 2.Autoriza el descuento. 1,00
3.5ella y firma el formulario de Encuesta.
1. Registra en el SIGH el Plan de Atencién autorizado por el
superior.
Entregar Carnet de Plan de 2. CompIeFa el Carnet identificatorio del Plan de Atencion.
6 Atencién 3. Sella y firma el Carnet. 0,30
4. Entrega el Carnet al Peticionante.
5. Al final de su jornada laboral remite los formularios de
Encuestas al Secretario del Dpto. de Trabajo Social.
1.Registra en el SIGH los datos de la Encuesta,
Registrar la Encuesta 2. Concluida la carga, sella y firma la Encuesta en prueba del
7 Socio -Econdémica en el registro. 72,00
SIGH 3.Devuelve las Encuestas, al Area de Trabajo Social para su
archivo.
. . 1.Archiva las Encuestas en el bibliorato que corresponde a
Archivar la Encuesta Socio- . .
8 .. cada Trabajador Social. 0,10
econdmica

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social

Fecha: 02/05/2013

FCM —~ UNA - Director Asistencial

Fecha:

Aprobado por :

FCM-UNA ~ Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: DISENO DEL PROCEDIMIENTO

WTITUCION :

Facultad

de Ciencias Médicas - UNA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne 93
MACROPROCESO Intervencion Social CODIGO:MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO:MM-ISOC-PAU
SUBPROCESO Asignacién de P!an de Atencién al Usuario de Consuitorio CODIGO: PAU-CON-02
(Externo y Urgencias)
T T proceomente T
No. |  Actividades | Tarems | mewods | Registros | Procedimientos |  Cargo
Aplicables Y Asociados Responsable
0 Solicitar prestacién Presenta al Trabajador No aplica No aplica / Usu.a.rio
(Descuento o Social su pedldol de ) ﬂ ;,.\ Peticionante
y A— 1 4
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z

Exoneracién) prestacién {orden de

estudios, tratamiento).

1.Recibe el pedido de

prestacion.

2.Analiza el estudio
solicitado por el médico
tratante.

3.Conforme al diagnéstico
médico, determina el tipo
Atendenj pedido Y |de Usuario .a fin de aplicar *Entrevista . Trabajador
1 determlnar tipo de | el formulario de encuesta Personal Orden médica Social
Usuario que corresponda:

-Usuario Ocasional o
Transitorio: aplica
formulario de encuesta
Abreviada

-Usuario Permanente:
aplica formulario de
encuesta Detallada.

1.Entrevista al Usuario o
Peticionante.

2.Captura a través del
SIGH los datos basicos del
Usuario registrados en el
proceso de Admision.
3.Confirma, modifica o
completa los datos
registrados en el SIGH.
4.Completa e| formutario

de Encuesta, obteniendo SEQE::J?Ztci):Zmica -Admisic’m.
Aplicar Encuesta la mayor cantidad de datos | *Entrevista Abreviada (Consultorio
Socio-econémica posibles. personal Externo, .

2 {Abreviada o 5. Anexa al formulario I3 *Observacién (ESE-ABR), o . Urgencias Trabaj'aclior

Detallada) fotocopia simple de I3 Encuestzjl Socio- -Consulta Médica Socia

cédula de identidad de| ;cc:n,?rzlca -Visacién de

Usuario y del Peticionante. etallada Ordenes de

(en los casos posibles). (ESE-DET) Estudios y otras

6.Hace firmar a| Prestaciones

entrevistado -Dispensacién de

(Peticiona nte) el Medicamentos y

formulario. Descartables —

, Farmacia Central
1.Evalia toda I3

informacion obtenida.

2. Aplica los criterios de

priorizacién de I3

institucidn, asj como la *Identificacién

Encuesta de
Socio-econémica

Abreviada
3 Emitir Diagnéstico politica institucional para  ide indicadores (ESE-ABR) o Trabajador
Social conceder beneficios 3 de riesgo socio- Encuesta Socio-

Social

Usuarios de Consultorio. Sanitario
3.Emite el Diagnéstico

Social sobre |3 base de sy

criterio y experiencia

profesional.

Asignaryregistrar 1. Deternfing e a *Aplica Trabajador

econdmica
Detaliada
(ESE-DE T)

A

M
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el Plan de Atencién
al Usuario

Atencién a otorgar.

2. Registra en el formulario
de Encuesta el Plan
otorgado.

3. Firmay sella el
formulario.

4. Si corresponde
Descuento de mas del
50%: continua en la
siguiente actividad. En
caso contrario, pasa a la
actividad 6.

5. Se exceptuan las
exoneraciones
establecidas por resolucién
del Consejo Directivo en
cuyo caso el procedimiento
continua en la actividad 6.

normativa sobre
nivel de
autorizacion para
descuentos y
exoneraciones y
politica
institucional para
conceder
beneficios
arancelarios a
Usuarios de
Consultorios

Socio-econdémica
Abreviada
(ESE-ABR) o
Encuesta Socio-
econdémica
Detallada
(ESE-DET)

Social

Autorizar
descuento mayor al
50%

1.Considera el Diagnéstico
Socio-Econémico vy la
recomendacion del Plan
de Atencidn a otorgar
emitido por el Trabajador
Social.

2.Autoriza el descuento.
3.Sellay firma el
formulario de Encuesta.

*Aplica
normativa sobre
nivel de
autorizacion para
descuentos y
exoneraciones y
politica
institucional para
conceder
beneficios
arancelarios a
Usuarios de
Consultorios

Encuesta de
Socio-econdmica
Abreviada
(ESE-ABR) o
Encuesta Socio-
econdmica
Detallada
(ESE-DET)

Entregar Carnet de
Plan de Atencién

1. Registra en el SIGH el
Plan de Atencién
autorizado por el superior.
2. Completa el Carnet
identificatorio del Plan de
Atencion,

3. Sella y firma el Carnet.
4. Entrega el Carnet al
Peticionante.

5. Al final de su jornada
laboral remite los
formularios de Encuestas
al Secretario del Dpto. de
Trabajo Social.

Registro en el
sistema
informatico SIGH

Carnet
identificatorio del
Plan de Atencion
al Usuario

Registrar la
Encuesta Socio -
Econdémica en el
SIGH

1.Registra en el SIGH los
datos de la Encuesta.

2. Concluida la carga, sella
y firma la Encuesta en
prueba del registro.
3.Devuelve las Encuesta,
al Area de Trabajo Social

Registro en el
sistema
informatico SIGH

No aplica

/

Director del
Hospital

Vice Directores
Jefe de Trabajo
Social

Trabajador
Social

Secretario/a del
Dpto. de
Trabajo Social

[0 L] .

o_/
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para su archivo.

1. Archiva las Encuestas

Archivar la en el bibliorato que
8 |Encuesta Socio- corresponde a cada
econdmica Trabajador Social.

Fin del Procedimiento.

No aplica

Trabajador
Social

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Asistencial

Fecha: 02/05/2013

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Asistencial

Aprobado por : FCM-UNA - Decano

Fecha: ...../...../2013

FLUJOGRAMA
INSTITUCION: Facuitad de Ciencias Médicas de la UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
L 94

MACROPROCESO: intervencion Social

CODIGO: MM-ISOC

PROCESO: Otorgamiento del Plan de Atencisn 8l Uzuario

CODIGO: MM-ISOC-PAU

SUB PROCESO: Asignacin del Plan de Atencion al Usuarip de Consuttario Externo y de
Urgencias

CODIGO:PAU-CON-02

3. Emitir Diagnéstico
Social

Director del Hospital
- Heuario - Vice Dirpetores  $ecretariofs det Opto.
Actividad Peficknante  (odedorSockl o Trbsis | de Trabeio Sockl
Social
Inicio
Solicitar prestacitn
(Descuento ¢ Onoen e
i0 esiaks 1R0eae
Exoneracion} s ﬁmrg
R L,
1. Atender pedido y
determinar tipo de
Usuario
2. Aplicar Encuests
Sacis-econémica
(Abreviada o
Detallada}
Slagnisio
> soclal

/
%
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e

SUBPROCESO: “VISACION Y COBRO DE ORDEN DE ESTUDIOS Y OTRAS PRESTACIONES”
OBIJETIVO DEL SUB PROCESO

Establecer las acciones para registrar y verificar las 6rdenes de estudios auxiliares de diagndsticos o de

tratamientos requeridos por el profesional y otras prestaciones correspondientes a Usuarios que cuentan
con un Plan de Atencién asignado.

ALCANCE DEL SUB PROCESO

Este procedimiento aplica al Usuario de Consultorio (Externo o de Urgencias), asi como al Usuario que se

encuentra internado, asi también a los Usuarios que no gozan de un Plan de Atencidn (Usuario sin
beneficio de descuento).

El procedimiento cubre desde la recepcién de la orden presentada por el Peticionante hasta la expedicién
del comprobante de ingreso (factura o recibo de dinero).

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SUB PROCESO

A peticionante debidamente identificado (Usuario y/o familiar mas cercano, vecino, amigo o persona

vinculada de alguna manera al Usuario quien solicita el acceso a los beneficios de descuentos y
exoneraciones arancelarios)

4 Personal de Ventanilla de Visaciones
4 Personal de Perceptoria

MECIP: IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “VISACION Y COBRO DE ORDEN DE
ESTUDIOS Y OTRAS PRESTACIONES”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA

T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL EsTRATEGICO. )
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEG!CO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Defini_cién de Actividades en los Procesos / Subprocesos

Ne: 48

MACROPROCESO:

Intervencién Social - Cédigo: MM-I1SOC

Lo PR i%»kg’ib *,

i

PROCESO:

Establecer las politicas y normas de operacién para administrar con eficiencia,
OBJETIVO: transparencia y equidad la concesion de beneficios aran;elar‘!os.a los U§uarios
de escasos recursos econdémicos, basados en el diagndstico social del

Trabajador Social.

i 2 :

Establecer las acciones para registrar y verificar las ordenes de estudios
OBIETIVO: auxiliares de diagnésticos o de tratamientos requeri.dos por el profesional

’ tratante y otras prestaciones correspondientes a Usuarios que cuentan con un
Plan de Atencion asignado. 7

 RELACIONE

/ Avda. Dr. Montero N° 658
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Solicitar la aplicacion del descuento o exoneracion del arancel a cada orden, de

Inicial: Presentar la orden de prestacién o
P acuerdo a su Plan de Atencién.

1. Verificar datos del Plan de Atencion Comprobar el Plan de Atencién otorgado al Usuario.

Registrar correctamente el servicio solicitado en la orden y generar el
presupuesto del arancel.

2. Registrar la Orden en e! SIGH

Generar la deuda del Usuario y habilitar el cobro del arancel y/o expedicion del
comprobante de ingreso.

3. Visar la Orden de Prestacion

Cobrar el importe que corresponda segun el Plan de Atencién del Usuario y
expedir el comprobante de ingreso que el Usuario debe presentar,
necesariamente, para acceder al servicio.

Final: 4. Percibir el
comprobante

arancel y emitir el

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y
Director Asistencial

Fecha: 02/05/2013

Aprobado por :

FCM-UNA - Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

“VISACION Y COBRO DE
ORDEN DE ESTUDIOS Y OTRAS PRESTACIONES”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Intervencién Social Cadigo: MM-1SOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario Cédigo:MM-10C-PAU
SUBPROCESO Visacisi:  de Edtiilibs ‘
TIEMPO DE EJECUCION
]
N ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD (Horas por Funcionario)
Presentar la orden de Presenta al Personal de Ventanilla de Visaciones la orden .
0 . . o No aplica
prestacién expedida por el médico tratante.
1.Recibe del Peticionante la Orden (dos ejemplares) junto con
el Carnet de Identificacién del Plan de Atencion asignado.
Verificar datos del Plan de 2.CapFura a través del sistema informatico los datos del
1 = Usuario y de su Plan. 0,10
Atencidn " . .
3.Verifica que el Plan sigue vigente.
4. Si el Plan esta vencido deriva al Peticionante al Area de
Trabajo Social para la Re-evaluacion.
1. Verifica la validez de la Orden.
2.Verifica la presentacién de dos ejemplares de la Orden
cuando se trata de Usuario con Plan de Atencién Ao
Exonerado.
Regi | | 2
2 SleGg:trar aOrdenene 3.Verifica el servicio solicitado: si se trata de estudios 0,20
especializados, insumos quirdrgicos y otras prestaciones n
-

Avda. Dr. Montero N° 458
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Trabajador Social para canalizar la ayuda externa en otra
institucién. Fin del procedimiento en este caso.

4. Registra en el sistema, item por item la orden, imputando al
codigo correspondiente.

5. Genera el presupuesto.

6. Informa al Peticionante el monto a abonar; si corresponde
el pago.

7. Si el Peticionante solicita: le imprime el presupuesto.

8. Si el Peticionante no posee recursos para el pago del
arancel: lo deriva al Area de Trabajo Social para solicitar un

nuevo Plan y luego iniciar nuevamente el procedimiento de
Visacion.

1.Confirma con el Peticionante la realizacién del servicio.

3 Visar la Orden de 2. Sellay firma la orden en prueba del control y registro. 0.10
Prestacion 3. Entrega al Peticionante la Orden. ’

4.Deriva al Peticionante a la Perceptoria.

1.Recibe la Orden visada.

2.Captura a través del sistema informatico la Deuda del
Usuario, generada en la Visacién de la Orden.

3.Confirma la operacién mediante registro en el sistema.

4. Recibe el importe correspondiente (en los casos aplicables)
5.Imprime el comprobante de ingreso, en duplicado.

En todos los casos se debe emitir el comprobante de ingreso,

- . |incluso cuando se trata de descuento del 100% y el pago sea
A Percibir el arancel y emitir 0 0.10
el comprobante 6.Sella y firma el comprobante de ingreso, original y

duplicado.
7.Entrega al Peticionante el original del comprobante de
ingreso y la Orden de Servicio.
8.Archiva el duplicado del comprobante de ingreso, si
corresponde anexa al comprobante un ejemplar de la Orden
de Servicio (Plan de Atencién Ay Exonerado). Fin del
Procedimiento.

Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

Revisado por : FCM - U.NA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Fecha: 02/05/2013
Asistencial

Aprobado por : FCM-UNA - Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: DISENO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
-  COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION *
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne 93
MACROPROCESO Intervencidn Social CODIGO:MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencidn al Usuario /7CODIGO:MM-ISOC-PAU

L
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SUBPROCESO l Visacién y Cobro de Ordenes de Estudios y Otras Prestaciones CODIGO: PAU-VIS-03
PROCEDIMIENTO
No. Actividades Tareas Método Registros Procedimientos Cargo
Aplicables Asociados Responsable
Presenta al Personal de -Orden de
Ventanilla de Visaciones la Estudios Auxiliares
orden expedida por el de Diagnéstico
Presentar la orden médico tratante, . -Orden de Usuario o
0 - No aplica Insumos y -
de prestacién X Peticionante
Materiales
Quirdrgicos
-Orden para otras
Prestaciones
1.Recibe del Peticionante
la Orden (dos ejemplares)
Si se trata de Usuario con
beneficio de descuento, le
solicita el Carnet de
Identificacién del Plan de
Atencion asignado. En este -Orden de
caso el procedimiento Estudios Auxiliares
continua en la siguiente de Diagndstico
talreat ca‘so tcontr;ri;) ;:jasa C.otnsulta enel l—Orden de Personal de
. a la siguiente actividad. sistema nsumos y . .
1 xg:ﬁ:x:z:’i?édnel 2.Captura a través del informatico Materiales -Asignacion d?' X?Sr;t;g:la de
sistema informatico los (SIGH) Quirdrgicos Plan de Atencion
datos del Usuario y de su -Otras al Usuario del
Plan. Prestaciones Servicio fj,e
3Verifica que el Plan sigue Internacion
vigente. »
4. Si el Plan esta vencido -Asignacion de
deriva al Peticionante al Plan de Atencion
Area de Trabajo Social para al Usuario de
la Re-evaluacion. Consultorio
1.Verifica la validez de fa -Consulta Médica
Orden.
2 Verifica la presentacion -Asignacion de un
de dos ejemplares de la nuevo Plan de
Orden cuando se trata de Atencién
Usuario con Plan de
Atencion A o Exonerado. -Orden de -Autorizacién de
3.Verifica el servicio Estudios Auxiliares linea de crédito
solicitado: si se trata de . de Diagndstico
) L Registro en el
estudios especializados, ) -Orden de
) AR sistema INSUMOS Personél de
2 |ResistaraOrden | estaciones ng | Mormatico [ 1nsumos Ventarilla de
en el SIGH . ; (SIGH) L Visacion
provistas por el Hospital, Quirdrgicos
deriva al Peticionante -Otras
junto al Trabajador Social Prestaciones
para canalizar la ayuda
externa en otra institucion.
Fin del procedimiento en
este caso. / ]

Asuncién - Paraguay

) ) A
| O
%/ Avda. Dr. Montero N° 458
Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py




UNIVERSIDAD NACION'AL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

4.Registra en el sistema,
item por item la orden,
imputando al codigo
correspondiente.
5.Genera el presupuesto.
6.Informa al Peticionante
el monto a abonar; si
corresponde el pago.

7.5i el Peticionante
solicita: le imprime el
presupuesto.

8. Si el Peticionante no
posee recursos para el
pago del arancel: lo deriva
al Area de Trabajo Social
para solicitar un nuevo
Plan y luego iniciar
nuevamente el
procedimiento de Visacion.

Visar la Orden de
Prestacion

1.Confirma con el
Peticionante la realizacién
del servicio.

2. Sella y firma la orden en
prueba del control y
registro.

3. Entrega al Peticionante
la Orden.

4.Deriva al Peticionante a
la Perceptoria.

No aplica

No aplica

Percibir el arancel y

emitir el
comprobante

1.Recibe la Orden visada.
2.Captura a través del
sistema informatico la
Deuda del Usuario,
generada en la Visacién de
la Orden.

3.Confirma la operacién
mediante registro en el
sistema.

4. Recibe el importe
correspondiente (en los
casos aplicables)
S.Imprime el comprobante
de ingreso, en duplicado.
En todos los casos se debe
emitir el comprobante de
ingreso, incluso cuando se
trata de descuento del
100% y el pago sea 0.
6.Sella y firma el
comprobante de ingreso,
original y duplicado.
7.Entrega al Peticionante
el original del
comprobante de ingreso y
la Orden de Servicio.

Registro en el
sistema
informatico

/

Comprobante de
Ingreso (Factura o
recibo de dinero)

D,

Personal de
Ventanilla de
Visacién

Personal de
Perceptoria

A

g
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8.Archiva el duplicado del
comprobante de ingreso, si
corresponde anexa al
comprobante un ejemplar
de la Orden de Servicio
(Plan de Atencién Ay
Exonerado). Fin del
Procedimiento.

Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

Revisado por : FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Asistencial | Fecha: 02/05/2013

Aprobado por : FCM-UNA - Decano

Fecha: ..../...../2013
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS ME'DICAS

ISTITUCION: Facultad de Ciencias Médicas de la UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefo Flujograma

N*": 94

MACROPROCESO: Intervencion Social CODIGO: MM-ISOC

PROCESO: Dtorgamiento del Plan de Atencidn al Usuario PAU

SUB PROCESO: Yisacion y Cobro de Orden de Estudios y Otras

. CcODIGO: PAU-VIS-02
Prestaciones

Actividad Usuatlo - MVentantiia Parsonal de
Fet t P Perceptoria
eticionante de Yisacion roep
Presentar la orden de ;
prestacién Orgen ga
P Servizo
1. Verificar datos del
Plan de Atencidn
2. Registrar la Orden
en el SIGH
3. Visarla Orden de
Prestacion R
W WP I
Orhzn visacy .
Cormpropame oe |
. Pago de Arancei
4. Percibir el arancel y o
emitir el comprobante

[
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

SUBPROCESO: “ASIGNACION DE UN NUEVO PLAN DE ATENCION AL USUARIO”
OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Establecer las acciones para asignar un nuevo

plan de atencién, basado en la re-evaluacién de las
condiciones actuales del Usuario.
ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este procedimiento aplica al Usuario de Consultorio (Externo o de Urgencias), asi como al Usuario que se
encuentra internado.

El procedimiento cubre desde la recepcioén de la orden

presentada por el Peticionante hasta el registro del
nuevo plan de atencién otorgado.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SUBPROCESO

A Peticionante debidamente identificado (Usuario y/o familiar mas cercano, vecino, amigo o persona
vinculada de alguna manera al Usuario quien solicita el acceso a los beneficios de descuentos y
exoneraciones arancelarios)

A Dpto.de Trabajo Social: Trabajador Social, Jefe y Secretario

A

Direccién Hospitalaria y Asistencia: Director y Vice Directores

MECIP: IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

“ASIGNACION DE UN NUEVO PLAN DE
ATENCION AL USUARIO”

INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCESO: Intervenci6n Social - Cédigo: MM-ISOC
PROCESO: ; ; ﬁ’i’ ﬁ&é’&r % 3
Establecer las politicas y normas de operacién para administrar con eficiencia,
transparencia y equidad la concesién de beneficios arancelarios a los Usuarios
OBJETIVO: . K o K
de escasos recursos econdmicos, basados en el diagndstico social del
Trabajador Social.
SUBPROCESO ;
Establecer las acciones para asignar un nuevo plan de atencién, basado en la
OBJETIVO: L - .
re-evaluacién de las condiciones actuales del Usuario.
RELACION DE ACTIVIDADES ‘

Inicial: Solicitar nuevo Plan de Atencidn (Usuario-
Peticionante), o
Requerir re-evaluacion (Trabajador Social)

Iniciar el procedimiento de re-evaluacién social, a solicitud de Usuario-
Peticionante o del Trabajador Social.

1.  Realizar
Detallada

re-evaluacion  socio-econdmica

/

Obtener informaciones actualizadas sobre la evolqusuario, que sirvan

deWe ra entar un nuevo diagndstico socia
d mt tar u g

T/ N/ A VA L

/a4
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Determinar la condicién socio-familiar, econémica y cultural actual del

Usuario, que sirva de base para otorgar y/o recomendar un nuevo Plan de
Atencidn.

2. Actualizar el Diagnostico Social

. . L Otorgar al Usuario del Hospital un nuevo Plan de Atencién adecuado a su
3. Asignar y registrar un nuevo Plan de Atencién al . L - . e
Usuario situacion actual y a su evolucién clinica, conforme a los criterios de
priorizacién y cumplimiento de la normativa interna de la institucion.

Otorgar descuentos arancelarios a los Usuarios, sobre la base del seguimiento y
actualizacion del diagndstico social inicial, respetando los criterios de
priorizacién y la normativa interna del Hospital.

4. Autorizar descuento mayor al 50%

L Expedir el documento que habilita al Usuario a acceder al nuevo porcentaje de
5. Entregar nuevo Carnet de Plan de Atencién . . . .
descuento arancelario concedido (Re incorporacién a un nuevo Plan).

6. Registrar la Encuesta Socio-econdmica en el Contar con una base de datos actualizada para obtener informes estadisticos

SIGH periddicos y especiales que sirvan de base para la toma de decisiones.
. . - lari
Final. 7. Archivar la Encuesta Socio-econémica ContarA con reglstros. fisicos que respaldan los beneficios arancelarios
concedidos a los Usuarios.
Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013
. FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Fecha: 02/05/2013
Revisado por : . . ;
Director Asistencial
Aprobado por : FCM-UNA - Decano Fecha: ...../...../2013
MECIP: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO “ASIGNACION DE UN
NUEVO PLAN DE ATENCION AL USUARIO”
INSTITUCION : Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
Ne 49
MACROPROCESO Intervencién Social Cédigo: MM-I1SOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario Codigo:MM-ISOC-PAU
SUBPROCESO i de i hiievo I, [COBISOPAYNYE-08
Ne ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION
(Horas por Funcionario)
Solicitar nuevo Plan delEl procedimiento puede ser iniciado a solicitud del Usuario -
Atencién {Usuario- | Peticionante, o de oficio por el Trabajador Social.
0 Peticionante), o No aplica
Requerir re-evaluacién
(Trabajador Social)
lRealiza nueva entrevista personal al Usuario o al
1 Realizar re-evaluacion | Peticionante. 0.75
socio-econdmica Detallada |2. Obtiene la mayor cantidad posible de informacién sobre ’
las Spnd}cit}rpzs SOCio economicas del Peticionante

/ W %\/ Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-08//481-549 FAX {595-21) 480-130
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

3.Analiza la evolucién clinica de Usuario.
4. Actualiza los datos registrados en la Encuesta original
aplicada con anterioridad.
1.Evalua toda la informacion obtenida.
2. Aplica los criterios de priorizacién de la institucién junto
2 €on su criterio y experiencia profesional.
Actualizar el Diagndstico |3.Actualiza el Diagndstico Social, escribiendo su informe en 0.25
Social el formulario de Encuesta. ’
4.Firma y hace firmar al Peticionante el nuevo informe social.
1. Conforme a la situacion actual del Usuario — Peticionante,
determina el nuevo Plan de Atencién a otorgar, el cual puede
Asignar y registrar un ampliar o reducir los beneficios para el Usuario.
., 2. Registra en el formulario ESE-DET el nuevo Plan de
3 nuevo Plan de Atencién al > - 0,10
Usuario Atencidn asignado.
3. Firma y sella el formulario de ESE-DET.
4. Si corresponde Descuento de mas del 50%: continua en la
siguiente actividad. En caso contrario: pasa a la actividad 5.
1.Considera el Diagndstico Socio-Econdmico yla
. recomendacién del nuevo Plan de Atencidn a otorgar emitido
Autorizar descuento - .
4 mayor al 50% por el Trabajador Social. 1,00
2.Autoriza el descuento.
3.Sella y firma el formulario de ESE-DET,
1. Registra en el SIGH el nuevo Plan de Atencién otorgado.
2. Anula el viejo Carnet identificatorio del Plan de Atencién.
3. Completa el nuevo Carnet identificatorio del Plan de
5 Entregar nuevo Carnet de Atencidn. ) 0,30
. 4. Sella y firma el Carnet.
Plan de Atencién .
5. Entrega el nuevo Carnet al Peticionante.
6. Al final de su jornada laboral remite los formularios de
ESE-DET al Secretario del Dpto. de Trabajo Social.
1.Registra en el SIGH los datos de la ESE-DET.
Registrar la Encuesta Socio- | 2. Concluida la carga, sella y firma la ESE-DET en prueba del
6 econémica en el SIGH registro. 72,00
3.Devuelve las ESE-DET, al Area de Trabajo Social para su
archivo.
Archivar la Encuesta Socio- 1. Archiva Ias.ESE-DET gn el bibliorato que corresponde a
7 . cada Trabajador Social. 0,10
econdmica . o
Fin del Procedimiento.

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM ~ UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director
Asistencial

Fecha: 02/05/2013

Aprobado por :

FCM-UNA - Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: DISENO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCION :

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

JFacultad de Ciencias Médicas - UNA

COMPONENTE:

‘ ACTIVIDAD;S DE CONTROL

L i L]

%
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
i} FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefo de Procedimientos
Ne 93
MACROPROCESO Intervencién Social CODIGO:MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO:MM-ISOC-PAU
SUBPROCESO Asugnacnon de un nuevo Plan de Atencnon al Usuano CODIGO: PAU-NUE-04
PROCEDIMIENTO
No. Actividades Tareas Método Registros Procedlmlentos Cargo
Aplicables Asociados Responsable
Solicitar nuevo Plan | El procedimiento puede
de Atencién ser iniciado a solicitud del .
R . L. Usuario —
(Usuario- Usuario -Peticionante, o Peticionante
0 |Peticionante), o de oficio por el Trabajador | No aplica No aplica .
. . o Trabajador
Requerir re- Social. A
- Social
evaluacién
(Trabajador Social)
1.Realiza nueva entrevista
personal al Usuario o al
Peticionante.
2. Obtiene la mayor
nti .
Fa tndadlposuble de -Orden de
informacién sobre las .
) . . estudios y otras
Realizar re- condiciones socio . . .
. . . Entrevista prestaciones .
evaluaciodn socio- economicas del . Trabajador
1 - . personal -Encuesta Socio- .
econdmica Peticionante . » .. Social
. L Observacién econdmica
Detallada 3.Analiza la evolucién
clinica de Usuario Detallada
) ESE-DET
4. Actualiza los datos ( )
registrados en la Encuesta
original aplicada con
anterioridad.
1.Evalua toda la
informacién obtenida.
2. Aplica los criterios de
priorizacién de la
institucién junto con su
criterio y experiencia * e .
. profesional. Id.ent‘lflcauon Encut:'ste? Socio Trabajador
Actualizar el . . L. de indicadores econdmica .
2 ) . .. . 3.Actualiza el Diagnéstico . . Social
Diagnéstico Social . - de riesgo socio- | Detallada
Social, escribiendo su o
X . sanitario (ESE-DET)
informe en el formulario
de Encuesta.
4.Firma y hace firmar al
Peticionante el nuevo
informe social.
Asignar y registrar | 1. Conforme a la situacién
un nuevo Plande |actual del Usuario ~ Encuesta Socio- Trabajador
Atencion al Peticionante, determina el *Aplica econdmica Social
3 |Usuario nuevo Plan de Atencidn a | normativa sobre Detallada
"/ \

7
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

otorgar, el cual puede
ampliar o reducir los
beneficios para el Usuario.
2. Registra en el formulario
ESE-DET el nuevo Plan de
Atencién asignado.

3. Firmay sella el
formulario de ESE-DET.

4. Si corresponde
Descuento de mas del
50%: continua en la
siguiente actividad. En
€aso contrario: pasa a la
actividad 5.

nivel de
autorizacion para
descuentos y
exoneraciones

(ESE-DET)

Autorizar

descuento mayor al

50%

1.Considera el Diagndstico
Socio-Econdmico vy la
recomendacion del nuevo
Plan de Atencién a otorgar
emitido por el Trabajador
Social.

2.Autoriza el descuento.
3.Sellay firma el
formulario de ESE-DET.

*Aplica
normativa sobre

Encuesta Socio-

Entregar nuevo
Carnet de Plan de
Atencién

1. Registra en el SIGH el
nuevo Plan de Atencién
otorgado.

2. Anula el viejo Carnet
identificatorio del Plan de
Atencién.

3. Completa el nuevo
Carnet identificatorio del
Plan de Atencién.

4. Sellay firma el Carnet.
5. Entrega el nuevo Carnet
al Peticionante anexado al
Carnet anterior.

6. Al final de su jornada
laboral remite los
formularios de ESE-DET al
Secretario del Dpto. de
Trabajo Social.

nivel de econdémica
autorizacién para Detallada
oM PR eor pET)
exoneracidon
Carnet

Registro en el
sistema

identificatorio del
Plan de Atencién

Director del
Hospital

Vice Directores
Jefe de Trabajo
Social

Trabajador
Social

Registrar la
Encuesta Socio-
econdmica en el
SIGH

1.Registra en el SIGH los
datos de la ESE-DET.

2. Concluida la carga, sella
y firma la ESE-DET en
prueba del registro.
3.Devuelve las ESE-DET, al
Area de Trabajo Social
para su archivo.

Archivar la
Encuesta Socio-
econdmica

1.Archiva las ESE-DET en el
bibliorato que
corresponde a cada
Trabajador Social.

Fin del Procedimiento.

informatico SIGH |al Usuario
Registro en el

sistema No aplica
informatico SIGH

No aplica No aplica

/ 1/~

Secretario/a

del Dpto. de
Trabajo Social o
Trabajador
Social

Trabajador
Social

/W?/
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Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

Revisado por : FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Asistencial Fecha: 02/05/2013

Aprobado por : FCM-UNA - Decano Fecha: ...../...../2013

INSTITUCION: Facultad de Ciencias Médicas de la UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio Flujograma

N® 94

MACROPROCESO: Intemvencisn Social CODIGO: MM1SOC

PROCESO: Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO: MM-ISOC-PAU

SUB PROCESOQ: Asignacidn de un nuevo Plan de Atencidn al Usuario

CODIGD: PAURUE-04
PROCEDIWIER T

Dirr iinspmalv -

‘ Secretariofa del Dpto.
Actividad Usuario - Peticionante Trabajador Social ~ Vic® Directores

Jefe de Trabajo de Trahajo Social o
Inicio l
S

Social Trabajeder Social
v

Solicitar nuevo Plan

de Atencidn Camet de Plan
N de Alention
w‘f—‘—‘
1. Realizar re- V
evaluacidn socio-
econémica
Detallada
\

Ciagrostico

Social
2. Diagnéstico

Social (5 //

/ 71 r——
FLUJIOGRAMA M @ /'\/
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=

ACONAY

3 Asignar y
registrar un nuevo
Plan de Atencidn al
Usuario

Descuento mas
del B%?

4. Autorizar
descuento mayor al
50%

Nuevo Carnet -
Plan de
Atencion

5. Entregar nuevo
Camnet de Plan de
Atencidn

6. Registrar [a
Encuesta  Socio-
economica en el

SIGH i
{. Archivar |3 / \

Encuesta  Socio-

econdmica

Avda. Dr. Montero N° 658
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FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

SUBPROCESO: “AUTORIZACION DE LINEA DE CREDITO AL USUARIO”
OBJETIVO DEL SUBPROCESO

- Cuenta Paciente

Establecer las acciones para autorizar una linea de crédito al Usuario que tiene asignado un Plan de
Atencidn con hasta el 50% de descuento arancelario.

ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este procedimiento aplica al Usuario de Consultorio

(Externo o de Urgencias), asi como al Usuario que se
encuentra internado.

El procedimiento cubre desde la recepcion de la orden de est

udio u otra prestacién hasta la aprobacidon y
registro de la linea de crédito otorgada al Usuario.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SUBPROCESO

4 Peticionante debidamente identificado (Usuario y/o familiar mas cercano, vecino, amigo o persona

vinculada de alguna manera al Usuario quien solicita el acceso a los beneficios de descuentos y
exoneraciones arancelarios)

A Dpto.de Trabajo Social: Trabajador Social, Jefe y Secretario

MECIP: IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

“AUTORIZACION DE LINEA DE
CREDITO AL USUARIO” - Cuenta Paciente

INSTITUCION : JFacuItad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion de Actividades en los Procesos / Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCESO: Intervencién Social — Cédigo: MM-1SOC
PROCESO:
Establecer las politicas y normas de operacidn para administrar con eficiencia,
OBJETIVO: transparencia y equidad la concesién de beneficios arancelarios a los Usuarios
’ de escasos recursos econdmicos, basados en el diagnéstico social del
Trabajador Social.
Autorizacién de Linea de Crédito al Usuarios nta Paclente
SUBPROCESO I g i ‘
Establecer las acciones para autorizar una linea de crédito al Usuario que tiene
OBJETIVO: asignado un Plan de Atenci6n con hasta el 50% de descuento arancelario.
RELACI N T e ,
. . icitar Ii d Sdi Solicitar un crédito para abonar el arancel de un determinado estudio o
Inicial: Solicitar linea de crédito tratamiento requerido por el médico tratante.
. , . Comprobar el Plan de Atencion del que goza el Usuarigry) evaluar el costo de la
1. Atender la solicitud de linea de crédito . P aueeg
L PN

AT
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2. Evaluar situacién del Usuario-Peticionante

Obtener informacién que le permita determinar la situacién actual del Usuario,
asi como su evolucién clinica.

3. Determinar concesién de linea de crédito o
descuento especial

Conceder una linea de crédito Para una orden puntual, o bien conceder un

descuento especial para dicha orden, o segun una re-evaluacién asigna un
nuevo plan.

4. Registrar en el SIGH la linea de crédito o el
descuento especial otorgado

Habilitar al Usuario a realizar el estudio 0 tratamiento indicado por el médico
tratante, generando en el sistema informatico la linea de crédito por
determinado monto o bien el descuento especial.

Final: 5. Archivar orden autorizada

Contar con registros que respalden el otorgamiento de la linea de crédito o el
descuento especial.

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y

Fecha: 02/05/2013
Director Asistencial

Aprobado por :

FCM-UNA - Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

“AUTORIZACION DE LINEA

DE CREDITO AL USUARIO - Cuenta Paciente”

INSTITUCION : J Facultad de Ciencias Médicas - UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos / Subprocesos
N2 49
MACROPROCESO Intervencién Social Caodigo: MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario
i
SUBPRQCESO
e TIEMPO DE EJECUCION
Ne ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD (Horas por Funcionario)
El procedimiento se inicia cuando el Peticionante ante
0 Inicial: Solicitar linea de determinada Orden de Estudio u otra prestacion no cuenta No aplica
crédito con el dinero suficiente para abonar el arancel, recurre
entonces al Trabajador Social
1.Atiende el pedido
- 2.Consulta el legajo social del Usuario.
1 Aftender la ’so.hcutud de 3.Consulta en el SIGH los datos del Usuario, el Plan de 0,20
linea de crédito o, A . .. . .
Atencion asignado y el Diagndstico Socio-econémico.
Realiza una breve entrevista al Peticionante, a fin de
Eval ituacion del determinar la viabilidad de conceder la linea de crédito,
va ua.r 3t uz?\c.lon N basado en la evolucion clinica del Usuario y a sus condiciones 0,20
2 Usuario-Peticionante . L
socio-econdmicas actuales. ﬁ
Determinar concesién de | 1.Sobre la base del anlisis y evaluacion determinada si: 4[\/
. - ) . 0,10
3 linea de crédito o Otorga‘)a Iy\?@?eré‘mm‘

L
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descuento especial -Otorga un mayor descuento puntual para la Orden

presentada.

2.Asigna un nuevo Plan de Atencidn: en este caso aplica el
Procedimiento de “Asignacién de nuevo Plan de Atencion al
Usuario”. Fin del Procedimiento.

1.Registra en el sistema informético (SIGH) el monto de la
linea de crédito otorgada, o el descuento especial concedido
para la Orden presentada.

Registrar en el SIGH la linea
de crédito o el descuento
especial otorgado

2.Sella y firma la Orden, con la indicacion del beneficio
concedido.

3.Actualiza la Encuesta Socio-econémica original del Usuario.
4.5ella y firma su nuevo informe en el formulario de Encuesta

del Usuario.
5. Entrega al Peticionante la Orden autorizada.

5 Archivar orden autorizada

Fin del Procedimiento.

1.Archiva la orden autorizada en el legajo social del Usuario.

0,10

Elaborado por :

Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

Asistencial

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director

Fecha: 02/05/2013

Aprobado por :

FCM-UNA — Decano

Fecha: ...../...../2013

MECIP: DISENO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCION : Facuitad de Clenuas Med|cas - UNA ) o
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N2 93
MACROPROCESO Intervencién Social CODIGO:MM-ISOC
PROCESO Otorgamiento del Plan de Atencién al Usuario CODIGO:MM-ISOC- PAU
SUBPROCESO Autonzacnon de Imea de credlto al Usuarlo Cuenta Pac:ente CODIGO PAU CRE 05 3
R » PROCEDIMIENTO
ey e e . e T
No. Actnvldades Tareas Método Registros Procedimlentos Cargo
Aplicables Asociados Responsable
El procedimiento se inicia
cuando el Peticionante
ante determinada Orden
ici i i Usuario —
SO!IC-Itaf linea de de Estu.dllo u otra . Orden de estudio o o
0 |crédito prestacion ng Fuenta con | No aplica u otra prestacion * Visacién y
el dinero suficiente para Cobro de Orden
abonar el arancel, recurre de Estudios y
entonces al Trabajador otras
Social. prestaciones
Atender la 1.Atiende el pedido. *Entrevista -Orden de *Asignaciérl\ d A Trabajador
1 soficitud de linea 2.Consulta el legajo social personal/ estudlos y otras un nuevo Plag/de | gqcial

7\
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de crédito

del Usuario.

3.Consulta en el SIGH:
datos del Usuario, Plan de
Atencion asignado y
Diagnéstico Socio-
econdémico.

*Observacién
*Consultas al
SIGH

prestaciones

Atencidn

Evaluar situacién
del Usuario-
Peticionante

Realiza una breve
entrevista al Peticionante,
a fin de determinar la
viabilidad de conceder Ia
linea de crédito, basado en
la evolucién clinica del
Usuario y a sus
condiciones socio-
econdmicas actuales.

*Entrevista
personal
*QObservacion
*Consultas al
SIGH

-Encuesta Socio-
econémica
original del
Usuario.

Determinar
concesion de linea
de crédito o
descuento especial

Sobre la base del anilisis y
evaluacion determinada si:
-Otorga la linea de crédito.
-Otorga un mayor
descuento puntual para la
Orden presentada. Para
esto requiere autorizacién
del nivel superior.

-Asigna un nuevo Plan de
Atencidn: en este caso
aplica el Procedimiento de
“Asignacion de nuevo Plan
de Atencién al Usuario”.
Fin del Procedimiento.

No aplica

No aplica

Trabajador
Social

Trabajador
Social

Registrar en el SIGH
la linea de crédito o
el descuento
especial

1.Registra en el sistema
informatico (SIGH) el
monto de la linea de
crédito otorgada, o el
descuento especial
concedido para la Orden
presentada.

2.Sella y firma la Orden,
con la indicacion del
beneficio concedido.
3.Actualiza la Encuesta
Socio-econdmica original
del Usuario.

4.Sella y firma su nuevo
informe en el formulario
de Encuesta del Usuario.
5. Entrega al Peticionante
la Orden autorizada.

Registro en el
SIGH

Encuesta Socio-
econdmica del
Usuario

Archivar orden
autorizada

1.Archiva ia orden
autorizada en el legajo
social del Usuario.

Fin del Procedimiento/

No aplica

/B

No aplica

Trabajador
Social

Trabajador

/ Social

[~

]
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Elaborado por : Facultad Politécnica - UNA

Fecha: 02/05/2013

Revisado por :

FCM — UNA - Jefe del Dpto. de Trabajo Social y Director Asistencial | Fecha: 02/05/2013

Aprobado por : FCM-UNA - Decano Fecha: ...../...../2013
FLUIOGRAMA
INSTITUCION: Facuitad de Ciencias Médicas de fa UNA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
N=: 34
MACROPROCESOD: Intervencion Social CODIGO: MM-ISOC

PROCESO: Otorgamiento def Plan de Atencion al Usuario CODIGO: MM-ISOC-PAU

SUB PROCESO: Autorizacidn de linea de crédito al Usuario -
Cuenta Paciente

Actividad Usuario - Peticionante

CODIGO:PAU-CRE-05

Trabajador Social

Solicitar linea de crédito

Qrden de Sevitio

e e
¥
1. Atender la solicitud de
linea de crédito
&
2. Evaluar situacion del
Usuario-Peticignante

3. Determinar concesign
de linea de crédito o
descuento especial

4. Registrar en eI SIGH Ia
linea de crédito o ef
descuento especial

S.Archivar orden
autorizada
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