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1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DIAGNÓSTICO CITOGENÉTICO 
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1. PROPÓSITO 
 
 Establecer las actividades y políticas para realizar el estudio cromosómico para el diagnóstico 

citogenético de enfermedades cromosómicas en pacientes. 
 

2. ALCANCE 
 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección de Pediatría, realiza el 

diagnóstico citogenético, la Subdirección de Servicios Ambulatorios, envía a los pacientes 
oportunamente a realizarse el estudio y la Subdirección de Recursos Financieros, realizar el 
cobro de los estudios dependiendo el nivel socioeconómico de los pacientes. 

 
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los pacientes con enfermedades 

cromosómicas y que requieren atención médica en esta especialidad. 
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 
3.1 La Subdirección de Pediatría a través de la División de Genética es responsable de avalar las 

solicitudes para la realización de estudios. 
 
3.2 La Subdirección de Pediatría a través de la División de Genética es responsable de darle 

indicaciones al paciente para presentarse en la realización del estudio, ayuno de 8 horas, sin 
presentar proceso infeccioso de vías respiratorias o digestivas. 

 
3.3 La Subdirección de Pediatría a través de la División de Genética, es responsable de 

supervisar la calidad del proceso y diagnóstico citogenético. 
 
3.4 La Subdirección de Pediatría a través de la División de Genética debe avalar mediante su 

rúbrica los resultados de los estudios cromosómicos. 
 
3.5 La Subdirección de Pediatría a través de la División de Genética, realiza un informe por escrito 

para cada paciente, en donde se hará constar: nombre del paciente, número de registro, 
número de células analizadas y diagnóstico citogenético. 

 
3.6 La Subdirección de Pediatría a través dela División de Genética, debe informar al paciente 

que el resultado del estudio practicado será integrado a su expediente clínico y que se harán 
de su conocimiento en la siguiente cita médica. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

anexo 

Subdirectora de 
Pediatría 

(Jefa de División 
de Genética 
Laboratorio 

citogenético) 

 1 
 
 
 
2 
 

Recibe al paciente en el Laboratorio de Citogenética 
con la solicitud original del estudio cromosómico, 
firmada por un médico genetista. 
 
Programa el estudio en la agenda e instruye al 
paciente de cómo debe presentarse el día y hora 
señalada en el carnet, lo envía a cubrir el pago o 
registro de atención 

Solicitud de 
estudio 
cromosómico 

 

 

Agenda 

Subdirector de 
Recursos 

Financieros 

3 
 
4 

Recibe pago en caja o registro de atención  

Entrega recibo 

Recibo de pago 

Subdirectora de 
Pediatría 

(Jefa de División 
de Genética, 
Laboratorio 

citogenético) 

5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
8 
 
9 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 

13 
 

Recibe al paciente en el laboratorio en la fecha y 
hora programada, solicitándole comprobante de 
pago.  
 
Verifica si se presenta en las condiciones 
requeridas. 
 
¿Cumple con los criterios? 
 
No: Reprograma cita, regresa a actividad 2. 
 
Si: Extrae muestra de sangre  
 
Siembra la muestra para el cultivo de linfocitos de 
sangre periférica 
 
Cultiva por 72 horas 
 
Realiza cosechas, elabora laminillas con las células 
del paciente, realiza bandeo cromosómico y analiza 
en el microscopio las muestras en estudio e integra 
un diagnóstico citogenético, realizando correlación 
clínico-citogenética. 
 
Elabora el resultado de cariotipo por escrito  
 
Entrega al médico genetista  

  
 

Subdirectora de 
Pediatría 

(Jefa de División 
de Genética 

Consulta externa) 

14 
 

15 

Recibe el resultado del estudio 
 
Programa cita para el paciente en la consulta 
externa para entrega de resultados y dar 
asesoramiento médico.  
 

TERMINA 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de Organización Específico No aplica 

 

7. REGISTROS  
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Resultado de 
cariotipo 

Después de 5 
años de 

inactividad del 
expediente 

Subdirección de Servicios 
Ambulatorios 

(Departamento de Admisión y 
Archivo Clínico) 

Núm. de expediente y/o 
registro 

7.2 Solicitud de estudios 
diversos 

3 años 

Subdirección de Pediatría 

División de Genética 

(Laboratorio de Citogenética) 

Num. consecutivo 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
8.1 Bandeo cromosómico: Secuencias con tinción diferencial a lo largo del cromosoma. 
 
8.2 Correlación clínico-citogenética: El diagnóstico clínico se corrobora con el diagnostico 

citogenética. 
 
8.3 Cromosomas: Corpúsculos que se encuentran en el núcleo de las células estudiadas y que 

en la especie humana tiene normalmente 46, siendo XX los cromosomas sexuales en la mujer 
y XY en el varón. 

  
8.4 Diagnóstico Citogenético: Se refiere a la valoración del número y de la morfología de los 

cromosomas. 
 
8.5 Enfermedades cromosómicas: Cuando el número o la estructura son diferentes a la 

normalidad y causa malformaciones congénitas y/o deficiencia mental en el individuo 
afectado. 

 
8.6 Estudio cromosómico: Se refiere al proceso de cultivo, cosecha y diagnóstico citogenético. 
 
8.7 Malformación congénita: Defecto estructural presente al nacimiento. 
 
8.8 Médico Genetista: Es el que tiene conocimientos de Genética Médica. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de Revisión Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

1 14 Septiembre 2018 
 Actualización de políticas de operación, 

normas y lineamientos.  

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Solicitud de Estudios 
  
10.2  Recibo de pago 
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10.1 SOLICITUD DE ESTUDIOS 
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10.2  RECIBO DE PAGO 
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2. PROCEDIMIENTO DE PRECONSULTA 
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1. PROPÓSITO 
 

Establecer las actividades de todo el personal de salud involucrado en la atención del usuario en la 
preconsulta; para garantizar una atención más ágil y una selección adecuada de usuarios en la 
especialidad que les corresponda; y de esta manera ofrecer un servicio médico de calidad.  

 

2. ALCANCE 
 
2.1. A nivel interno aplica a las Subdirecciones Médicas brindar la atención médica a los usuarios, 

Subdirección de Servicios Ambulatorios que se encarga de la coordinación de todo el personal 
asignado para la atención médica y administrativa de la consulta externa, Subdirección de 
Enfermería encargada de ofrecer la atención asistencial a los usuarios y Subdirección de Gestión 
de Calidad evalúa que la atención médica y administrativa se realice con calidad y seguridad.  
 

2.2. A nivel externo aplica al usuario que solicita atención médica en la consulta externa.   
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la Jefatura de la División de Consulta 
externa, Referencia y Contrarreferencia es la responsable de coordinar a todas las áreas médicas 
y administrativas para la atención de los usuarios en la consulta externa. 

 
3.2. Las Subdirecciones Médicas están formadas por la Subdirección de Cirugía, Subdirección de 

Pediatría, Subdirección de Urgencias y Medicina y Subdirección de Anestesia y Terapias.  
 

3.3. La Subdirección de Pediatría a través de sus Divisiones y Departamentos son responsables de dar 
atención a todo paciente que cuente de 0 a 15 años, 11 meses y 30 días de edad y no deberá ser 
derechohabiente de otra institución del sector salud. 

 
3.4. Las Subdirecciones Médicas son responsables del control y organización de sus citas de 

Preconsulta, consultas de primera vez y consultas subsecuentes.  
 
3.5. La Subdirección de Enfermería a través del Departamento de Enfermería Clínica es la responsable 

de la atención y cuidados de enfermería del usuario en la consulta externa.  
 
3.6. Las Subdirecciones Médicas a través de las diferentes Jefaturas de División y de Departamento, 

al realizar una Preconsulta y decidir que no corresponde a su servicio o no amerita la atención, son 
responsables de realizar la interconsulta al servicio que corresponda o la Contrarreferencia a la 
Institución solicitante.  

  
3.7. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de las Jefatura de División de Consulta 

Externa, Referencia y Contrarreferencia es responsable de enviar a los usuarios a realizar el 
registro de la atención médica (recibo de gratuidad) o pago de la Preconsulta, en caso de tener 
derechohabiencia, en todas las ocasiones que el usuario reciba está atención.  

 
3.8. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la División de Consulta Externa, Referencia 

y Contrarreferencia es responsable de aceptar únicamente a los usuarios que cumplan los 
siguientes requisitos:  
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3.8.1. Hoja de Referencia de Centro de Salud u otra Institución del Sector Salud; 
3.8.2. Pase de Interconsulta de otros servicios de la consulta externa del Hospital General Dr. 

Manuel Gea González  
3.8.3. Hoja de atención de consulta de urgencias donde se indique envío a preconsulta; 
3.8.4.  Nota de Valoración Médica de la División de Dermatología, División de Cirugía Plástica y 

Reconstructiva y Servicio de Planificación familiar  
3.8.5. Hoja de Referencia de las Instituciones con las que el Hospital cuenta con un convenio de 

atención médica.   
3.8.6. Recibo de pago de preconsulta o recibo de gratuidad, el usuario no podrá recibir la 

Preconsulta en caso de no contar con estos documentos. 
 
3.9. La Dirección Médica define como servicios de apoyo, o interconsultantes, a las siguientes 

especialidades: Estomatología, Ortodoncia, Psiquiatría, Paidopsiquiatria, Psicología, Audiología, 
Nutrición Clínica, Clínica del Dolor y Cuidados Paliativos, Rehabilitación, Foniatría, Endocrinología, 
Cardiología, Neurología, Reumatología, Cirugía Vascular, Cirugía de Tórax, Cirugía de Cuello, 
Neurocirugía y Cirugía Oncológica. 

 
3.10. Las Subdirecciones Médicas son responsables de que los servicios de apoyo solamente 

realicen Preconsultas y consultas subsecuentes, ya que las consultas de primera vez las realiza la 
División a la que pertenece o la preconsulta general  
 

3.11.  La Subdirección de Servicios Ambulatorios es responsable de autorizar atenciones médicas de 
usuarios distintos en este procedimiento.  
 

3.12.  La Subdirecciones Médicas, en caso de contingencia, son responsables de autorizar 
atenciones médicas de usuarios distintos en este procedimiento.  

 

3.13. La Dirección Médica a través de la División de Dermatología Dr. Luciano Domínguez Soto, 
División de Cirugía Plástica y Reconstructiva y servicio de Planificación familiar son responsables 
de valorar a pacientes que lleguen a su servicio y en caso de ameritar atención por parte de su 
servicio realizaran una Nota de valoración médica con la cual enviaran al paciente para tramites 
médico-administrativos en la División de Enlace y Gestión de Atención Médica Interinstitucional 
(DEGAMI).  
 

3.14. Las Subdirecciones Médicas, a través de su Divisiones, en caso de requerir, son responsables 
de autorizar y solicitar los estudios de laboratorio y gabinete necesarios previa valoración de 
preconsulta.    
 

3.15. Las Subdirecciones Médicas, en los casos en que los pacientes presenten patologías complejas 
dentro del campo de las especialidades, son responsables de realizar el llenado de la Hoja de 
Referencia y Contrarreferencia a una institución de segundo o tercer nivel de atención, según sea 
el caso. 
 

3.16. Las Subdirecciones Médicas, una vez que hayan solucionado el motivo de atención del 
paciente, son responsables de realizar la Contrarreferencia mediante el llenado de la Hoja de 
Referencia y Contrarreferencia para seguimiento médico en la unidad que corresponda.  

 

3.17. La Dirección General a través del Departamento de Relaciones Públicas es responsable de 
informar y orientar al público sobre Cita Médica Telefónica de las especialidades de Preconsulta 
General (Medicina Interna, Neurología, Reumatología, Endocrinología y Cardiología), Ortopedia, 
Urología, Oftalmología, Otorrinolaringología y Pediatría. 
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3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

anexo 

PREVIO A LA LLEGADA DEL PACIENTE 

Subdirectora de 
Servicios 

Ambulatorios  
(Jefe de 

Departamento de 
Admisión y Archivo 

Clínico) 

1 
 
 

 
 

2 
 
 

3 

Revisa pacientes citados en agenda electrónica 
por medio del Call Center  
 

¿El paciente cuenta con expediente Clínico? 
 

No: Verifica que el paciente este citado, continua 
actividad 4  
 

Si: Recibe los expedientes y los acomoda según 
los horarios de consulta 

Expediente 
clínico 

AL LLEGAR EL PACIENTE 

Subdirectores y 
Subdirectoras 

Médicas (Jefes y 
Jefas de Divisiones 
Médicas y Jefe de la 
Consulta Externa) 

4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
9 
 
 

Detona PROCEDIMIENTO DE GRATUIDAD EN 
PRECONSULTA 
 
Revisa hojas de Referencia y Realiza valoración 
del paciente y solicita el recibo de pago o 
Gratuidad  
 
¿El paciente pertenece a la especialidad? 
 
No: Determina si la patología del paciente, 
puede atenderse en otra especialidad del 
hospital  
 

¿Existe la especialidad en el Hospital? 
 
No: Realiza Hoja de REFERENCIA y 
CONTRARREFERENCIA. Termina 
procedimiento  
 
Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE 
INTERCONSULTA y termina procedimiento 
 
Si: Continua con la atención médica.  
 
¿Requiere de estudios para determinar el 
diagnóstico de la especialidad? 
 
Si: Elabora solicitud de estudios e indica al 
paciente a sacar cita, termina procedimiento.  
 
No: Continua atención médica 
 

Hoja de Atención 
Médica de 
Preconsulta 
 
Nota médica 
 
Hoja de 
Interconsulta  
 
Hoja de 
Referencia y 
Contrarreferencia  
 
Hoja de Estudios 
de Laboratorio 
 
Hoja de Estudios 
de Gabinete  
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

anexo 

 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 

¿Cumple con los criterios médicos para 
pertenecer al hospital? 
 
No: Realiza REFERENCIA o 
CONTRARREFERENCIA, termina el 
procedimiento 
 
Si: Entrega hoja de apertura de expediente y lo 
envía al área de Informes, si tiene carnet le 
indica pasar al módulo de la especialidad para 
su siguiente cita. 
 
Solicita Estudios de laboratorio y gabinete para 
su cita de primera vez, de ser necesario. 
 
Le indica pasar al área de Informes para 
orientación de trámites.  
 
Detona PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE 
EXPEDIENTE Y ASIGNACIÓN DE NIVEL 
SOCIOECONÓMICO 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SUBDIRECCIÓN DE PEDIATRÍA 

 Procedimiento de Preconsulta Hoja: 7 de 33 

 

 
 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SUBDIRECCIÓN DE PEDIATRÍA 

 Procedimiento de Preconsulta Hoja: 8 de 33 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de Organización Específico No aplica 

6.2 Guía Técnica para la Actualización y Elaboración de Manuales de 

Procedimientos de la Secretaría de Salud 
No aplica 

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 No aplica 

 

7. REGISTROS  
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

7.1 Oficios 3 años Subdirección de Planeación  No. de oficio 

7.2 Hoja de Referencia y 
Contrarreferencia 

5 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico 
N/A 

7.3 Hoja de Interconsulta 5 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico 
06-01-0041/AM54 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
8.1  Call Center: Centro de Atención telefónica, que tiene como función principal atender las 
llamadas para agendar citas médicas a los usuarios que requieren preconsulta de alguna especialidad 
de este hospital.  
 
8.2  Hoja de Interconsulta: documento utilizado para canalizar al usuario a otra especialidad dentro 
del hospital, con el fin de que reciba atención médica integral. 
  
8.3  Hoja de Referencia y Contrarreferencia: documento utilizado para canalizar al usuario de una 
unidad operativa a otra de mayor capacidad resolutiva, con el fin de que reciba atención médica integral. 
 
8.4  Paciente distinto o vulnerable: son pacientes que por su condición física o por lo complicado 
de sus enfermedades, que en ocasiones se tornan complejas por el entorno socioeconómico, se vuelven 
"pacientes frágiles" que merecen una atención especial por parte del médico y del equipo de salud. 
 
8.5  Pre-Consulta: Valoración clínico-administrativa que se realiza a usuarios nuevos de este 
hospital, donde se otorga consulta médica, se revisan estudios de laboratorio y gabinete, hoja de 
referencia, y se decide si pertenece a la especialidad consultada.  
 
8.6  SIGHO: Sistema Integral de Gestión Hospitalaria: es un sistema que gestiona la información 
del paciente.  
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

1 9/Diciembre/2021 

 Actualiza políticas 

 Modifica Diagrama y 

descripción del 

procedimiento 

 Agrega anexos  

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 
10.2     Nota de evolución 

10.3 Solicitud de Interconsulta 

10.4      Hoja de Referencia y Contrarreferencia  

10.5 Solicitud de estudio endoscópico 

10.6 Solicitud de Estudio citológico  

10.7      Solicitud de Laboratorio 

10.8      Solicitud de Gabinete 

10.9      Receta medica 

10.10    Hoja de Apertura de Expediente  

10.11    Hoja de Atención de Preconsulta 

10.12    Carnet  

10.13    Solicitud de Electrocardiograma  

10.14    Registro de adolecentes de consulta y hospitalización  

10.15    Escala de Violencia e Índice de severidad 

10.16    Programa Embarazo adolescente 

10.17    Inventario de Ansiedad de Beck 
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10.1 NOTA DE EVOLUCIÓN 
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10.2 SOLICITUD DE INTERCONSULTA 
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10.3 HOJA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SUBDIRECCIÓN DE PEDIATRÍA 

 Procedimiento de Preconsulta Hoja: 16 de 33 

 

10.4 SOLICITUD DE ESTUDIO ENDOSCOPICO 
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10.5 SOLICITUD DE ESTUDIOS CITOLOGICOS 
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10.6 SOLICITUD DE LABORATORIO  
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10.8 RECETA MÉDICA  
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10.9 HOJA DE APERTURA DE EXPEDIENTE  
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10.10 HOJA DE ATENCIÓN MÉDICA DE PRECONSULTA 
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10.11 CARNET 
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10.14 CLAVES DE HOSPITALIZACIÓN DE GINECOLOGÍA  
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10.15 FICHA DE IDENTIFICACIÓN DE PRECONSULTA DE GINECOLOGÍA Y 

OBSTETRICIA 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SUBDIRECCIÓN DE PEDIATRÍA 

 Procedimiento de Preconsulta Hoja: 28 de 33 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SUBDIRECCIÓN DE PEDIATRÍA 

 Procedimiento de Preconsulta Hoja: 29 de 33 

 

10.16 REPORTE DE CITOLOGÍA CERVICAL  
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10.20 INVENTARIO DE ANSIEDAD DE BECK 
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3. PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE PRIMERA VEZ 
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1. PROPÓSITO 
 
  Establecer las actividades de todo el personal de salud involucrado en la atención del usuario 

en la Consulta Externa; para garantizar una atención más ágil, ofreciendo un trato digno, calidad 
y seguridad en la atención del usuario 

 

2. ALCANCE 
 
2.1  A nivel interno aplica a las Subdirecciones Médicas brindar la atención médica a los usuarios, 

Subdirección de Servicios Ambulatorios que se encarga de la coordinación de todo el personal 
asignado para la atención médica y administrativa de la consulta externa, Subdirección de 
Enfermería encargada de ofrecer la atención asistencial a los usuarios y Subdirección de 
Gestión de Calidad evalúa que la atención médica y administrativa se realice con calidad y 
seguridad.  

 
2.2.  A nivel externo aplica al usuario que solicita atención en la consulta externa.   
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la Jefatura de la División de Consulta 
Externa es la responsable de coordinar a todas las áreas médicas y administrativas para la 
atención de los usuarios en la consulta externa. 
 

3.2. Las Subdirecciones Médicas están conformadas por la Subdirección de Cirugía, la Subdirección 
de Pediatría, la Subdirección de Urgencias y Medicina y la Subdirección de Anestesia y 
Terapias.  
 

3.3. La Subdirección de Pediatría a través de sus Divisiones y departamentos son responsables de 
dar atención a todo paciente que cuente de 0 a 15 años, 11 meses y 30 días de edad y no 
deberá ser derechohabiente de otra institución del sector salud. 

 
3.4. Las Subdirecciones Médicas son responsables del control y organización de sus citas de Pre-

consulta, consultas de primera vez y consultas subsecuentes.  
 
3.5. La Subdirección de Enfermería a través del Departamento de Enfermería Clínica es la 

responsable de la atención y cuidados de enfermería del usuario en la consulta externa.  
 
3.6. Las Subdirecciones Médicas a través de las Jefaturas de División son las responsables de dar 

a los usuarios, que se hayan atendido en el servicio de Urgencias, la referencia para su servicio 
de “Cita de Primera Vez”.  
  

3.7. Las Subdirecciones Médicas a través de las Jefaturas de División son responsables de la 
Apertura de Expedientes, en usuarios que son hospitalizados en su servicio, derivados de 
Urgencias. Por lo que al darse de Alta Hospitalaria continuaran su seguimiento en consulta 
externa de manera subsecuente.  

 
3.8. La Dirección Médica define como servicios de apoyo a las siguientes especialidades: 

Estomatología, Ortodoncia, Psiquiatría, Paidopsiquiatria, Psicología, Psicoterapia, Audiología, 
Nutrición Clínica, Clínica de Dolor y Cuidados Paliativos, Rehabilitación y Foniatría. 
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3.9. Las Subdirecciones Médicas son responsables de que los servicios de apoyo solamente 
realicen Pre-consultas y consultas subsecuentes, ya que las consultas de primera vez las realiza 
la División a la que pertenece.  
 
 

3.10. Las Subdirecciones Médicas son responsables de que todo usuario que acuda a consulta 
subsecuente, ya cuente con expediente clínico completo según la NOM 004-SSA3-2012 y 
Carnet vigente.  

 
3.11. Las Subdirecciones Médicas son responsables de realizar la nota médica según la NOM 004-

SSA3-2012 en cada consulta subsecuente.  
 
3.12. La Subdirección de Servicios Ambulatorio es responsable de autorizar atenciones médicas de 

pacientes distintos en este procedimiento.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de la Actividades 
Documento o 

Anexo 

SUBDIRECTORES Y 
SUBDIRECTORAS 

MÉDICAS (JEFES Y 
JEFAS DE 

DIVISIONES 
MÉDICAS Y JEFE DE 

LA CONSULTA 
EXTERNA) 

1 Realiza PROCEDIMIENTO DE 
PRECONSULTA 

 

SUBDIRECTOR DE 
SERVICIOS 

AMBULATORIOS 
(JEFE DE 

DEPARTAMENTO DE 
ADMISIÓN 

HOSPITALARIA Y 
ARCHIVO CLÍNICO) 

2 Envía los expedientes existentes 
(solicitados) a las áreas correspondientes. 

 

SUBDIRECTORES Y 
SUBDIRECTORAS 

MÉDICAS (JEFES Y 
JEFAS DE 

DIVISIONES 
MÉDICAS Y JEFE DE 

LA CONSULTA 
EXTERNA) 

3 Recibe los expedientes y los acomoda según 
los horarios de consulta  

 

DIRECTOR GENERAL 
(JEFA DE 

DEPARTAMENTO DE 
RELACIONES 

PÚBLICAS, ÁREA DE 
INFORMES) 

4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 

Recibe a los pacientes y verifica que el 
paciente este citado 
 
Solicita el recibo con el pago o registro de la 
atención 
 
¿Cuenta con el recibo? 
 
No: Envía al paciente a cajas para realice el 
pago o el registro de la atención, va a la 
actividad 7 
 
Si: Envía al paciente al consultorio 
correspondiente 

Recibo 

SUBDIRECCIÓN DE 
ENFERMERÍA 

CLÍNICA 
(DEPARTAMENTO 
DE ENFERMERÍA 

8 
 
 
9 

Recibe a la paciente y solicita el recibo de 
pago 
 
Realiza PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN 
DE ENFERMERÍA DE CONSULTA 
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CLÍNICA) EXTERNA 

SUBDIRECTORES Y 
SUBDIRECTORAS 

MÉDICAS (JEFES Y 
JEFAS DE 

DIVISIONES 
MÉDICAS Y JEFE DE 

LA CONSULTA 
EXTERNA) 

10 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 

19 
 
 
 
 

20 
 
 

21 
 

22 
 
 
 
 

23 
 
 
 

24 
 

25 
 

Recibe al paciente 
 
Realiza Valoración de la Especialidad 
correspondiente 
 
Elabora Historia Clínica 
 
Determina si amerita Estudios de Laboratorio 
 
¿Amerita Estudios de Laboratorio? 
 
Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE TOMA Y 
PROCESAMIENTO DE MUESTRAS EN LOS 
DIFERENTES SERVICIOS DE LA 
CONSULTA EXTERNA, va a la actividad 16.  
 
No: Continua Valoración Médica 
 
Determina si amerita Estudios de Gabinete 
 
¿Amerita Estudios de Gabinete? 
 
Si: Realiza Solicitud de Gabinete, va a la 
actividad 19. 
 
No: Continua Valoración Médica 
 
Determina si es necesaria realizar alguna 
Interconsulta a otro servicio del Hospital 
 
¿Amerita Interconsulta? 
 
Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE 
INTERCONSULTA, va a la actividad 22. 
 
No: Continua Valoración Médica 
 
Determina si el paciente amerita algún 
procedimiento quirúrgico 
 
¿Amerita un procedimiento quirúrgico? 
 
Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE 
PROGRAMACIÓN QUIRÚRGICA, va a la 
actividad 25. 
 
No: Continua Valoración Médica 
 
Realiza Nota de Evolución de la Atención  
 

Historia Clínica 
 
Hojas de Valoración 
o Nota Médica 
 
Estudios de 
Laboratorio  
 
Estudios de 
Gabinete 
 
Hoja de 
Interconsulta 
 
Nota de Evolución 
 
Receta 
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26 
 

27 
 
 

28 
 
 

29 
 

Otorga tratamiento médico, en caso 
necesario. 
Registra la consulta en la Plataforma 
Electrónica 
 
Envía al paciente para asignación de cita 
subsecuente en el módulo correspondiente  
 
Envía los expedientes al Departamento de 
Admisión Hospitalaria y Archivo Clínico 

Subdirector de 
Servicios Ambulatorios 
(Jefe de Departamento 

de Admisión 
Hospitalaria y Archivo 

Clínico) 

30 
 
 

31 
 
 

32 
 

Recibe los expedientes y coteja que estén 
completos 
 
Solicita los expedientes faltantes, en caso de 
estar incompletos 
 
Resguarda y organiza los expedientes 
 

TERMINA 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO  
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de Organización Específico No aplica 

6.2 Guía Técnica para la Actualización y  Elaboración de Manuales 

de Procedimientos de la Secretaría de Salud 
No aplica 

6.3 Norma Oficial Mexicana  NOM-004-SSA3-2012 No aplica 

 

7. REGISTROS  
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

7.1 Oficios 3 años Subdirección de Planeación  No. de oficio 

7.2 Expediente Clínico 6 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico  
No. De Registro 

7.3 Hoja de consulta de 
urgencias 

6 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico 
No. De Registro 

7.4 Nota de alta de 
urgencias 

6 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico 
No. De Registro 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
8.1 Consulta de Primera Vez: Valoración clínica inicial posterior a la preconsulta, donde se realiza la 
apertura del expediente clínico, es decir, se realiza la historia clínica, la valoración de la especialidad 
correspondiente y se solicitan estudios complementarios para el diagnóstico y tratamiento del usuario. 
  
8.2 Consulta subsecuente: Seguimiento clínico posterior a la consulta de primera vez que realiza cada 
especialidad en este hospital. 
  
8.3 Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un usuario, que 
se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atención médica, ya sea público, social o 
privado, el cual, consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, magnéticos, 
electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier otra índole, en los cuales, el personal de 
salud deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones 
correspondientes a su intervención en la atención médica del usuario, con apego a las disposiciones 
jurídicas aplicables. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de Revisión Fecha de la 

actualización 

Descripción del cambio 

03 08/12/2021 

 Se realizan cambios en el diagrama y la 

descripción del procedimiento  

 Se agregan anexos  

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 
10.1 Historia Clínica 

10.2      Nota de evolución 

10.3 Solicitud de Interconsulta 

10.4      Hoja de Referencia y Contrarreferencia  

10.5 Solicitud de estudio endoscópico 

10.6 Solicitud de Estudio citológico  

10.7     Solicitud de Laboratorio 

10.8     Solicitud de Gabinete 

10.9     Receta medica 

10.10    Hoja de Programación y Registro individual de pacientes 

10.11    Solicitud de Electrocardiograma 

10.12    Reporte de Aplicación de Toxina botulínica 

10.13    Solicitud de Aplicación de Toxina botulínica 

10.14    Reporte de Microcopia Especular 

10.15    Solicitud de Microscopia Especular 

10.16    Reporte de Curva Horaria 

10.17    Solicitud de Curva Horaria  

10.18    Reporte de Estudio Fluorangiográfico 

10.19    Solicitud de Estudio Fluorangiográfico 

10.20    Reporte de Aplicación de Antiangiogénico 

10.21    Solicitud de Aplicación de Antiangiogénico 

10.22    Solicitud de campos visuales 

10.23    Reporte de campos visuales 

10.24    Solicitud de laser 

10.25    Reporte de OCT de retina 

10.26    Reporte de OCT de Glaucoma 
10.27    Solicitud de OCT de Glaucoma  

10.28    Reporte de Ultrasonido 

10.29    Solicitud de Ultrasonido 

10.30    Reporte de Topografía corneal 

10.31    Solicitud de Topografía corneal  

10.32    Hoja de Evaluación Cardiovascular 

10.33    Registro de Adolescentes de consulta y hospitalización  

10.34    Escala de violencia e Índice se severidad  

10.35    Programa Embarazo adolescente 

10.36    Inventario de Ansiedad de Beck 

10.37    Reporte de Citología Cervical  
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10.38 Carta de Consentimiento Informado Para Recibir Tratamiento Para el Dolor y/o Paliación de 

Síntomas con Opioides 

10.39  Carta de Consentimiento Informado Para Ingreso recibir Sedación Paliativa 

10.40  Carta de Consentimiento Informado Para recibir tratamiento Paliativo 
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10.1 HISTORIA CLÍNICA 
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10.2 NOTA DE EVOLUCIÓN 
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10.3 SOLICITUD DE INTERCONSULTA 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 02 

Subdirección de Pediatría 

2. Procedimiento de Consulta Primera Vez Hoja: 23 de 67 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 02 

Subdirección de Pediatría 

2. Procedimiento de Consulta Primera Vez Hoja: 24 de 67 

 

 
 

10.4 HOJA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 
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10.5 SOLICITUD DE ESTUDIO ENDOSCOPICO 
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10.6 SOLICITUD DE ESTUDIOS CITOLOGICOS 
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10.7 SOLICITUD DE LABORATORIO  
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10.8 SOLICITUD DE GABINETE  
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10.9 RECETA MÉDICA  
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10.10 HOJA DE PROGRAMACIÓN Y REGISTRO INDIVIDUAL DE PACIENTES 
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10.11    SOLICITUD DE ELECTROCARDIOGRAMA 
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10.12 REPORTE DE APLICACIÓN DE TOXINA BOTULINICA  
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10.13 SOLICITUD DE APLICACIÓN DE TOXINA BOTULINICA 
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10.14 REPORTE DE MICROSCOPIA ESPECULAR  
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10.15 SOLICITUD DE MICROSCOPIA ESPECULAR  
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10.16 REPORTE DE CURVA HORARIA  
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10.17 SOLICITUD DE CURVA HORARIA  
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10.18 REPORTE DE ESTUDIO FLUORANGIOGRÁFICO 
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10.19 SOLICITUD DE FLUORANGIOGRAFÍA 
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10.20 REPORTE DE APLICACIÓN DE ANTIANGIOGÉNICO 
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10.21 SOLICITUD DE APLICACIÓN DE ANTIANGIOGÉNICO 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE PACIENTES DE CONSULTA 

SUBSECUENTE 
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1. PROPÓSITO 
 

Establecer las actividades del personal de salud involucrados en la atención del usuario en la 
consulta subsecuente; para garantizar una atención más ágil y ofrecer un servicio médico de 
calidad.  

 

2. ALCANCE 
 
2.1. A nivel interno aplica a las Subdirecciones Médicas brindar la atención médica a los usuarios, 

Subdirección de Servicios Ambulatorios que se encarga de la coordinación de todo el personal 
asignado para la atención médica y administrativa de la consulta externa, Subdirección de 
Enfermería encargada de ofrecer la atención asistencial a los usuarios y Subdirección de Gestión 
de Calidad evalúa que la atención médica y administrativa se realice con calidad y seguridad.  
 

2.2. A nivel externo aplica al usuario que solicita atención médica en la consulta externa.   
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la Jefatura de la División de Consulta 
Externa es la responsable de coordinar a todas las áreas médicas y administrativas para la atención 
de los usuarios en la consulta externa. 
 

3.2. Las Subdirecciones Médicas están formadas por la Subdirección de Cirugía, Subdirección de 
Pediatría, Subdirección de Urgencias y Medicina y Subdirección de Anestesia y Terapias. 
 

3.3. La División de Áreas Críticas Pediátricas es responsable de dar atención a todo paciente que 
cuente de 0 a 15 años, 11 meses y 30 días de edad y no deberá ser derechohabiente de otra 
institución del sector salud. 
 

3.4. Las Subdirecciones Médicas son responsables del control y organización de sus citas de 
Preconsulta, consultas de primera vez y consultas subsecuentes.  

 
3.5. La Subdirección de Enfermería a través del Departamento de Enfermería Clínica es la responsable 

de la atención y cuidados de enfermería del usuario en la consulta externa.  
 
3.6. La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la División de la Consulta Externa es 

responsable de aceptar únicamente a los usuarios que cumplan los siguientes requisitos: Hoja de 
Referencia de Centro de Salud u otra Institución del sector Salud y recibo de pago de preconsulta, 
el usuario no podrá recibir la Preconsulta en caso de no contar con estos documentos. 

 
3.7. La Dirección Médica define como servicios de apoyo a las siguientes especialidades: 

Estomatología, Ortodoncia, Psiquiatría, Paidopsiquiatria, Psicología, Psicoterapia, Audiología, 
Nutrición Clínica, Clínica del Dolor y Cuidados Paliativos, Rehabilitación y Foniatría. 

 
3.8. Las Subdirecciones Médicas son responsables de enviar a los usuarios a realizar el registro de la 

atención médica o pago de la consulta en todas las ocasiones que el usuario reciba está atención.  
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3.9. Las Subdirecciones Médicas son responsables de que los servicios de apoyo solamente realicen 

Preconsultas y consultas subsecuentes, ya que las consultas de primera vez las realiza la División 
a la que pertenece. 

 
3.10. La Subdirección de Servicios Ambulatorios es responsable de autorizar atenciones médicas de 

usuarios distintos en este procedimiento.  

 

3.11. La Subdirección de Anestesia y Terapias a través de la División de Cuidados Paliativos y Clínica 

del Dolor, en los casos de pacientes que ameriten Medicina Paliativa, deben realizar reunión 

familiar con el paciente y familiar (es) responsable (s) para explicar los objetivos y filosofía de los 

cuidados Paliativos, así como el diagnóstico y pronóstico del paciente.  

 

3.12. La Subdirección de Anestesia y Terapias a través de la División de Cuidados Paliativos y Clínica 

del Dolor, es responsable de informar al paciente o familiar sobre los cuidados, atención al 

paciente, y/o sedación 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

anexo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director General  
(Jefa de 

Departamento de 
Relaciones Públicas) 

 
Subdirectores 

Médicos (Módulo de 
Recepción) 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
8 

Recibe al paciente, inicia PORCEIDMIENTO DE 
ATENCIÓN DE CONSULTA EXTERNA.  
 

Recibe al paciente la recepcionista de la 
especialidad, anota en carnet y en agenda 
electrónica la fecha y hora de la cita.  
 
Proporciona indicaciones para su cita y orienta 
sobre el registro de la atención médica en cajas.  
 
 
El día de la cita, recibe al paciente 15 minutos 
antes de la cita.  
 
Verifica cita en carnet. 
 
Revisa registro o pago de atención médica.  
 
¿Realizó pago o registro de atención médica? 
 
No: Indica pasar a caja por recibo y da indicación 
de volver a informes o al módulo de la 
especialidad, continua actividad 9. 
 
Si: Envía al paciente a toma de signos vitales.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carnet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirectora de 
Enfermería 
 (Jefa de 

Departamento de 
Enfermería Clínica)  

9 
 
 

 

Recibe al paciente y realiza somatometría, 
indica al paciente pasar a la sala de espera.  
 
 

 

Subdirectores 
Médicos (Médicos de 

la Especialidad) 

10 
 
 
 
 

11 
 

12 
 
 
 

13 
 

14 
 

Recibe al paciente y realiza valoración del 
paciente 
 
¿Requiere estudios de laboratorio o gabinete? 
 
No: Continua valoración.  
 

Si: Realiza solicitud de estudios.  
 
¿Amerita revisión por otra especialidad? 
 
No: Continua valoración. 
 
Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE 
INTERCONSILTA.   

 
 
 
 
 
 
Solicitud de 
Estudios de 
Laboratorio, 
Solicitud de 
Estudios de 
Radiología  
 
 
Solicitud de 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

anexo 

 
 
 

15 
 
 

16 

 
¿Amerita seguimiento en la especialidad? 
 
No: Realiza alta del paciente. Termina 
procedimiento.  
 
Si: Indica pasar al módulo de la especialidad 
para cita subsecuente, elabora nota médica e 
integra al expediente, regresa a actividad 2. 
 

TERMINA  

Interconsulta 
 
 
 
 
 
 
Nota Médica 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO  
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de Organización Específico No aplica 

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, para el 

expediente clínico  
No aplica 

 

7. REGISTROS  
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

7.1 Oficios 3 años Subdirección de Planeación  No. de oficio 

7.2 Hoja de Interconsulta 5 años 
Departamento de Admisión y 

Archivo Clínico 
06-01-0041/AM54 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
8.1   Consulta subsecuente: Seguimiento clínico posterior a la consulta de primera vez que realiza 
cada especialidad en este hospital. 
 
8.2  Hoja de Interconsulta: documento utilizado para canalizar al usuario a otra especialidad dentro 
del hospital, con el fin de que reciba atención médica integral. 
  
8.3  Hoja de Referencia y Contrarreferencia: documento utilizado para canalizar al usuario de una 
unidad operativa a otra de mayor capacidad resolutiva, con el fin de que reciba atención médica integral. 
 
8.4  Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un usuario, que se 
integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atención médica, ya sea público, social o privado, 
el cual, consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, magnéticos, 
electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier otra índole, en los cuales, el personal de 
salud deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones 
correspondientes a su intervención en la atención médica del usuario, con apego a las disposiciones 
jurídicas aplicables. 
   

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 
 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

0 No aplica No aplica 
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 
10.1      Nota de evolución 

10.2 Solicitud de Interconsulta 

10.3      Hoja de Referencia y Contrarreferencia  

10.4 Solicitud de estudio endoscópico 

10.5 Solicitud de Estudio citológico  

10.6     Solicitud de Laboratorio 

10.7     Solicitud de Gabinete 

10.8     Receta medica 

10.9    Hoja de Programación y Registro individual de pacientes 

10.10    Solicitud de Electrocardiograma 

10.11    Reporte de Aplicación de Toxina botulínica 

10.12    Solicitud de Aplicación de Toxina botulínica 

10.13    Reporte de Microcopia Especular 

10.14    Solicitud de Microscopia Especular 

10.15    Reporte de Curva Horaria 

10.16    Solicitud de Curva Horaria  

10.17    Reporte de Estudio Fluorangiográfico 

10.18    Solicitud de Estudio Fluorangiográfico 

10.19    Reporte de Aplicación de Antiangiogénico 

10.20    Solicitud de Aplicación de Antiangiogénico 

10.21    Solicitud de campos visuales 

10.22    Reporte de campos visuales 

10.23    Solicitud de laser 

10.24    Reporte de OCT de retina 

10.25    Reporte de OCT de Glaucoma 
10.26    Solicitud de OCT de Glaucoma  

10.27    Reporte de Ultrasonido 

10.28    Solicitud de Ultrasonido 

10.29    Reporte de Topografía corneal 

10.30    Solicitud de Topografía corneal  

10.31    Hoja de Evaluación Cardiovascular  

10.32    Registro de adolescentes de consulta y hospitalización 

10.33    Escala de violencia e Índice de severidad 

10.34    Programa de Embarazo adolescente 

10.35    Inventario de Ansiedad de Beck 

10.36    Reporte de Citología cervical 
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10.1 NOTA DE EVOLUCIÓN 

 

 

 

 

10.2 SOLICITUD DE INTERCONSULTA 
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10.3 HOJA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 
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10.4 SOLICITUD DE ESTUDIO ENDOSCOPICO 
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10.5 SOLICITUD DE ESTUDIOS CITOLOGICOS 
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10.6 SOLICITUD DE LABORATORIO  
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10.7 SOLICITUD DE GABINETE  
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10.8 RECETA MÉDICA  
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10.9 HOJA DE PROGRAMACIÓN Y REGISTRO INDIVIDUAL DE PACIENTES 
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10.10    SOLICITUD DE ELECTROCARDIOGRAMA 
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10.11 REPORTE DE APLICACIÓN DE TOXINA BOTULINICA  
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10.12 SOLICITUD DE APLICACIÓN DE TOXINA BOTULINICA 
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10.13 REPORTE DE MICROSCOPIA ESPECULAR  
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10.14 SOLICITUD DE MICROSCOPIA ESPECULAR  
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10.15 REPORTE DE CURVA HORARIA  
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10.16 SOLICITUD DE CURVA HORARIA  
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10.17 REPORTE DE ESTUDIO FLUORANGIOGRÁFICO 
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10.18 SOLICITUD DE FLUORANGIOGRAFÍA 
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10.19 REPORTE DE APLICACIÓN DE ANTIANGIOGÉNICO 
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10.20 SOLICITUD DE APLICACIÓN DE ANTIANGIOGÉNICO 
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10.21 SOLICITUD DE CAMPOS VISUALES  
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10.22 REPORTE DE CAMPOS VISUALES  
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10.23 SOLICITUD DE LASER 
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10.24 REPORTE DE OCT DE RETINA  
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10.25 REPORTE DE OCT DE GLAUCOMA 
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10.26 SOLICITUD DE OCT DE GLAUCOMA  
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10.27 REPORTE DE ULTRASONIDO 
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10.28 SOLICITUD DE ULTRASONIDO 
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10.29 REPORTE DE TOPOGRAFÍA CORNEAL 
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10.30 SOLICITUD DE TOPOGRAFÍA CORNEAL  
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10.31 HOJA DE EVALUACIÓN CARDIOVASCULAR 
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10.33 ESCALA DE VIOLENCIA E ÍNDICE DE SEVERIDAD  
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10.34 PROGRAMA EMBARAZO ADOLESCENTE 
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10.35 INVENTARIO DE ANSIEDAD DE BECK 
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10.16 REPORTE DE CITOLOGÍA CERVICAL  
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCIÓN, RECEPCIÓN Y PROCESAMIENTO DE 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA POR PARTE DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE ATENCIÓN 

MÉDICA 
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1. PROPÓSITO 
 
 Establecer las actividades para la integración, validación, el procesamiento y el análisis de la 

información de las áreas de atención médica del hospital y su posterior envío para generar informes 
e indicadores oportunamente, para facilitar la toma de decisiones estratégicas en la institución.  

 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección Médica, y la Dirección de Integración y 
Desarrollo Institucional las cuáles son responsables de la coordinación del envío de la información de 
las Subdirecciones, Divisiones y Departamentos a su cargo. Las Subdirecciones adscritas a estas 
direcciones son encargadas de enviar la información derivada de la atención médica de las áreas a 
su cargo en los tiempos y formatos establecidos, la Subdirección de Planeación es responsable de 
recolectar la información enviada.  

 
2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud e Instituto Nacional de Acceso 

a la información (INAI), responsable de enviar los criterios necesarios para la información estadística.  

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1  La Dirección Médica y de Integración y Desarrollo Institucional son responsables de coordinar que la 
información estadística que se genera en las áreas a su cargo, sea entregada puntualmente. 

 
3.2 Las Subdirecciones son responsables de la información que generan las áreas a su cargo. 
 
3.3    Las Subdirecciones son responsables de garantizar que la información enviada a la Subdirección de 

Planeación está respaldada en documentos oficiales y que sea válida exacta, completa y 
consistente. 

 
3.4       La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de elaborar 

los informes requeridos y enviarlos a las instancias correspondientes en los periodos establecidos 
(semanal, mensual, trimestral, semestral o anual). 

 
3.5 Las Subdirecciones Médicas son responsables de garantizar que la información enviada a la 

Subdirección de Planeación está respaldada en documentos oficiales. 
 
3.6  Las Subdirecciones Médicas son responsables de concentrar y enviar la información diaria derivada 

de la atención médica en la Consulta Externa, Urgencias y Hospitalización, la cuál se recibirá al día 
hábil siguiente, antes de las 10:00 horas.  
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3.7  La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de 
establecer el periodo de cierre de la información, mismo que será informado por oficio a las 
subdirecciones que generan información para que informen a las áreas a su cargo. 

 
3.8 Las Subdirecciones son responsables de concentrar y enviar la información mensual derivada de 

toda la atención clínica que generan las áreas a su cargo no mencionadas en el punto 3.6, en los dos 
primeros días hábiles del mes en el formato establecido por la normativa interna y/o externa del 
hospital, acompañada del soporte en electrónico (base de datos) y un oficio firmado donde reporte la 
cifra final al cierre del periodo respectivo. Las cifras recibidas antes de las 10:00 horas, serán las que 
se tomen en cuenta para la integración del informe mensual.  

 
3.9  La información que se entregue de forma extemporánea no será contabilizada para la productividad 

del servicio y será devuelta por oficio con copia a la Dirección correspondiente para tomar las 
medidas pertinentes. 

  
3.9 La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística notificará de forma oficial a 

las Subdirecciones generadoras de información si existen cambios en las fechas de entrega 
establecidas, así como en los mecanismos y métodos de entrega de la información.  

 
3.10 La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de elaborar 

los informes requeridos y enviarlos a las instancias correspondientes en los periodos establecidos. 
 

3.11    La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de utilizar la 
Plataforma “Sistema Nacional de Información Básica en Materia de Salud”, en caso de que la 
plataforma no esté disponible se utilizarán las siguientes: “Subsistema Automatizado de Urgencias 
Médicas, Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios, Sistema de Información en Salud y 
Sistema de Lesiones” o las que las autoridades pertinentes determinen para carga de información.  

3.12      La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de solicitar al 
Departamento de Informática el respaldo mensual de la información generada y entregada, para la 
generación de los informes bioestadísticos.  

 

3.13 La Subdirección de Planeación a través de la División de Bioestadística es responsable de enviar al 
Departamento de Información de Control de Gestión el informe bioestadísticos final.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No. Act. Descripción de la Actividad Documento o Anexo 

Subdirectores Y 
Subdirectoras Médicas y 
Dirección de Integración y 
Desarrollo Institucional. 

(Jefes y Jefas de División y 
Departamento) 

 

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

Genera información relativa de su 
productividad en las distintas áreas en el 
electrónico establecido en la normativa 
interna o externa institucional para ese 
fin. 

 

Concentra la información diariamente y 
valida que sea exacta, completa, 
consistente y correspondiente al periodo 
reportado por cada área de adscripción 
en un archivo electrónico de Excel. 

 

Envía a la Subdirección correspondiente 
para su revisión  
 

 
Archivo electrónico de 
hospitalización, urgencias 
y Consulta externa  
 
Archivo en Electrónico de 
Certificados de Defunción  
 
Oficio de entrega 

Subdirectores Y 
Subdirectoras Médicas y de 
la Dirección de Integración y 
Desarrollo Institucional. 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

Recibe y revisa la información generada 
por las divisiones y departamentos a su 
cargo. 

 

¿La información cumple todos los 
criterios? 

 

No: Envía al área correspondiente para 
su corrección.  

 

Si: Concentra la Información recibida por 
las diferentes áreas a su cargo 

 

Envía la información de las áreas 
respecto a la Atención Médica.  

Archivo electrónico de 
hospitalización, urgencias 
y Consulta externa  
 
Archivo en Electrónico de 
Certificados de Defunción  
 
Oficio de entrega 

Subdirector de Planeación  

(Jefa de División de 
Bioestadística) 

8 

 

 

9 

 

 

 

Recibe la información de las áreas de 
atención médica 

 

Valida la información recibida  

 

¿La Información cumple? 

 

 
Informe de Bioestadística 
Final  
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10 

 

 

11 

 

 

 

12 

 

13 

 

 

14 

 

 

 

 

 

15 

 

 

16 

 

17 

 

18 

 

No: Reenvía la información a la 
Subdirección correspondiente para su 
corrección, regresa a la actividad 5.  

 

Si: Asigna o reasigna el código, de 
acuerdo con las clasificaciones 
correspondientes. 

 

Concentra la información en la base de 
datos dependiendo el área de atención.  

 

Genera el archivo electrónico de acuerdo 
con la normativa externa y dependiendo 
el área de atención.  

 

Carga la información en la Plataforma 
electrónica de DGIS 

 

¿DGIS acepta la Información? 

 

No: Devuelve la información al área 
correspondiente para su corrección. 
Regresa a la actividad 1 

 

Si: Completa la carga de la información 
en la plataforma 

 

Elabora informes estadísticos para envió 
a las Subdirecciones Médicas 

 

Publica la información estadística 
trimestralmente.  

 

TERMINA 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
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Documentos Código (cuando aplique) 

Manual de Organización Funcional No aplica 

Clasificación Estadística Internacional de Enfermedades y Problemas 
relacionados con la Salud 

No aplica 

Clasificación de Procedimientos   No aplica 

 
 

7.  REGISTROS  
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Archivo Electrónico de Excel 3 años División de Bioestadística Mes, Año y Servicio 

Informe Estadístico de las 
Actividades del Médico   

3 años División de Bioestadística Mes, Año y Servicio 

 
 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Días de estancia: número de días transcurridos desde el ingreso del paciente al servicio de 
hospitalización hasta su egreso. 

8.2    Egreso hospitalario: evento de salida del paciente del servicio de hospitalización que implica la 
desocupación de una cama censable. Incluye altas por curación, mejoría, traslado a otra unidad 
hospitalaria, defunción, alta voluntaria o fuga. Excluye movimientos intraservicios 

8.3       Fehaciente: Que hace fe, fidedigno.  

8.4 Estadística: Es una rama de la matemática que se refiere a la recolección, análisis e interpretación de los 
datos obtenidos en un estudio. Es aplicable a una amplia variedad de disciplinas, desde la física hasta las 
ciencias sociales, ciencias de la salud como la Psicología y la medicina.  

8.5 Información diaria: Corresponde al periodo de las 00:00 hrs. a las 23:59 hrs. del día natural a reportar, la 
productividad se cierra con la información enviada hasta las 10 hrs. del primer día del siguiente mes 
estadístico. 

8.6 Información mensual: Corresponde al periodo de las 00:00 hrs. Del primer día natural del mes a las 
23:59 horas del último día natural del mes. 

8.7       Morbilidad: Número Proporcional de personas que enferman en población y tiempo determinados. 

8.8       Defunción/muerte: A la extinción o término de la vida. Desaparición de todas las funciones vitales de una 
persona ocurridas después del nacimiento vivo. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

01 04/03/2019 

Actualización del Formato, se conjuntan el 
procedimiento 1, 2 y 3 del Manual de Procedimientos, 
Se cambian políticas de entrega de Información y se 
agregan anexos. 

 
 

10.  ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Captura de pantalla Registro Diario de pacientes de consulta externa  
10.2 Captura de pantalla Sistema de Registro de pacientes en el área de Urgencias 
10.3 Ejemplo de base de Excel para hospitalización.  
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10.1 CAPTURA DE PANTALLA REGISTRO DIARIO DE PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA 
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10.2 CAPTURA DE PANTALLA SISTEMA DE REGISTRO DE PACIENTES EN EL ÁREA DE URGENCIAS 
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10.3 EJEMPLO DE BASE DE EXCEL PARA HOSPITALIZACIÓN. 
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6. PROCEDIMIENTO DE INTERCONSULTA 
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1. PROPÓSITO 

 Determinar las actividades que debe realizar el personal médico para solicitar el apoyo de las 
demás áreas médicas del hospital y brindar al paciente un manejo multidisciplinario.  

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección Médica es responsable de la 
atención médica integral del paciente y solicita la interconsulta para su diagnóstico y 
rehabilitación. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los pacientes que se encuentran 
hospitalizados que requieren atención complementaria.  

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección Médica está conformada por la Subdirección de Cirugía, Subdirección de 
Pediatría, Subdirección de Urgencias y Medicina y Subdirección de Anestesia y Terapias.  

3.2 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas, es responsable de que toda 
interconsulta que se solicite a otra especialidad deberá ser a través de la solicitud de 
interconsulta escrita debidamente requisitada y autorizada por el área correspondiente. 

3.3 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas determina, dependiendo las 
condiciones médicas, qué paciente tiene la necesidad de ser valorado por otra Especialidad 
Médica o Servicio de Apoyo. 

3.4 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas verifica que se realicen las 
Interconsultas y el seguimiento oportuno al paciente mediante el formato de solicitud de 
interconsulta.  

3.5 La Subdirección de Servicios Ambulatorios a través de la División de Consulta externa y las 
asistentes Médicas de las especialidades son responsables de asignar cita de interconsulta 
cuando el paciente la solicite. 

3.6 En el caso de pacientes con múltiples patologías, la Dirección Médica a través de sus áreas 
médicas – quirúrgicas es responsable de ingresar al paciente en la especialidad donde 
corresponda la patología principal y los demás darán seguimiento como interconsultantes.  

3.7 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas es responsable del ingreso a 
otra especialidad, solo en caso de que la patología de ingreso ya haya sido resuelta por el 
servicio principal.  

3.8 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas es responsable de solicitar 
el pago de la interconsulta el día se su cita en la consulta externa. Y en el caso de pacientes 
hospitalizados se le deberá entregar en la hoja de cargos antes del egreso hospitalario.  

3.9 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas es responsable que al recibir 
una interconsulta debe sellar y anotar fecha y hora.  

3.10 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas en el área de consulta 
externa es responsable de enviar al paciente a la especialidad correcta en caso de no 
pertenecer a su área. 

3.11 La Dirección Médica a través de sus áreas médicas – quirúrgicas en el área de hospitalización 
es responsable de solicitar las interconsultas necesarias, en caso de que las especialidades 
interconsultantes no seas las adecuadas.  
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3.12 Las Subdirecciones Médicas, a través de sus Divisiones y Departamentos, son responsables 
de solicitar Interconsulta cuando sea necesario y el servicio Interconsultante después de su 
valoración médica podrá decidir su cambio de servicio, manejo conjunto o seguimiento. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 

Act 
Descripción de Actividades Documento o anexo 

Directora Médica 
(Subdirectores y 
Subdirectoras 
médicas) Área 
solicitante 

1 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

5 

Valora a un paciente  

Considera necesaria la intervención de otra 
especialidad médica 

 

¿El paciente está hospitalizado? 

No: Realiza Hoja de Interconsulta y solicita al 
paciente que saque cita en la especialidad solicitada.  

*Asigna cita al paciente para la interconsulta y el día 
de su cita, continua la actividad 6.  

Si: Realiza la hoja de Interconsulta y un resumen 
médico. 

Acude al servicio de la especialidad solicitada para 
presentar al paciente.  

 

Solicitud de 
interconsulta/Nota de 
interconsulta 

Nota Médica 

 

Directora Médica 
(Subdirectores y 
Subdirectoras 
médicas) Área 
Interconsultante 

6 

 

 

7 

 

8 

 

 

 

9 

 

 

10 

 

 

 

 

Realiza la valoración del paciente 

¿El paciente pertenece a su especialidad? 

No: Informa al servicio solicitante que no pertenece a 
su especialidad. Termina Procedimiento 

Si: Analiza el estado actual del paciente y valora si 
cumple criterios para seguimiento en el servicio 

¿El paciente cumple criterios? 

No: Sugiere manejo del paciente coloca las 
indicaciones y da seguimiento como especialidad 
interconsultante 

Si: Ingresa al paciente al servicio. 

 

TERMINA 

 
 
 
 
 
 
Solicitud de 
interconsulta/Nota de 
interconsulta 
 
Nota Médica 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Manual de Organización Específico No Aplica 

6.2 Nom-004-SSA3-2012 Del expediente clínico  No Aplica  

 

7. REGISTROS  

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de interconsulta 3 años 
Dirección Médica 

Área interconsultante 
Fecha y nombre del paciente 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1  Área Solicitante. - Especialidad médica que solicita la interconsulta. 

8.2 Área Interconsultante. - Especialidad médica que proporciona la interconsulta. 

8.3 Diagnóstico. - Proceso de acercamiento gradual al conocimiento científico de una patología, que permite 
destacar los elementos más significativos de una alteración. 

8.4 Interconsulta. - Acción realizada para solicitar la atención u opinión para el tratamiento de un paciente por 
otra especialidad distinta a la del tratante. 

8.5 Manejo multidisciplinario. - Manejo integral. 

8.6 Valoración. - Revisión detallada y sistemática de un paciente. 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

01 10 Diciembre 2021 
Actualización de formato y políticas de operación, 

normas y lineamientos.  

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de interconsulta 

10.2      Nota de Evolución  
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10.1 SOLICITUD DE INTERCONSULTA 
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10.2      NOTA DE EVOLUCIÓN 

 

 


