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INTRODUCCION

La atencién médica que se brinda en el servicio de hospitalizacidn se lleva a cabo con el
propdsito de otorgar el estudio integral y tratamiento de las personas usuarias mayores
de 15 anos que presentan padecimientos y trastornos psiquiatricos, para lo cual se han
implementado las acciones contempladas en la Cruzada Nacional de Calidad de los
Servicios de Salud, con el propdsito de garantizar a las personas usuarias de los servicios
un trato respetuoso, de calidad, calidez y seguridad para pacientes.

En ese sentido, en el presente documento se especifican disposiciones de caracter
general que regulan la convivencia entre las personas que interactdan en el servicio de
hospitalizacién durante el proceso de atencidn tanto el personal de salud, las personas
usuarias y sus familiares, las cuales podrian ser modificadas debido a contingencias
ambientales o sanitarias.
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OBIJETIVO

Establecer por medio del presente Reglamento, lineamientos a seguir por parte de las
personas hospitalizadas, de sus familiares, acompanantes y de las o los visitantes desde
su ingreso al servicio de hospitalizacidn hasta su egreso; con el propdsito de favorecer un
ambiente seguro y privado para todas y todos, incluyendo al personal de salud y brindar
atencioén con calidad y calidez.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 22-111-2024

LEYES

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
DOF 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley General de Responsabilidades Administrativas

D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-XI1-2022. Sentencia de la SCIN con
declaratoria de invalidez del Decreto de reforma D.O.F. 27-XI1-2022, publicada D.O.F. 24-
XI-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica
D.O.F 14-V-19806, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F.15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud
en unidades de atencién integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que
deberan sujetarse los procesos de clasificacidn socioeconémica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y
de las entidades coordinadas por dicha Secretaria

D.O.F. 27-V-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz
Junta de Gobierno 25-1V-2023, entrada en vigor 26-1V-2023

[ ewms




SALUD Reglamento Interno de Control Hospitalario para las

hu- -
R personas usuarias y familiares del Instituto Nacional
2 ! 2 o o . . ~e INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muhiz

RAMON DE LA FUENTE MUN1Z

AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de observancia obligatoria para las personas usuarias
hospitalizadas, sus familiares, acompanantes o visitas, asi como a todo el personal del
Area Médica y personal de salud que intervenga en el proceso de hospitalizacién.
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VIGENCIA

El presente documento entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobaciéon por el
pleno del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria

Ramdn de la Fuente Muhiz, posteriormente dicho documento se publicara en la
Normateca Interna de la pagina web institucional.
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DEFINICIONES
Para fines de este Reglamento se entenderd por:

Abandono de la unidad sin autorizaciéon médica: Es una forma de egreso hospitalario,
en la cual la o el paciente abandona la unidad sin haber sido dado de alta.

Acompanante: Familiar, amistad o conocida o conocido, que permanece con la persona
hospitalizada por prescripcion médica, para asistir al paciente en sus cuidados; en el caso
de pacientes menores de edad y en los casos en que la indicacidn médica lo senale,
debera estar con la persona usuaria durante todo el tiempo del internamiento.

Amenaza o peligro: Es un fendmeno o agente potencial que puede provocar dafios al
ser humano.

APC: Atencién Psiquiatrica Continua.

Costos del internamiento: Se refiere a los siguientes rubros: a) Dia cama, espacio y
servicios que ocupa atencién del personal de salud excepto interconsultas médicas y de
personal de salud adscrito al Servicio de Consulta Externa, b) Alimentos, tres alimentos
diarios para la o el paciente, c) Estudios de laboratorio y gabinete, d) Medicamentos y e)
Otros gastos que se deriven de la estancia hospitalaria de la persona usuaria que se
reflejara en su relacién de adeudos.

Depésito inicial de hospitalizaciéon: Monto informado y solicitado a partir de la
clasificacion socioeconémica, el cual cubre en forma inicial parcialmente los costos de los
servicios otorgados en la hospitalizacion de la persona usuaria que cuente con seguridad
social, mencionados en el rubro de costos del internamiento.

Derechohabiencia: Informaciéon sobre personas derechohabientes afiliados a las
instituciones del Sistema Nacional de Salud, asi como la poblacién usuaria de servicios
médicos segun tipo de Institucion.

Desastre: Es el evento inesperado que se origina por fendmenos naturales provocados
por la humanidad, que afecta el funcionamiento de la sociedad, rebasando la capacidad
de respuesta del sistema.

Egreso hospitalario: Conclusiéon de la estancia hospitalaria por los siguientes motivos:
por mejoria, referencia a otra Institucién, por alta voluntaria, abandono de las
instalaciones sin autorizacién médica y defuncién (condicién médica o causa natural y
por suicidio).

Estudio Socioeconémico: Evaluacion realizada por el personal del Area de Trabajo Social
que permite identificar aquellas condiciones de vulnerabilidad y riesgo de la o el paciente
y su familia, asi como sus redes de apoyo para mediante la aplicacion de una escala y asi
conocer su situacidn socioecondmica y asignar una clasificacién con base en la cual se
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aplican las cuotas para el pago de los servicios en el Instituto, cuya vigencia es de dos
anos.

Estudio de Reclasificaciéon Socioeconémica: Todo movimiento de nivel socioeconémico
que se realiza tanto en documentacion de Trabajo Social como en el sistema de control
hospitalario, puede ser por servicios, temporal o definitivo, se incluyen las actualizaciones.

Familiar responsable: Es la o el representante legal o tutora o tutor de la persona usuaria,
identificado como la persona que tiene parentesco directo ya sea en orden ascendente,
hasta tercer grado (incluido concubinato), que asuma compromiso ante la Institucion
para realizar tramites administrativos, tomar decisiones respecto a la condicién médica
de la o el paciente, tener disponibilidad de tiempo para asistir al Instituto para recibir
informes de la o el paciente, presentarse en caso de referencias, asistir a las sesiones del
curso psicoeducativo, solventar gastos derivados del internamiento de la persona
usuaria. (Mayor detalle Capitulo Ill).

Fenémeno natural: Es aquel que tiene su origen en la dindmica propia del planeta tierra
Yy gque se encuentra en permanente transformacion, por ejemplo: sismo, lluvia, huracanes,
erupciones volcanicas, etc.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Informe médico: Informe médico verbal que otorga el personal médico tratante al
familiar responsable, este incluye el diagndstico probable, estudios e interconsultas que
se requieran, resultados de estos, el tratamiento y las fechas de permiso y fecha probable

de alta.

Ingreso hospitalario: Servicio de internamiento de pacientes para su diagndstico,
estabilizacion y tratamiento.

Instituto: Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

ISSEMYN: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Nivel socioeconémico: Categoria en la que se ubica a la persona usuaria después de la
aplicacion de un estudio socioecondmico, segun sus recursos econémicos y redes de
apoyo.

PEMEX: Petrdleos Mexicanos.

Permiso Terapéutico: Procedimiento que, como parte del proceso de atencidn, por
indicacién médica se permite la salida temporal de la persona usuaria por horas o dias de

la unidad hospitalaria.

Personal de salud: Personal Médico, de Enfermeria, de Trabajo Social, de Psicologia,
Laboratoristas, personal de Terapia Recreativa, de Nutriologia y personal Técnico.
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Durante la hospitalizacion las personas usuarias van a ser atendidas por personal médico
titulado que estan realizando la especialidad en Psiquiatria con la supervisiéon de personal
médico adscrito especialista en Psiquiatria.

La atencion del personal de las Areas de Enfermeria, Trabajo Social y Terapia Recreativa
es otorgada por personal adscrito al Servicio de Hospitalizacion y pasantes de servicio
social que son supervisados por dicho profesional especializado.

La atencion del personal administrativo de la Subdireccion de Recursos Financieros es a
través del Departamento de Tesoreria y de las Areas de Caja General y de Caja de Servicios
Clinicos y del Area de Cuentas por Cobrar, es otorgada por personal capacitado en cada
caso.

Persona usuaria: Toda persona que padece un trastorno mental y del comportamiento,
que acude a los servicios de las unidades de atencién médica integral hospitalaria
médico-psiquiatrica.

Proteccion civil: Es el conjunto de disposiciones, medidas y acciones que todos debemos
seguir, para la prevencion, la salvaguarda, auxilio y recuperacién de personas, sus bienes
y el entorno en caso de emergencia, situaciones de alto riesgo o desastre.

Sirve para estar preparados de la mejor forma en caso de enfrentar un desastre ya sea
natural o provocado, asi como para crear una cultura de autoproteccion.

Referencia para interconsulta: Procedimiento por el cual el personal médico tratante
solicita la atencién de la o el paciente de otro servicio fuera de la Institucidon, con el
propoésito de proporcionar una atencién integral y ante la condicién de la o el paciente, el
personal médico tratante realiza una nota de referencia para interconsulta y el personal
de Trabajo Social o en su caso al familiar responsable realiza el tramite, segun la politica
de la Institucion que brindara la atencion.

Referencia para traslado a otra unidad: Es cuando la persona usuaria, debido a su
condiciéon médica debe ser trasladada para su atencién a otra Institucién de Salud, el
personal médico tratante elabora nota de referencia y el Area de Trabajo Social realiza el
tramite correspondiente.

Reglamento: Reglamento Interno de Control Hospitalario para las personas usuarias y
familiares del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

SEMAR: Secretaria de Marina.
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CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Todas y todos los pacientes atendidos en este Instituto gozaran de los
siguientes DERECHOS:

e Recibir atencién médica especializada, es decir por personal capacitado para el
manejo y tratamiento de personas usuarias con trastornos mentales y del
comportamiento.

e Recibir trato digno, respetuoso y humano por parte del personal de salud mental,
independientemente de su diagnostico, origen étnico, sexo, edad, ideologia,
condicién de salud, social o econémica, religiéon, preferencia sexual o estado civil o
cualquier otra condicidon de persona.

e Recibir atencién multidisciplinaria de manera ética y con apego a las disposiciones
internacionales aplicables a nuestro pais en materia de derechos humanos.

e Recibir informacidon suficiente, clara, oportuna y veraz. En lenguaje comprensible
para ella o él y para su representante legal, con relaciéon al diagndstico médico, asi
como respecto de sus derechos y del tratamiento que se pretenda aplicar.

e Decidir libremente sobre su atencién, solicitar reuniones con el personal médico y
profesionales que lo estén tratando.

e Recibir medicaciéon prescrita por especialistas, lo cual debe quedar asentado en el
expediente clinico.

e Ejercer su derecho a no otorgar su consentimiento informado, a negarse a participar
0 a suspender su participacidn como sujeto de investigaciéon cientifica sin que ello
demerite la calidad de su atencién hospitalaria.

e Contar con las facilidades para obtener una segunda opinién.

e Solicitar la revision clinica de su caso.

e Recibir atencién médica oportuna en caso de sufrir una enfermedad no psiquiatrica
y de asi requerirlo, tratamiento en una Institucién que cuente con recursos técnicos
para su atencion.

e Que la informacién, tanto la proporcionada por las personas usuarias o por sus
familiares como la contenida en sus expedientes clinicos, sea manejada bajo las
normas de secreto profesional y confidencialidad conforme la normativa aplicable.

e Contar con expediente clinico.

e Ser atendida o atendido cuando se inconforme por la atencién médica recibida.

e Ser alojada o alojado en un ambiente seguro, higiénico y humano que garantice
condiciones adecuadas de alimentacién, habitacion, atencién médica profesional y
espacio seguro.

e Gozar de permisos terapéuticos por indicacion médica.

e Comunicacion al exterior previa autorizacion del personal médico tratante y recibir
visita familiar por indicacién médica.

e Previa autorizacién médica, asi como gestion del personal de Trabajo Social, podra
recibir asistencia religiosa, si asi lo desean o visita de una consejera o consejero
espiritual o autoridad religiosa para dar respuesta a sus peticiones espirituales y
religiosas.

e [En caso necesario contar con una traductora o un traductor y/o intérprete durante
suU proceso de atencion.
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Articulo 2.- Todas y todos los pacientes atendidos en este Instituto y su familiar
responsable estaran obligados a:

e Proporcionar informacién completa y veraz.

e Tratar con dignidad y respeto al personal de salud de la Institucién.

e Apegarse estrictamente a las recomendaciones del personal médico tratante.

e Conocer el contenidoy cumplir con el presente Reglamento.

e Cubrir los costos correspondientes al internamiento de la o el paciente.

e Pagar cargos por danos de equipo, estructura o danos a terceros de la Institucion.

e Sila persona usuaria cuenta con seguridad social, mantener al corriente los pagos de
su estado de cuenta.

e Tomar en consideracidon que cuando la persona usuaria sea menor de 18 afios, 0 no
pueda valerse por si misma, una o un acompafante permanecerad con ésta durante
toda la hospitalizacion.

e Informar al equipo médico cualquier anomalia y/o eventualidad por la atencion
recibida.

e Solo familiares responsables podran realizar los tramites de ingreso, permiso
terapéutico, egreso, solicitar constancias de atencidn, recibir informes médicos
verbales y por escrito, realizar cambios en el pase de acompanante y la renovacion
de pases, asi como solicitar alimentos para acompafnante. Dichos tramites son de
manera presencial.

e Esrecomendable la asistencia y participacién de familiares responsables en el curso
psicoeducativo dirigido a familiares de la persona usuaria hospitalizada, que se lleva
a cabo bajo la modalidad virtual (plataforma zoom) los viernes de 09:30 a 11:00 horas,
si hubiere alguna modificacidn le serd informada por el personal de Trabajo Social.

e Para las personas usuarias que cuenten con seguridad social, los costos de
alimentacién de su acompafante no se incluyen en los costos del internamiento
(rubro alimentos) éstos deberan ser autorizados y cubiertos por su familiar
responsable.

CAPITULO II
Requisitos de Ingreso Hospitalario

Articulo 3.- El ingreso hospitalario requiere:

e Valoracidn médico-psiquiatrica,

e Documentar la indicaciéon médica,

e Que exista disponibilidad de cama,

e Contar con la autorizacién del personal médico adscrito a la Subdireccién de
Hospitalizacion de este Instituto y

e Unaedad minima de 15 afos cumplidos.

e |Ingresar con unas cortas y sin esmalte (si traen ufas postizas se proporcionard un
corta ufas especial en Atencién Psiquiatrica Continua (APC) para que su familiar
responsable recorte las uhas de la persona usuaria y éste sera cargado a su cuenta).

e Se sugiere vestimenta cdémoda preferentemente pants y playeras de manga corta
(no de tirantes) y/o suéter.
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e Encasode que la condicién médica de la o el paciente lo requiera, previa valoraciéon
y autorizacion médica debera contar con acompanantes quienes deberan ser del
mismo sexo de la persona usuaria. De no contar con acompahnante al momento de
su evaluacion en el Servicio de Atencion Psiquiatrica Continua (APC), el tiempo de
espera para la llegada de este, queda a consideraciéon del personal médico adscrito
del servicio o responsable de guardia. El Servicio de Atencién Psiquiatrica Continua
(APC) brinda atencidn las 24 horas.

Articulo 4.- El ingreso al Servicio de Hospitalizacion requiere la aceptacién voluntaria
mediante la firma del Consentimiento informado por parte de la o el paciente y de su
familiar responsable de primer grado. Si la persona usuaria no acepta el internamiento
en forma voluntaria no podra hospitalizarse, en este caso el personal médico le
proporcionara una Hoja de Referencia a otra Institucion.

Articulo 5.- La asignacion de habitacién y cama se realiza segun la disponibilidad, el sexo,
edad, indicacidn médica y condiciones fisicas de la persona usuaria. De acuerdo con la
disponibilidad es posible que el cuarto sea compartido con otra persona usuaria (cuarto
doble).

Articulo 6.- Una vez que se autorice el internamiento, al momento que la persona vaya a
ingresar al Area de Hospitalizaciéon para su tratamiento, debe traer consigo los siguientes
objetos personales: jabdn, peine, cepillo y pasta dental, papel sanitario, toallas sanitarias
(en caso de mujeres menstruantes), toalla para bano, shampoo y crema en envase de
plastico pequefio, no mayor a 250ml., desodorante de barra o de bolita, no mas de dos
mudas de ropa cémoda:

e Con referencia a la ropa, es permitido que utilice prendas de su uso cotidiano
como pants, playeras manga corta, que no tenga cordones, eldstico como
leggings, shorts cortos, ombligueras (no debera ser de licra o que se estire en
demasia), estoperoles; |a cantidad recomendada es de dos mudas; por otro lado,
se requiere tenga dos pares de tines y un pijama.

¢ No se permite el uso de medias, mallones, brasier, tanga, la ropa no debe tener
cintos ni cordones, ropa de licra que se estira demasiado (Pantalones o blusas),
tampoco ser de material elastico.

e Con referencia a los calzados, estos también pueden ser los que tiene
regularmente, los cuales deben ser cémodos-faciles “de meter”, sin cintas y/o
cordones de cualquier tipo, sin broches, de preferencia anti derrapantes sin
estoperoles, no botas, no tacones.

e Debera traer un par de sandalias para el bano.

e Al momento del ingreso no se recibira ningun tipo de medicamento a menos que
lo autorice por escrito el Area Médica, el cual serd entregado en su empaque
original y debidamente sellado.

Articulo 7.- Como parte del proceso de Ingreso Hospitalario que lleva a cabo el Area de
Trabajo Social, serd requisito indispensable presentar en original y copia de

comprobantes de ingreso, comprobante de domicilio.
e Comprobante de domicilio: Se tomardn como comprobantes de domicilio el
recibo de agua, o de predial, o de luz, o de gas, o de teléfono, o de televisién de




SALUD Reglamento Interno de Control Hospitalario para las M

personas usuarias y familiares del Instituto Nacional -

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz RAMON DE LA FUENTE MUS1Z

SECRETARIA DE SALUD

paga, o de internet o constancia de domicilio otorgado por su Alcaldia o estado.
Estos deberdn tener una vigencia no mayor a tres meses.

e Comprobantes de ingresos: Se considerard un documento elaborado, donde se
hace referencia a los ingresos familiares; es decir una “constancia laboral”
expedida por un superior donde se especifique la ocupacidn de la persona usuaria
o de su familiar responsable, asi como los ingresos que éste obtiene por dicha
tarea. Estos documentos deberan tener una vigencia no mayor a tres meses.

CAPITULO 1lI
Familiar Responsable

Articulo 8.- La o el familiar responsable tiene un rol muy importante en el proceso de
atencién y mejora del bienestar de las personas hospitalizadas ya que funge como
representante legal o tutora o tutor de las mismas, que asume compromiso ante la
Institucién para tomar decisiones respecto a la condicidn médica, realizar tramites
administrativos, solventar gastos derivados del internamiento cuando la persona usuaria
cuenta con seguridad social, tener disponibilidad de tiempo para asistir al Instituto para
recibir informes de la o el paciente, presentarse en caso de referencias o traslados si fuere
necesario. Es responsabilidad de la o el familiar responsable que su acompanante cumpla
con lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 9.- La o el familiar responsable deberd cumplir con los requisitos que se sefalan
a continuacioén:
e Ser mayor de edad.
e Tener parentesco de ser familiar de grado directo hasta primer grado con la
persona usuaria hospitalizada.
o Encasode que la persona usuaria no cuente con la figura que funja como
un familiar responsable, el ingreso al internamiento estard sujeto a
autorizaciéon de la Subdireccidn de Hospitalizacion.
o En caso de que la persona a hospitalizarse venga canalizada por alguna
Institucidn, ésta deberd turnar un oficio dirigido a la Direccién de Servicios
Clinicos formalizando el nombre de la persona que fungird como familiar
responsable durante el internamiento de la o el paciente.

Articulo 10.- La o el familiar responsable tendra las funciones que se sefalan a
continuacion:

e Al momento del ingreso hospitalario firmara el Consentimiento informado.

e Si la persona se hospitalizéd en un horario o dia no habil, para completar el
procedimiento para el trdmite hospitalario de Trabajo Social, su familiar
responsable deberd presentarse en las oficinas de Trabajo Social que le
correspondan, el primer dia habil posterior al ingreso.

e Tomar decisiones respecto a la condicién médica de la o el paciente.

e Si la persona hospitalizada cuenta con Seguridad Social, solventar gastos
derivados del internamiento y estar pendiente de realizar los pagos
semanalmente. Si no cuenta con Seguridad Social, su atencidn sera gratuita.

e Almomento del ingreso autorizar que se otorguen alimentos para acompanantes
y en caso de requerirlos (preferentemente comida, salvo excepciones valoradas
por Trabajo Social). (Dichos alimentos tienen un cargo extra para quienes cuenten
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con seguridad social). La autorizacion de éstos es personal, no por teléfono.
(Criterios para la autorizacién de alimentos estan citados en el articulo 21).

e La o el familiar responsable debera solicitar la cancelacion de los alimentos de
acompafantes al Area de Trabajo Social.

e Entrevistarse con el personal médico para recibir informes en los horarios
establecidos (los cuales podrian ser modificados por cuestiones ajenas a la
Institucién), ello se le informaria con oportunidad. Se sefiala que no se dan
informes por via telefénica.

e En caso de requerir informes médicos por escrito, solicitarlos en la Subdireccion
de Hospitalizacién conforme a horario/modalidad establecidos.

e Presentarse en el Area de Hospitalizacién si es requerido por el Area Médica o
Administrativa.

e Acompafar a la persona usuaria en las interconsultas que se programen durante
su estancia hospitalaria.

e Asistir a las sesiones del curso psicoeducativo dirigido a familiares de personas
usuarias hospitalizadas, las cuales a partir de enero del 2024 son presenciales, los
dias jueves de las 13:00 a las 14:30 horas, en el aula 2 de la Direccidn de Ensenanza
(Auditorio). El Area de Trabajo Social brindara mayor informacion.

e Solo familiares responsables podran hacer los tramites pertinentes, de manera
presencial o apoyarse por medio de Carta Poder, para renovacion de pases,
inclusiéon o cambio de nombres de la o0 el acompafante. Se podran registrar como
MaAaximo a cinco personas.

e Serd responsabilidad de familiares responsables salvaguardar sus pertenencias
durante su estancia en las instalaciones del Servicio.

Articulo 11.- Si por motivos de fuerza mayor la o el familiar responsable no pudiera realizar
alguno de los tramites anteriormente mencionados o ya no esté de acuerdo/no pudiera
continuar llevando a cabo dicha funcién, con anticipacidén, podrd delegar esta
responsabilidad para realizar el cambio de familiar responsable; para lo cual deberd
entregar en el Area de Trabajo Social una Carta Poder (debidamente requisitada) en el
que se indique el nombre y niumero telefénico de quien le suplird, que debera cubrir los
requisitos ya indicados en el apartado anterior y esté de acuerdo con el nombramiento
como representante legal. Ala Carta Poder se deberd adjuntar una copia de la Credencial
de Elector vigente de ambos de la o el otorgante y la o el aceptante.

Articulo 12.- Los objetos que son retirados durante |la estancia hospitalaria de la persona
usuaria, se resguardaran en la Jefatura del Departamento de Trabajo Social, éstos podran
ser recogidos por su familiar responsable en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
mostrando su identificacion oficial; en el horario de lunes a viernes de 09:00 a 14:30 horas,
pasado este tiempo los objetos se desecharan.

CAPITULO IV
Acompahante

Articulo 13.- El propdsito fundamental de la presencia de acompafantes es que asistan,
vigilen y cuiden constantemente a la persona usuaria, por ningun motivo la o el
acompanante deberd dejar sola a la persona usuaria y deberd informar de cualquier
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eventualidad y/o cambios en el estado de la persona usuaria al personal del Area de
Hospitalizacion.

Articulo 14.- Se requerira una o un acompafante durante toda la hospitalizaciéon para las
personas usuarias de 15, 16 y 17 anos, con discapacidad fisica y que el personal de salud
identifigue en situacion de vulnerabilidad, con riesgo para su seguridad, ideas de suicidio,
riesgo de caidas, agitacion, agresividad, autolesién y en aquellos casos que el Area Médica
asi lo indique.

Articulo 15.-. Es compromiso de la o el familiar responsable que su acompafante sea:

e Familiar, amistad o conocida sana o conocido sano, que nNo requiera de tomar
Nningun medicamento, mayor de 18 anos y menor de 60 anos, del mismo sexo de la
persona usuaria, que no esté embarazada si es mujer, sin discapacidad fisica u otra
enfermedad que requiera atencién o cuidados de rutina y no debe ser paciente de
este Instituto. No puede fungir como acompafante la pareja sentimental de la
persona usuaria.

e Sereitera que la o el acompafante sea familiar, una amistad o conocida o conocido
de la persona usuaria. No esta autorizada la presencia de acompanantes
contratados (remunerados). La o el familiar responsable es quien garantiza que la
persona que acompahfe al paciente tenga un vinculo cercano, conforme a lo
estipulado en este Reglamento, lo cual podria ser comprobado en cualquier
momento.

Articulo 16.- La o el acompanante debera portar identificacién oficial vigente para su
ingreso al hospital. El tiempo que la o el acompanante permanezca en este Instituto,
debera portar el gafete que le sea entregado por el personal de vigilancia al momento de
su llegada; durante su estancia, no podra hacer uso de las instalaciones o bienes del
Instituto, mismas que son exclusivas para la o el paciente.
e Se considera documento de identificacion oficial: Credencial de elector expedida
por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte, cédula profesional, licencia de
conducir, cartilla de servicio militar, documento migratorio.

Articulo 17.- Se solicita que la 0 el acompafante se presente alimentado y en adecuadas
condiciones de alifio e higiene, que no alteren la convivencia de tratamiento de la
persona usuaria. Deberd de utilizar ropa y zapatos o tenis cémodos sin agujetas y/o
correas.

Articulo 18.- El tiempo en el que la 0 el acompafante permanezca asistiendo a la persona
usuaria no deberd ser mayor a 12 horas, al cabo de ese tiempo debera ser relevado por
otra u otro acompafante, en los horarios establecidos.

Articulo 19.- El cambio de acompafiante se realizara en el Area de Tratamiento de la o el
paciente previa autorizacién de acceso y salida por el personal de enfermeria, durante el
siguiente horario:

e 07:00 a 9:00 horas Mafiana

e 13:00 a 14:00 horas Tarde

e 19:00 a 21:00 horas Noche
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Articulo 20.- La o el acompafante deberd contar con pase vigente emitido por el
personal de Trabajo Social. Los cambios en las indicaciones de acompafantes se realiza
previa indicacion y autorizacién del Area Médica. La inclusion o cambio de
acompanantes en el pase, se debera llevar a cabo en presencia de familiares responsables
en las oficinas de Trabajo Social ubicadas en Tratamiento Il y frente al Servicio de Atencién
Psiquiatrica Continua (APC) de lunes a viernes en horarios especificados por el Area. Se
podran registrar maximo a cinco personas.

Articulo 21.-La solicitud de alimentos para acompafantes solo se autorizard en los
siguientes casos:

e Cuando la o el paciente sea foraneo (radique fuera de la Ciudad de México o Area
Metropolitana)

e Siexisten redes de apoyo limitadas.

e Si la persona usuaria fue internada el fin de semana y el personal de enfermeria
hace la solicitud de alimentos, previa autorizacion del Area Médica.

e El Unico alimento que se autorizara para acompanantes que radican en la Ciudad
de México serd la comida. Se solicitara tomar las medidas necesarias para cumplir
con esta disposicidn; como, por ejemplo, llegar desayunado y tomar su cena fuera
del Instituto.

Articulo 22.- La o el familiar responsable debera realizar el tramite para la cancelacién de
alimentos de su acompanante.

Articulo 23.- No esta permitido que acompanantes compartan cama con la persona
usuaria. Queda estrictamente prohibida la entrada al Area de Hospitalizacion:
e Acompahantes bajo efectos de enervantes o sustancias tdxicas.
e Evitar el uso de botas y/o tacones y zapatos con agujetas. Se recomienda zapatos
cémodos, no se permite el ingreso con/de pantuflas.
e Que porten objetos punzo cortantes y/o armas de fuego.
e Alimentosy cualquier tipo de bebidas.
e NO debe traer mochilas, bolsas, carteras o billeteras, teléfonos celulares, llaves.
e Aparatos eléctricos y electréonicos: radios, tenazas eléctricas, computadoras,
tabletas electrdnicas, televisores, video caseteras, DVD, etc.
e Medicamentos.
e Flores de cualquier tipo.
e Munecos de cualquier tipo, incluyendo pantuflas.
e Perfumes, cosméticosy cualquier tipo de espray, tratamientos faciales o de cabello.
e CortauUnas, tijeras, navajas de afeitar, sacapuntas, cerillos, pinzas de depilar.
e Articulos de valor (joyeria, dinero, tarjetas de crédito).
e ElInstituto no se hara responsable de la pérdida de cualquier objeto que haya sido
introducido al Area de Tratamiento y no sea de conocimiento del personal,
autorizado por Area Médica.

Articulo 24.- Cualquier acompanante podra suspenderse en forma definitiva, bajo las

siguientes circunstancias:

e Si tiene una actitud inadecuada que no beneficie el plan de tratamiento de la
persona usuaria.
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e Porincumplimiento al presente Reglamento.
e Porindicacion médica.

CAPITULO V
Informacion sobre visitas

Articulo 25.- Las y los visitantes juegan un papel importante en el proceso de atencién y
mejoran el bienestar de las personas usuarias hospitalizadas. Las personas usuarias
pueden elegir quien puede y quien no puede visitarlas o visitarlos (esto no incluye a
personas gue se atienden en el Servicio de Consulta Externa de este Instituto, salvo fueran
familiares directos quienes deberan contar con autorizacion del personal meédico
tratante para pasar a visita) y también pueden informar al personal acerca de cualquier
restriccidn que quieran implementar sobre las visitas.

Horario de Visitas

» Jueves de 16:00 a 18:00 horas.

» Domingos de 10:00 a 12:00 horas*
*Horarios gue podrian ser modificados conforme a determinacion de la
Subdireccién de Hospitalizacidon, lo cual se notificara anticipadamente al familiar
responsable.

» Enla visita solo se permitira el ingreso de una o un familiar a la vez a la Unidad de
Tratamiento.

Articulo 26.- Las y los visitantes deben registrarse en el médulo de seguridad que esta
ubicado en la entrada principal de la Direccién de Servicios Clinicos, donde el personal de
vigilancia les pedira una identificacion oficial vigente con fotografia.

Articulo 27.- Al momento de registrar su ingreso, lasy los visitantes deberdn presentar su
credencial de elector o una identificacién oficial vigente, recibiran un pase de visita, que
presentaran al Area de Enfermeria para que les permitan el acceso a la Unidad de
Tratamiento.

Articulo 28.- Por seguridad de las personas usuarias, el personal de vigilancia revisara los
paquetes o articulos traidos por la o el visitante y realizara una revisidon para permitir su
ingreso, posterior a ello, le dara indicaciones para llegar a la Unidad de Tratamiento
médico donde esta la persona usuaria.

Articulo 29.- En la revisidn el personal de vigilancia verificard que no ingresen:

e Personas bajo efectos de enervantes o sustancias toxicas.

e Personas que porten objetos punzo cortantes y/o armas de fuego.

e Evitar el uso de botas y zapatos de tacon.

e NO debe traer mochilas, bolsas, carteras o billeteras, teléfonos celulares, llaves, ni
aparatos electronicos (tabletas, computadoras, etc.).

e Cualquier otra persona no autorizada por el personal adscrito al servicio de
Hospitalizacion.

e Alimentos, dulces, galletas y cualquier tipo de bebidas.
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e Aparatos eléctricos y electrénicos: radios, tenazas eléctricas, televisores, video
caseteras, DVD, computadoras, etc.

e Medicamentos.

e Flores de cualquier tipo.

e Munecos de cualquier tipo.

e Perfumes, cosméticos y cualquier tipo de espray.

e Cortaunas, tijeras, navajas de afeitar, sacapuntas, cerillos, pinzas de depilar,
encendedores, rastrillos de rasurar, etc.

e Articulos de valor (joyeria, dinero, tarjetas de crédito).

e Todo tipo de papeleria (cuadernos, lapices, boligrafos, etc.).

e Juegos de mesa y/o libros sin previa indicacion/autorizacion médica.

e El Area Médica valorard y autorizara el ingreso de cortaufas, rastrillo.

Articulo 30.- Previo a su ingreso al tratamiento, el personal de enfermeria también hara
una revision de los articulos que porte y verificard que traiga el distintivo de visitante para
permitir su ingreso al Area.

Articulo 31.- Al momento de retirarse la o el visitante deberd devolver el distintivo de
visitante y recuperar su identificacion oficial. Si por algun motivo el distintivo se perdiere,
deberd ser reportado al Area de seguridad para su reposicion.

Articulo 32.- Por indicacién médica, atendiendo la peticiéon de la persona usuaria
hospitalizada, se restringira el acceso de la visita de familiares, amistades o conocida o
conocido al Servicio de Hospitalizacion.

CAPITULO VI

Recomendaciones que la persona usuaria, su familiar y acompanante deben
seguir durante su estancia para garantizar que la atencion médica sea
segura en este Instituto

Articulo 33.- La persona usuaria debera portar el brazalete de identificacién durante toda
su estancia hospitalaria.

Articulo 34.- Verifique que cualquier persona que le atienda porte gafete institucional
y se identifique verbalmente con usted, mencionando su nombre y cargo.

Articulo 35.- Colabore activamente en la atencién médica que usted recibe, participe en
las decisiones, haga preguntas respecto a las dudas que le surjan de su tratamiento,
brinde la informacién que le sea requerida por el personal de salud y en la medida de lo
posible, participe en la toma de decisiones. La informacién verbal o escrita sélo se
proporcionara a la persona usuaria y/o a su familiar responsable.

Articulo 36.- Esté seguro de que todas las personas implicadas en su cuidado tienen
informacién médica importante y actualizada para usted.
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Articulo 37.- Si tiene alergia a alimentos, medicamentos u otras, inférmelo
inmediatamente al personal de salud que le atiende, esta informacién es muy
importante.

Articulo 38.- Si usted estd embarazada o sospecha de estarlo, inférmelo inmediatamente
al personal de salud que le atiende.

Articulo 39.- Ayude a prevenir infecciones mediante el lavado frecuente de manos,
recuerde lavar sus propias manos y recuerde a sus visitas que hagan lo mismo. Verifique
que el personal de salud que le atiende se lave las manos en el proceso de su atencién
médica.

Articulo 40.- Si se siente mareada o mareado o aturdida o aturdido, pida ayuda a alguien
antes de levantarse sola o solo. Si usted ha sufrido caidas, inférmelo inmediatamente al
personal de salud.

Articulo 41.- No se permitira la estancia de personas usuarias en espacios del Servicio de
Hospitalizacién fuera del horario de visita e informe médico.

Articulo 42.- Para cuidado de los derechos de confidencialidad de las personas usuarias
hospitalizadas, se restringe tomar fotografias de los espacios en el Servicio de
Hospitalizacién, asi como de las personas hospitalizadas.

Articulo 43.- Al momento de traer articulos de higiene personal, objetos requeridos por
el Area Médica, ropa, etc., evite asomarse por el espacio donde su familiar esta
hospitalizado y tener contacto con el mismo, fuera de horarios de visita.

Articulo 44.- Seguir estrictamente las indicaciones médicas en caso de preparaciéon para
algun estudio de gabinete o de laboratorio.

Articulo 45.- Preguntar al personal médico tratante cualquier duda que usted tenga
respecto al diagndstico, resultados de estudios, tratamiento y efectos secundarios del
mismo. Favor de pedir los resultados de los estudios que le realizaron al momento del
alta.

CAPITULO VII
Restricciones

Articulo 46.- Con el propdsito de evitar contingencias de riesgo y danos fisicos para las
personas usuarias, acompanantes y el personal de salud, debera prevalecer la sana
convivencia dentro del tratamiento quedando estrictamente prohibida la entrada al
Area de Hospitalizacion de:

e Menores de 18 afios (Excepto si fuese la persona usuaria).

e Personas bajo efectos de enervantes o sustancias téxicas.

e Personas que porten objetos punzo cortantes y/o armas de fuego.

e Cualquier otra persona no autorizada por el personal adscrito al Servicio de
Hospitalizacion.
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e Alimentos de cualquier tipo incluyen dulces, chocolates, galletas, chicles, mazapanes,
pasteles de cumpleanos y cualquier tipo de bebidas.

e Aparatos eléctricos y electrénicos: radios, tenazas eléctricas, tabletas electrdnicas,
televisores, video caseteras, DVD, computadoras, etc.

e Que la persona usuaria calce zapatos con tacones, zapatillas de agujetas, botas,
botines, vista cinturones, ropa de licra o elastica, con listones y/o correas, shorts,
ombligueras, pantimedias, brasier, calcetas, calcetines, etc.

e Medicamentos.

e Flores de cualquier tipo

e Munecos de cualquier tipo

e Perfumes, cosméticos y cualquier tipo de espray, tratamiento dermatoldgico y
capilar.

e Cortaunas, tijeras, navajas de afeitar, sacapuntas, cerillos, pinzas de depilar,
encendedores, etc.

e Articulos de valor (joyeria, dinero, ropa, zapatos, tarjetas de crédito).

e Todo tipo de papeleria (cuadernos, lapices, boligrafos, etc.).

e Juegos de mesa sin previa autorizacion médica.

Articulo 47.- Para el Servicio de Atencién Psiquiatrica Continua (APC) las restricciones
para las personas usuarias en la entrada seran:

e Alimentos de cualquier tipo incluyen dulces, chocolates, galletas, chicles, mazapanes,
pasteles de cumpleanos

e Lentes o gafas obscuros

e Maletas, bolsas o bulto

e Gorros, sombreros, visera, etc.

e Objetos punzo cortantes y/o armas de fuego

e Sustancias psicoactivas

e Cualquier tipo de bebidas (agua, alcohdlicas, gaseosas, infusiones, jugos etc.)

e Aparatos eléctricos y electréonicos: radios, tenazas eléctricas, tabletas electrdnicas,
televisores, video caseteras, DVD, computadoras, proyector, baterias, camaras
fotogréficas, audifonos, cargadores, radios, grabadoras, etc.

e Dispositivos de almacenamiento: USB, memoria SD y mico SD, Disco duro portatil
etc.

e Medicamentos

e Flores de cualquier tipo

e Munfecos de cualquier tipo

e Perfumes, cosméticos y cualquier tipo de espray, tratamiento dermatoldgico y
capilar

e Cortaunas, tijeras, navajas de afeitar, sacapuntas, cerillos, pinzas de depilar,
encendedores, etc.

e Articulos de valor (joyeria, dinero, ropa, zapatos, tarjetas de crédito)

e Todo tipo de papeleria (cuadernos, lapices, boligrafos, etc.)
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e Juegos de mesa, sin previa autorizacidon médica.

e Ropa de cama (sabanas, cobertores edredones, colchas, cojines almohadas etc.)
e Bolsas de dormir, colchonetas etc.

e Botellas, frascos, cilindros, termos etc

Excepciones de objetos para el Servicio de Atencién Psiquiatrica Continua (APC)
Objeto Circunstancias
Celular La o el paciente viene sola o solo
Aparatos ortopédicos, Capacidades especiales, dificultad para la deambulaciéon
muletas, baston, férulas, o riesgo de caida
silla de ruedas
Medicamentos Previa autorizaciéon médica
Cualquier otro objeto puede ser considerado para su
Otros . o 4
autorizacion de acuerdo con el criterio médico

* Para la autorizacion de ingreso de objetos no previstos en el presente Reglamento para
el Servicio de Atencidon Psiquiatrica Continua (APC) se utilizara el formato para la
autorizacion e ingreso de otros objetos al Servicio de Atencién Psiquiatrica Continua.

En excepcién al ingreso de menores de 18, la edad minima autorizada para otorgar
atencién en el Servicio de Atencién Psiquiatrica Continua (APC) es de 13 afios y la
edad minima autorizada para el Servicio de Hospitalizacién es 15 afos.

Articulo 48.- El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz es un edificio
libre de humo, por lo que a partir del 01 de noviembre de 2011 quedd estrictamente
prohibido fumar en sus instalaciones a trabajadores, pacientes, familiares y
acompanantes.

Articulo 49.- No estd permitido que personas identificadas como pacientes de este
Instituto, visiten a otras personas usuarias hospitalizados. Tampoco estd permitido
compartir objetos de uso personal, ni alimentos, ni acostarse en otra cama que no sea la
que tiene asignada.

Articulo 50.- La convivencia entre personas usuarias y acompafantes deberan llevarse a
cabo en las Areas de uso comun, no se permiten reuniones de personas usuarias y de
acompanantes en las habitaciones destinadas al descanso.

Articulo 51.- Si una persona usuaria presenta agresion a otra persona (usuaria, familiar,
acompanante, personal de salud de este Instituto) o hacia el equipo o instalaciones de
este recinto, serd referido a otra Institucién psiquidtrica del sector salud. Los costos
derivados del dafio ocasionado por la persona usuaria seran cubiertos por su familiar
responsable.
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Articulo 52.- E| cuidado de las instalaciones es muy importante para salvaguardar la
seguridad de quienes interactlan en los servicios, evitar escribir, pintar, rayar en las
puertas, muebles o las paredes de las Areas del Servicio de Hospitalizacién.

CAPITULO VIII
Rutina hospitalaria

Articulo 53.- Durante la estancia hospitalaria, la rutina de pacientes estd determinada por
los siguientes horarios:

Actividad Horario

Visita médica Todos los dias.

Informe médico verbal Jueves 15:00 a 16:30 horas

Horarios de visita Jueves de 16:00 a 18:00 horas

familiar Domingos de 10:00 a 12:00 horas.

Ministraciéon de La persona usuaria sélo recibira los medicamentos

medicamentos indicados por el personal médico tratante, que serd
administrado por el personal de enfermeria, en el horario
indicado. Por indicacidon médica, podra solicitarse

medicamentos que no se encuentren en el Instituto y su
familiar responsable los entregara al personal de Vigilancia
y el personal médico tratante acudird a recogerlos para
hacer entrega al personal de enfermeria.

Antes de recibir sus medicamentos y antes de cada
alimento, la o el paciente y en su caso su acompahante
debera lavarse las manos con agua y jabdn en su
habitacion.

Se tomaran los signos vitales por lo menos en una ocasién
por cada turno, o con mayor frecuencia si a criterio del

Toma de signos vitales T . ) .
personal médico tratante asi lo amerite la persona usuaria.

Servicios de Desayuno 08:30 a 09:30 horas
Alimentacion Comida 13:30 a 14:30 horas
Cena 18:30 a 20:30 horas
Bano diario 07:00 a 09:00 horas
Terapia recreativa Lunes a jueves de 10:30 a 12:00 horas

Viernes de 11:00 a 12:30 horas

Horario de television 08:00 a 22:00 horas
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Articulo 54.- Por su seguridad, las puertas de las habitaciones se deben mantener
siempre abiertas.

Articulo 55.- Por su seguridad, la luz del pasillo permanece prendida durante toda la
noche.

Articulo 56.- Se informa que entre las 23:00 y las 07:00 horas, el personal del turno
nocturno realiza rondas a los cuartos de las personas usuarias, durante las cuales el
personal de enfermeria y el personal médico anunciardan su entrada, tocando
discretamente la puerta e iluminando la habitacién con una ldmpara sorda.

Articulo 57.- Con el propésito de garantizar la seguridad de las personas usuarias, se hara
revision de habitaciones y pertenencias, mismas que se llevan a cabo por personal
médico, enfermeriay de Trabajo Social, una vez a la semana o cuando el personal de salud
considere necesario; producto de ello, se retiraran objetos no permitidos en el presente
Reglamento. En caso de encontrarse alimentos, éstos se desechan.

Las pertenencias retiradas durante esta actividad seran etiquetadas y entregadas a la
Jefatura de Trabajo Social y seran devueltas al familiar responsable en un horario de 09:00
a 14:30 horas de lunes a viernes.

Articulo 58.- Es posible que durante el internamiento cambie el personal médico
tratante de la persona usuaria, lo cual se le informara a la persona usuaria y al familiar
responsable con anticipacion (salvo en caso emergencia de salud, familiar u otras del
personal médico tratante, que se informara en el momento si llegara a suceder).

CAPITULO IX
Informes médicos y permisos terapéuticos

Articulo 59.- Toda la informacién relacionada con el manejo, tratamiento y evolucién de
la persona usuaria durante el periodo de hospitalizacion sera proporcionada
unicamente al familiar responsable en forma verbal por el personal médico tratante, los
dias jueves de 15:00 a 16:30 horas.

Articulo 60.- Los informes médicos serdn proporcionados de manera verbal al familiar
responsable o al representante legal de la persona usuaria. Si requiere de informme médico
por escrito, el tramite de solicitud debe ir firmada por la persona usuaria y de su familiar
responsable (o quien éste Ultimo autorice) y presentarse con el personal secretarial de la
Subdireccion de Hospitalizacidén los martes de 09:00 a 12:00 horas, una vez recibida la
solicitud, se contempla cinco dias habiles para la entrega del informe escrito.

Articulo 61.- A su egreso el personal médico tratante entregard al familiar responsable
resumen clinico de |la persona usuaria, con diagndstico, resultado de estudios realizados
y tratamiento que debera firmar de recibido en la copia. Documento que permanece en
el expediente.

Articulo 62.- Los permisos terapéuticos sélo son autorizados por el Area Médica.
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Articulo 63.- El personal de Trabajo Social notificara del permiso terapéutico al familiar
responsable o representante legal, al menos con 24 horas de anticipacién del permiso
terapéutico.

Articulo 64.- Al ser notificado del permiso terapéutico por personal de Trabajo Social, la
o el familiar responsable o representante legal debera acudir a realizar el tramite o
autorizar para que realice el trdmite a otra u otro familiar, via Carta Poder acompanada
de copia de identificaciéon de ambos.

Articulo 65.- En todo permiso terapéutico, antes de que la o el paciente salga de la
Institucion, si cuenta con Seguridad Social, se debera liquidar el adeudo de la estancia
hospitalaria en el Area de Caja. Cabe sefalar que el cargo de dia cama, se cobrara durante
el permiso terapéutico por reserva de la habitacidn para la persona hospitalizada. Si no
cuenta con Seguridad Social, su atencidon sera gratuita.

Articulo 66.- La o el familiar responsable deberd presentarse con la persona usuaria en
hora y fecha sefialada al término de su permiso terapéutico. En caso de no cumplir con
esta disposicion, la persona usuaria sera dada de alta por abandono de la unidad sin
autorizacion médica, de acuerdo con las politicas de la Subdireccidon de Hospitalizacion y
Nno serd posible su reingreso en un periodo de seis meses. Sélo se le brindara atencién en
el Servicio de Consulta Externa y/o Atencién Psiquiatrica Continua (APC).

Articulo 67.- Todo permiso terapéutico se acompafa de la hoja de “Indicaciones de
Egreso Hospitalario” y “Recordatorio de toma de medicamentos”, firmada por el personal
médico, la persona usuaria y familiar responsable o representante legal.

CAPITULO X
Referencia a otras Unidades Médicas

Articulo 68.- En caso de que la persona usuaria requiera de otro tipo de atencion médica
y/o estudios de gabinete o laboratorio con los que no se cuente esta Institucién, el
personal médico realizard la hoja de referencia para interconsulta a otra unidad
médica del sector salud.

Articulo 69.- El personal de Trabajo Social se encargara de notificar e informar al familiar
responsable de los tramites a realizar para llevar a cabo la referencia.

Articulo 70.- En caso de que la o el familiar responsable lleve a cabo la solicitud de
interconsulta, este debera avisar de forma inmediata al Area de Trabajo Social fecha, hora
y condiciones de la persona usuaria requeridas para su atencion.

Articulo 71.- En caso de una referencia para traslado a otra unidad médica del sector
salud, el personal médico y de Trabajo Social realizaran los tramites necesarios para el
traslado, notificando de forma inmediata al familiar responsable.
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Articulo 72.- Tanto para la referencia por interconsulta, como para la referencia para
traslado, la o el paciente deberd ser acompanado por personal médico de turno y por su
familiar responsable o representante legal u otra u otro familiar que éste designe o por
suU acompanfnante.

Articulo 73.- El costo de toda referencia para interconsulta o para traslado (personas
usuarias que cuenten con seguridad social) seréd cubierto por su familiar responsable o
por su representante legal.

Articulo 74.- En caso de no contar con personal de Trabajo Social y se trate de una
situaciéon que no pueda esperar, el Area Médica serd quien realice el tramite
correspondiente.

CAPITULO XI
Egreso

Articulo 75.- El egreso de |la persona usuaria del Servicio de Hospitalizacién se realiza por
los siguientes motivos:

e Mejoria.

Referencia por traslado a otra Institucion.

Alta voluntaria

o Asolicitud de la persona usuaria, con o sin el aval de su familiar responsable.

o Asolicitud de su familiar responsable o representante legal autorizados.
Abandono del Servicio de Hospitalizaciéon sin autorizacion médica (fuga).

Defuncion.

Articulo 76.- E|l egreso por mejoria de las personas usuarias sera notificado con 24 horas
de anticipacion por el personal del Departamento de Trabajo Social y/o por el personal
médico tratante, cuyo tramite podra realizarse en el siguiente horario:

e Lunesaviernes: de 10:00 a 13:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas

Articulo 77.- En caso de egreso por alta voluntaria (a peticidon de la persona usuaria, con
o sin aval su familiar responsable o de su representante legal) o abandono del servicio
(fuga), no se procedera a una nueva hospitalizacidn de la persona usuaria durante los seis
meses siguientes. Se entregara una hoja de referencia y sélo se le brindara atencién en el
servicio de Consulta Externa y/o de Atencion Psiquidtrica Continua (APC).

e En caso de abandono del servicio (fuga) el Instituto se deslinda de cualquier
eventualidad que pueda suceder a la persona que se retird de su tratamiento sin
autorizacion médica.

e En caso de alta voluntaria es responsabilidad de su familiar y NO del Instituto llevar
al paciente a otra unidad médica del sector salud para su atencion, asi como solicitar
atencion médica para el o la paciente en los servicios de Atencion Psiquiatrica
Continua (APC) y de Consulta Externa.

e No se elaborara ni se entregaran recetas a la persona usuaria tampoco estudios
meédicos realizados en el servicio de Hospitalizacion, Unicamente el personal de
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enfermeria entregara a su familiar responsable las cajas de los medicamentos de la
persona usuaria (si existieran).

e En caso de egreso voluntario la persona usuaria y su familiar responsable eximen al
personal y a la Institucion de toda responsabilidad.

Articulo 78.- En el caso de abandono del servicio sin autorizacion médica (fuga) se
otorgaran a la persona usuaria, familiar responsable o representante legal dos dias
habiles para concluir el tramite de egreso. En caso de no presentarse durante el periodo
de dos dias, se le egresara del Sistema Hospitalario y sus pertenencias se resguardaran
en la Jefatura de Trabajo Social por 10 dias habiles, pasado este tiempo los articulos se
desecharan. Para las personas usuarias que cuenten con derechohabiencia, los cargos
gue quedaren pendientes seran reflejados en su Relaciéon de Adeudos (Sistema Health
Centre) y cobrados a la persona usuaria y/o a su familiar responsable por el Departamento
de Tesoreria, Area de Caja de Servicios Clinicos.

Articulo 79.- La o el familiar responsable o representante legal deberd acudir de manera
inmediata a realizar el tramite de egreso cuando la persona usuaria requiera ser
trasladado a otra Institucidon para atencién médica, una vez recibida la notificacion por
parte de Trabajo Social.

Articulo 80.- Las egresadas y los egresos por alta voluntaria, se realizaran Unicamente
en los horarios estipulados de lunes a viernes de 08:00 a 18:00 horas.

Articulo 81.- Para quienes cuenten con seguridad social todo tramite de egreso o de
Permiso Terapéutico se acompanard de la liquidacidon total del adeudo de la estancia
hospitalaria.

Articulo 82.- Al egreso (excepto cuando sea por alta voluntaria) su familiar responsable o
representante legal recibird y firmara de recibido original de Resumen Clinico, quedando
la copia firmada en el expediente clinico de la persona usuaria. También recibira el
formato “Indicaciones de Egreso Hospitalario” y “Recordatorio de toma de
medicamentos”.

Articulo 83.- En todos los casos de egreso se entregara resumen clinico. Es importante
gue se asegure de haber comprendido la informacién que le fue dada, pregunte si tiene
dudas.

e Sise hubieran realizado estudios de imagen, su familiar responsable deberd recoger
y firmar de recibido placas o disco compacto de Imagenes Cerebrales y Radiografia
de Tdrax con el personal médico, asi como las pertenencias y medicamentos de la
persona usuaria con el personal de enfermeria en las Areas correspondientes.

Articulo 84.- Asegurese de que entiende la hoja de indicaciones y recomendaciones que
el personal médico tratante debera entregarle si sale de permiso o de alta. Si sale de alta,
en dicha hoja estara anotada fecha y hora de su cita con el personal médico asignado en
la Consulta Externa, excepto si la o el paciente ha solicitado el egreso voluntario.
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Articulo 85.- En caso de que la persona usuaria que haya egresado requiera consulta
médica psiquiatrica, se informa que el horario del Servicio de Atencién Psiquiatrica
Continua (APC) es de lunes a domingo de las 08:00 a 21:00 horas.

CAPITULO XII
Pagos

Articulo 86.- Del articulo 83 al 90 son especificamente para personas usuarias que
cuenten con seguridad social; en ese sentido, para realizar los pagos el horario del Area
de Caja de Servicios Clinicos es de lunes a viernes de 06:30 a 18:30 horas.

Articulo 87.- A partir del dia de ingreso al Hospital de la persona usuaria, su familiar
responsable dispone de 5 dias habiles para realizar el primer pago, cuyo monto sera
informado por el personal de Trabajo Social, segun la clasificacion socioeconémica.

Articulo 88.- La o el familiar responsable deberd mantener al corriente el pago de la
atencidon recibida por concepto del servicio de hospitalizacidon, cuando la persona usuaria
cuente con seguridad social, para lo cual semanalmente su familiar responsable deberd
pedir el saldo y/o solicitar la impresion del estado de cuenta en el Area de Cuentas por
Cobrar, para después hacer el pago correspondiente.

Articulo 89.- El tramite de pago previo al Permiso Terapéutico o al alta es de lunes a
viernes de 10:00 a 18:00 horas.

Articulo 90.- La liquidacién de cualquier adeudo puede ser en efectivo, con tarjeta de
crédito o tarjeta de débito, excepto American Express, con cheque de caja o con cheque
certificado.

Articulo 91.- Cualquier duda relacionada con los cobros de medicamentos y alimentos de
acompanantes, debera dirigirse a la Jefatura de Servicio de Enfermeria ubicado en
Tratamiento Il de las 07:00 a las 18:00 horas.

Articulo 92.- Cualquier duda relacionada con los cargos y/o cobros de los dias de estancia
hospitalaria o los servicios médicos proporcionados, debera dirigirse al Area de Cuentas
por Cobrar, de lunes a viernes de 07:00 a 18:00 horas y sabados de 09:00 a 14:00 horas.

Articulo 93.- Con respecto a estudios de imagen deberd aclarar en el Area de Imagenes
Cerebrales que atiende de lunes a viernes de 09:00 a 13:00 horas.

Articulo 94.- En caso de deterioro o maltrato de las instalaciones, mobiliario, equipos de
la Institucién o dafos a terceros por parte de familiares, acompanantes o personas
usuarias, se cargara a la cuenta de la persona usuaria el pago de los perjuicios causados,
este articulo aplica a personas usuarias con y sin derechohabiencia: IMSS, ISSSTE,
ISSEMYN, SEDENA, SEMAR, PEMEX.
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Felicitaciones, sugerencias y comentarios acerca del servicio

Articulo 95.- Toda felicitacién, recomendacién, y comentario del servicio puede
presentarse ante la Subdireccion de Hospitalizacion, Departamento de Gestion de
Calidad, Informacién en Salud y Seguridad del Paciente o ante la Oficina de
Representacién de la Institucién, quienes daradn la atencidn y el seguimiento
correspondiente.

e Por escrito en la Subdireccién de Hospitalizacién, oficina ubicada frente al Médulo F,
de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

e De forma presencial con el Departamento de Gestiéon de Calidad, Informacién en
Salud y Seguridad del Paciente de lunes a viernes en el horario de 09:00 a 15:00
horas, ubicada en el primer piso de las oficinas de Gobierno de la Direccién de
Servicios Clinicos, quien dara seguimiento a su peticién de acuerdo con el Sistema
Unificado de Gestion; de manera escrita, a través de los buzones instalados en las
diferentes Areas de esta Direccién y/o a través de la pagina Web institucional:
http://www.inprf.gob.mx/

e Enla Oficina de Representaciéon de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, ubicada en
el primer piso del edificio de Gobierno o en los buzones dispuestos para tal efecto.

Con fundamento en los articulos 30 y 36 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz y para su debida publicaciéon y observancia se
expide el presente documento en la Ciudad de México en el mes de junio de 2024.

TRANSITORIOS

Primero: El presente documento deja sin efecto todas las disposiciones normativas
emitidas con anterioridad en esta materia.

Segundo: El presente documento, entrard en vigor al siguiente dia habil de su
aprobacion por el pleno del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz; posteriormente dicho documento se publicara
en la Normateca Interna de la pagina web institucional.

Ciudad de México, a los 21 dias del mes de junio de 2024 en la Quinta Sesion Ordinaria del
Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la
Fuente Mufiz.
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