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INTRODUCCION

El Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, es un organismo publico descentralizado,
consolidado como una unidad de atencion de Alta Especialidad, el cual brinda atencion médica a la
poblacién abierta solicitante de la Ciudad de México, asimismo apoya a otras instituciones de
segundo y tercer nivel de atencién médica y a la poblacién de diversos estados de la Republica
Mexicana que acuden en busca de asistencia médica.

La Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia adscrita a la Subdireccion de
Urgencias y Medicina, tiene como objetivo coordinar las actividades médico administrativas que se
requieren para que la atencién del paciente ambulatorio de la consulta externa sea proporcionada
con eficacia, calidez y calidad, asi como coordinar y gestionar las estrategias de referencia y
contrareferencia, esta division se encuentra ubicada en la Torre de Especialidades y cuenta con las
instalaciones necesarias para el desarrollo de sus actividades.

Dado el gran numero de especialidades médicas y los diversos procesos administrativos que son
necesarios para apoyar el trabajo clinico de los médicos especialistas y el personal de enfermeria,
es indispensable establecer una adecuada coordinacion y gestidon de todas las actividades que se
realizan para la atencion de las personas usuarias; por lo que se hace indispensable elaborar el
presente manual de procedimientos; en donde se busca plasmar las principales funciones que
debera realizar la Divisidon de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, para coordinar las
acciones realizadas por todos los entes involucrados, para lograr cumplir con el objetivo planteado.

Cabe mencionar que el presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura
organizacional y funcional autorizada y que se considerd la Guia Técnica para la elaboracién de
Manuales de Procedimientos, emitida por la Direccién General de Programacion y Presupuesto de
la Secretaria de Salud; su actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la
dinamica cotidiana en el desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por
modificaciones a la estructura Organica Funcional. Este manual consta de 11 procedimientos, los
cuales son congruentes con a las atribuciones del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez y
concuerdan con las funciones sustantivas que deben realizar las area médica y administrativas para
proporcionar una atencion médica con calidad y oportunidad en los servicios de consulta externa.

Derivado de las atribuciones con que cuenta la Divisibn de Consulta Externa, Referencia y
Contrareferencia, es importante mencionar que esta division estara monitoreando los cambios que
surjan durante el desempefio cotidiano de las actividades realizadas y propondra los cambios que
considere necesarios a las instancias correspondientes para mantenerlo actualizado.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que establezca las normas y procedimientos a seguir en el desarrollo
de las actividades que se llevan a cabo en la Division de Consulta Externa, Referencia y
Contrareferencia con el objetivo de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal
que integra el area.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I?ublicacic')n: D.O.F 05/02/1917
Ultima actualizacion: 03/03/2026

LEYES

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.
I?ublicacién: D.O.F 29/12/1976
Ultima actualizacion: 16/07/2025

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F 14/05/1986
Ultima actualizacion: 16/07/2025

Ley General de Salud.
I?ublicacién: D.O.F 07/02/1984
Ultima actualizacion: 15/01/2026
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Publicacion: D.O.F 15/06/2018
Ultima actualizacion: 14/11/2025
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Publicacion: D.O.F 04/05/2015
Ultima actualizacién: 20/03/2025

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Publicacion: D.O.F 14/11/2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacion: D.O.F 18/07/2016
Ultima actualizacién: 15/12/2025

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicacion: D.O.F 02/08/2006
Ultima actualizacién: 15/01/2026

Ley General de Victimas.
Publicacion: D.O.F 09/01/2013
Ultima actualizacion: 01/04/2024

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Publicacion: D.O.F 30/05/2011
Ultima actualizacion: 14/06/2024
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Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicacion: D.O.F 19/11/2019
Ultima actualizacion: 16/04/2025

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

Publicacion: D.O.F 28/12/1963

Ultima actualizacion: 15/12/2025

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Publicacion: D.O.F 11/06/2003
Ultima actualizacion: 14/11/2025

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacion: D.O.F 30/03/2006
Ultima actualizacién: 16/07/2025

Ley de Asistencia Social.
I?ublicacién: D.O.F. 02/09/2004
Ultima actualizacion: 01/04/2024

Ley de Planeacion.
Publicacion: D.O.F. 05/01/1983
Ultima actualizacion: 08/05/2023

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Publicacion: D.O.F 11/01/2012
Ultima actualizacién: 14/11/2025

CODIGOS

Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.
Publicacion: DOF 18/11/2025
Ultima actualizacion: Sin reformas.

Cdédigo Penal Federal.
Publicacion: DOF 14/08/1931
Ultima actualizacion: 28/11/2025

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
Publicacion: DOF 07/06/2023
Ultima actualizacion: Sin reforma
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Publicacion: D.O.F 20/02/1985

Ultima actualizacion: 26/03/2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F 26/01/1990
Ultima actualizacion: 23/11/2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacion: D.O.F. 28/06/2006
Ultima actualizacion: 08/08/2025

Reglamento de la Ley General de Victimas.
Publicacion: D.O.F 28/11/2014
Ultima actualizacion: Sin reforma

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Publicacion: D.O.F 30/11/2012
Ultima actualizacion: Sin reforma

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
Publicacion: D.O.F 21/03/2014
Ultima actualizacion: Sin reforma.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.

Publicacion: D.O.F 14/05/1986

Ultima actualizacion: 17/07/2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicacion: D.O.F 05/04/2004
Ultima actualizacion: 17/12/2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Publicacion: D.O.F 18/02/1985
Ultima actualizacién: 10/07/1985

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
Publicacion: D.O.F 26/03/2014
Ultima actualizacion: Sin reforma
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DECRETOS

Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Publicacion: D.O.F. 22/08/1988.
Sin actualizaciones.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la operacion de los Comités de Etica de
la Administracion Publica Federal.

Publicacion: DOF 18/11/2025

Ultima actualizacion: Sin actualizaciones.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico.

Publicacion: DOF: 26/01/2018.

Ultima actualizacion: 14/06/2024.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de Anatomia Patoldgica.
Publicacion: DOF: 21/02/2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
Publicacion: D.O.F. 15/10/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
Publicacion: D.O.F. 30/11/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
Publicacion: D.O.F. 30/11/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

Publicacién: D.O.F. 08/01/2013

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2023, para la prevencién y control de la infeccion
por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicacion: D.O.F. 02/06/2023

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
Publicacion: DOF: 23/03/2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2023, para la prevencién y control de la infeccion
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicacion: DOF: 02/06/2023

Norma Oficial 005-STPS-2004, Manejo de sustancias quimicas peligrosas-condiciones y
procedimientos de seguridad y salud en los centros de trabajo.
Publicacion: DOF: 30/06/2008

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del
ambiente laboral Reconocimiento, evaluacion y control.
Publicacion: DOF: 28/04/2014

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

Publicacion: DOF: 09/10/2015

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecuciéon
de proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
Publicacion: DOF: 04/01/2013

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

AVISO por el que se da a conocer el Cédigo de Conducta del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzélez.
Publicacion: D.O.F. 27/03/2024.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 19/11/2014

Cddigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 27/03/2024

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion: 11/2014

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 03/12/2024

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion: 03/ 2012

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion: 01/ 2019

Manual de Procedimientos del Departamento de Organizacion y Métodos.
Fecha de autorizacion: 08/07/2024
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Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos
adicionales en el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha 11/06/2013

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea
Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 09/ 2018

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracion de actos juridicos mediante los cuales
se podré otorgar el uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Fecha 08/12/2008

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 29/03/2016

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento
del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion Junta de Gobierno: 11/07/2025

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafén para los Trabajadores de Base del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha: 11/04/1996

Reglas de Operacion del Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha 10/02/2025

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Publicacion: D.O.F. 15/04/2025

Programa Sectorial de Salud 2025-2030
Publicado: D.O.F. 04/09/2025

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracién publica.
Publicacién: D.O.F. 18/09/2020

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de
la Administracién Publica Federal.
Publicacién: D.O.F. 11/07/2023
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades que la Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia
debe realizar para atender o referir a las personas usuarias que soliciten atencion médica del
Hospital a través de una instancia solicitante.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: aplica a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a la atencién médica de la persona usuaria; a la Division de
Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinacién general del
procedimiento.

2.2. A nivel externo: aplica a todas las Unidades de Atencion Médica que refieren personas
usuarias al hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia participa como representante del Hospital; en los
Comités de Referencia de la Zona Sur; de la Coordinacidn de Institutos Nacionales de Salud;
de los Estados y de la Federacion.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia analiza y canaliza las peticiones realizadas por las
instancias solicitantes para la atencién médica de personas usuarias.

3.3 Las instancias solicitantes de los servicios de atenciéon médica pueden ser cualquier unidad
de los diferentes niveles de atencién médica, a nivel estatal o federal, pertenecientes a la
Secretaria de Salud y/o IMSS Bienestar, de los diferentes niveles de atencion, o cualquier
otra institucién publica con capacidad para referir pacientes a otras instituciones de salud
publica.

3.4 Para evaluar si la persona usuaria puede ser atendida o no en el Hospital, las instancias
solicitantes deben enviar la Hoja de Referencia o Resumen clinico para solicitar los servicios
de atencién médica.

3.5 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamentos;
después de otorgar la consulta externa de preconsulta son responsables de decidir si la
persona usuaria amerita 0 no atencion en la especialidad, o en su caso, de elaborar la hoja
de referencia o contrareferencia a la Unidad de Atencién Médica que corresponda o bien la
nota médica para el envio a la especialidad que corresponda dentro del Hospital.

3.6 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de asegurar que la consulta externa de preconsulta se realice con el propdsito
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de realizar una valoracion inicial a las personas usuarias que solicitan atencién médica
conforme a la cartera de servicios del Hospital, para determinar si la persona puede o0 no
convertirse en persona usuaria de los servicios de las especialidades que ofrece el Hospital.

3.7 La persona usuaria que solicita atencion en la consulta externa de preconsulta, debe
presentar en original y copia la siguiente documentacion vigente: Hoja de referencia y/o Nota
médica; Identificacion oficial con fotografia; Comprobante de domicilio; Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP); Formato de no derechohabiencia del IMSS y Formato de no
derechohabiencia del ISSSTE. Para el caso de menores de edad, el padre, la madre o tutor
legal debera presentar en original y copia la siguiente documentacién vigente: Acta de
nacimiento o constancia de nacimiento del menor; Identificacion oficial con fotografia de la
madre, padre o tutor legal; Comprobante de domicilio de la madre, padre o tutor legal; Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP) del menor y del padre, madre o tutor legal; Formato
de no derechohabiencia del IMSS y Formato de no derechohabiencia del ISSSTE del menor.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . -
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento o anexo
1 Envia la peticion de atencion médica | Hoja de referencia
Instancias acompanalc!a_de la hoja de referencia y/o | Resumen clinico
solicitantes  del resumen clinico.
sector publico
2 Recibe de forma escrita las peticiones de | Correo electrénico, oficio y/o
atencién para personas usuarias que | mensaje electrénico
requieren los servicios de atencion | Hoja de referencia
médica en alguna de las especialidades | Resumen clinico
médicas con las que cuenta el Hospital.
3 Analiza con base a los criterios clinicos, | Cartera de servicios
la infraestructura y los recursos | oferentes del Hospital
disponibles, la posibilidad de atencion
gue se solicita para la persona usuaria
en el Hospital.
¢Es posible atender a la persona usuaria
Persona Titular de en el Hospital?
la Jefatura de la
Division de 4 No: Inf i i solici c lectréni fici
Consulta Externa, | o: Informa a la instancia so |C|taé1te que orreo electrgn_lco, oficio,
Referencia y a %t_aorlsona Itﬁuar!a | no puede ser | mensaje electrénico
Contrarefrencia atendida en el Hospital.
Termina procedimiento
5 Si: Informa a la instancia solicitante que | Correo electrénico, oficio,
la persona usuaria si puede ser atendida | mensaje electrénico
en el Hospital.
6 Gestiona las acciones correspondientes | No aplica

para la atencidn de la persona usuaria.
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Responsable Xlgt Descripciéon de Actividades Documento o anexo
7 Informa a la instancia solicitante la ) ]
documentacion que debe presentar la | Hoja de referencia y/o Nota
persona usuaria que recibira la atencion | Mmédica; Identificacion
médica y el 4rea o servicio del Hospital a | Oficial con fotografia;
la que debera acudir. Comprobante de domicilio;
Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP);
Formato de no
derechohabiencia del
IMSS y Formato de no
derechohabiencia del
ISSSTE
Persona Titular
de la Jefatura de 8 Informa al Titular de la Jefatura de | Correo electrénico, oficio,
la Division de D|V|S|(’?n_ y/lo Departamento de la | mensaje electrénico
especialidad que corresponda, los datos
Consulta Externa, y las condiciones médicas de la persona
Referencia y usuaria que deberd recibir la atencion
Contrarefrencia médica.
9 Registra la solicitud de atencion y la | Base de datos de Referencia

apertura de expediente si es el caso.

Termina Procedimiento.

y Contrareferencia
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Procedimiento para referir alas personas usuarias que solicitan los servicios de
Consulta Externa del Hospital.

Instancias solicitantes del sector publico

Persona Titular de la Jefatura de la Division de
Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

INICIA

Envia la peticion de
atencion médica
acompafiada de la hoja
de referencia y/o resumen
clinico

1

Hoja de referencia

Resumen dinico

2

Recibe de forma escrita las
peticiones de atencién para
personas usuarias que
requieren los servicios de

atencion médica en alguna
de las especialidades
médicas con las que cuenta
el Hospital.

Comeo electr
oficio/mensaje

3

Analiza con base a los

criterios clinicos, la
infraestructura y los
recursos disponibles, la

posibilidad de atencion que
se solicita para la persona
usuaria en el Hospital.

oferentes del

s posible atender a'ta
persona usuaria en el
Hospital?

No
v

a

Snico/

Cartera de servicios

Informa a la instancia
solicitante que la persona
usuaria no puede ser
atendida en el Hospital.

TERMINA

5

Cormeo electrénico/
oficio/mensaje

Informa a la instancia
solicitante que la persona
usuaria si puede ser
atendida en el Hospital.

Hoja de referenda

Resumen dinico

Cormreo electronico/
oficio/mensaje
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Persona Titular de la Jefatura de la Division de

Instancias solicitantes del sector pablico Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

6

Gestiona las acciones
correspondientes para la
atencion de la persona
usuaria.

7

v
Informa a la instancia
solicitante la documentacion
que debe presentar la
persona usuaria que recibira
la atencién médica y el area
o servicio del Hospital a la
que debera acudir.

Hoja de referenda

Identificacion ofidal
con fotografia

Comprobante de
domicilio;

| Formato de no
derechohabienda

8

v
Informa al Titular de la
Jefatura de Division y/o
Departamento de la
especialidad que
corresponda, los datos y las
condiciones médicas de la
persona usuaria que debera
recibir la atencién médica.

Correo electrénico/
oficio/mensaje

Registra la solicitud de
atencion y la apertura de
expediente si es el caso.

Base de datosde
Referencia y
Contrarreferendia

v

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente

clinico.

NOM-004-SSA3-2012

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencién de pacientes ambulatorios.

NOM-005-SSA3-2018

6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de

informacién en salud.

NOM-035-SSA3-2012

6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de

informacién en salud.

NOM-024-SSA3-2012

7. REGISTROS

Cdédigo de registro

: Tiempo de Responsable de . e
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L,
anica
Divisién de Consulta
7.1 Hoja de referencia. 5 afios Externa, Referencia y No aplica
Contrareferencia
Divisién de Consulta
7.2 Oficio. 5 afios Externa, Referencia 'y Numero de oficio
Contrareferencia
7.3 Base de datos de Divisién de Consulta
referencia y 5 afios Externa, Referencia y No aplica

contrareferencia.

Contrareferencia
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Instancia solicitante: Organismo o entidad que realiza una peticiéon escrita formal para
solicitar atencion médica en el Hospital.

8.2 Atencion médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar su salud.

8.3 Consulta externa: Atencién médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

8.4 Contrareferencia: Procedimiento médico-administrativo entre establecimientos del Sistema
Nacional de Salud de los tres niveles de atencién; que permite a la persona usuaria después
de recibir atencion médica especializada en una unidad de atencién médica de mayor nivel
(como un hospital), ser devuelto a su unidad de atencion médica de origen (como una clinica
o centro de salud) para continuar con su seguimiento y tratamiento. Este procedimiento
asegura una atencion médica integral y coordinada, donde la unidad de origen puede
monitorear la salud de la persona usuaria.

8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez

8.6 Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacién de servicios
de atencion médica.

8.7 Poblacién derechohabiente: Personas con derecho a recibir prestaciones en especie y/o
en dinero conforme a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables que rigen cada
institucion de seguridad social. Incluye asegurados directos o cotizantes, pensionados,
jubilados y sus beneficiarios.

8.8 Poblacién no derechohabiente: Personas que pueden recibir la atencién a la salud a
través de la asistencia social, instituciones publicas, esquemas y/o programas como: IMSS-
Oportunidades, DIF, Servicios Estatales de Salud y Seguro Popular, entre otros de similares
caracteristicas.

8.9 Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o social
gue proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas aplicables
sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.

8.10 Referencia: Procedimiento médico administrativo entre establecimientos del Sistema
Nacional de Salud de los tres niveles de atencién; que permite a la persona usuaria recibir
atencion médica especializada cuando su caso lo requiera, mediante su canalizacién a otra
unidad médica de atencion de mayor nivel. Esta asegura una atencién médica mas
adecuada y especializada en caso necesario.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Consulta Externa,
Referenci ntrareferenci
Salud eferencia y Contrareferencia

Rev. 02

1. Procedimiento para referir a las
personas usuarias que solicitan los
servicios de Consulta Externa del
Hospital.

ged

hospital
Hoja: 19 de
256

8.11 Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la Direccién
Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccion de Servicios Ambulatorios y Subdireccién de

Enfermeria.

8.12Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que

sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a

pacientes, sea que se internen

o no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Nueva creacion No aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1. Hoja de referencia.
10.2. Resumen clinico.

10.3. Base de datos de Referencia y Contrareferencia.
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10.1 HOJA DE REFERENCIA

gea

hospital

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzilez

Calzada de Thalpan No. £800, {ol. Seaidn XM, Almldia Thipan, Cudad de México CF. 14080

Sisterna de Referencia y Contrareferencia
HOJA DE REFEREMCIA

FECHA

NOMBRE PACIENTE

No. DE EXPEDIENTE

APELUDD PATERNO APELLIDD MATERNO NOMBRE |5]
SEXD M{ ) F() FECHA DE NACIMIENTD Ji ! EDAD
Dola MES ARO

DOMICILIO

CALLE Y NUMERD COLOMN A
DELEGACIGN / MUNICIPIO ESTADO
NOMERE DE FAMILIAR / RESPONSABLE PARENTESCO
UNIDAD MEDICA A LA CUE SE REFIERE
DOMICILIO
SERVICID AL QUE ENVIA FECHA DE CAPTACION

INTERCONSULTA [ ) TRATAMIENTD [ )

ESPECIFIQUE ESTUDIO

ESTUDIO DE GABINETE ( ) ESTUDIO DE LABORATORIO | )

MOT VO DE ENVID:

TENSICON ART ERIAL mm. Hg FRECUENCIA: CARDIACA, pormin. RESPIRATORIA pormin
TEMPERATURA 'C PESO Kg. TALLA om.
RESUMEN CLINICD:
TERAPEUTICA EMPLEADA:
IMPRESION DIAGNOSTICA:
E-01-00%
ME D00 TRATANTE JEFE DEL DEPARTAMENTD DHRECTOR MEDICO
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

FIRMA ¥ CE DULA PROFESIONAL

FIRMA Y CEDULA PROFES IONAL FIRMA Y CEDULA PROFES IOMAL
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10.2 RESUMEN CLINICO

Seccion
Nombre del paciente

Edad

Sexo

Ocupacion

Motivo de consulta
Antecedentes personales
Antecedentes familiares
Antecedentes quirdrgicos
Alergias

Habitos (tabaco, alcohol, etc.)
Medicacioén actual
Exploracién fisica

-TA

-FC

-FR

-T

- Hallazgos relevantes
Estudios de laboratorio
Estudios de imagen

Otros estudios complementarios

Diagnostico presuntivo
Diagnéstico definitivo
Tratamientos previos
Evolucidn clinica

Plan terapéutico
Prondstico

Informacion
XXXXXXXX

62 afios

Femenino

Ama de casa

Dolor toracico opresivo de inicio subito, irradiado a brazo izquierdo
Hipertensioén arterial de 15 afios de evolucion

Madre fallecida por infarto agudo al miocardio
Colecistectomia hace 10 afios

No conocidas

Exfumadora, sin consumo de alcohol

Losartan 50 mg cada 12 h

Paciente consciente, ansiosa

150/95 mmHg

102 Ipm

22 rpm

36.8 °C

Dolor a la palpacion precordial, diaforesis

Troponinas elevadas, CK-MB elevada

ECG: elevacion del ST en cara anterior

Radiografia de térax sin alteraciones

Sindrome coronario agudo con elevacion del ST
Infarto agudo al miocardio anterior

Control antihipertensivo

Dolor persistente, respuesta parcial a nitratos

Ingreso a unidad coronaria, terapia trombolitica, monitoreo continuo
Reservado, depende de respuesta al tratamiento inicial
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10.3 BASE DE DATOS DE REFERENCIA 'Y CONTRAREFERENCIA

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
DIRECCION MEDICA
) SUBDIRECCION DE URGENCIAS Y MEDICINA
DIVISION DE CONSULTA EXTERNA, REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA
REFERENCIAS RECIBIDAS EN EL HOSPITAL
ENERO 2025
W "E.F SER¥ICIO [ N
ESPECIFICA
JURISDICCIONES SANITARIAS -
1 | waze | e e 1= HPOTRODSHD SUECUNDIPIR TRODTE [E KASHIT E T T o Hose 1| AV wwsooemectn | 26 | HMimGuARAN
2 | 1wizznes | &1 e Nean CExT. uAD UROPATIBSTRUCTHA DFECHA SMDAFIA ALTISE. | 6 | CON | F | SWREG WO HOSP, 2| Azc  |acworeaco 2 zmg"’;ﬁﬂ“
3 | torzzmes |48 oov " CEXT | GASTRD | ESTENOSISESOFAGDACONPLEWATCMOELLAFCADAENTA | 10| CON | M | 689729 | 101224 [WOHOSP) 3| BEN |eEwowdeEz 9 | |nwrTLARUAC
4 | 1otz | s e sup SIS o R ECFORMACON SUFRACLIRENESTLON o|con | F| smes WO HOSP 4| cov |oovoecin 03 | HoToPLEID
CSTHDR
5 | 1wz a8 e sawp sancsros | CENL | CXGRAL COLECISTINS CRENCALTIASICA ) con | F | ssam WO HOSP 5[ cw o |ouaess 2 | |nwpxocHmeco
BALME
CATHOR J0SE HP
6 | 1on2z024 [ 25 P SALUD CASTRO CEXT. CXGRAL ALEMOMEGALS. 1|cow| F 899171 ND HOSP 6| CUH |CuAHTEMOC 20
vt AZCAPOTZALCO
CEnRWS
7 |1n2z024 | 4 "L SALUD ALEERTOERDSA CEXT. PEDA HPERREACTIVDAD EFHOUAL 5 cow| F TS0W03 NO HOSP. 7 GAM  |GUSTAWD A MADERD 413 | |HP COVOACAN
LEQA
3 | oot | s AV *;ES";“&E CEXT. CXGRAL COLEDOCUTISSSNORESUELTA -ESTATLSTEENDCFROTESE | 10| CON | F | SWEG MO HOSP 8| 2T |ecam 6 ||wpwracaco
o | 1wz | 3 xoe suw  [caTwoceco)  cexm U0 CoUCORENL DERECD s|cov | w| smes O HOSP 9| =p  |eneaaes 55 | |HpwziapaLaPA
cuich HACOALENA
10 | 1ozzoz4 |38 CUH SALID EFECAUZADA | CEXT. DER PUSTULASENCARA YMEMBRDS PELYDOS - VHA1HE 9fcon| M SIREE MO HOSP 10| MGG 2 | |HPLAVILLA
oonoEsk (CONTRERAS
11 | 101z | % [ HGMLPAALTA 321 0L DESHACIN DESEPTLMNASHL FOR GOLPE CONTLSO s|con|m| smes ND HOSP. | MH [M5Ue kDA 1 | |weLecana
CETHCRA.
12 | tonz04 | &4 oov SALID wEszATA | CEXT. o ESPLLONCALCARED IUIERDO- FASTITEPLANTAR 4con| F| smes WO HOSP, 12| MPL[MPAALTA 23 | 1P wOCTEZUMA
CHFIEY
1 | 101z | 81 FOR smesa | e | cam oFL PRESON HTRAODLLAR PL) 16| con | F [EETEMRTTTFERND HosP B TH s 25 | |HPPERALVILLO
. ~ DESWACION DEL TREIQUE NASAL - HPERTROFIA DE LAS AMIGDALAS
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades que todo el personal de salud del Hospital, involucrado en la atencién
de la persona usuaria de la consulta externa de preconsulta debe realizar; a fin de garantizar
una acertada asignacion de la poblacion beneficiaria a la especialidad que le corresponda, o
bien la adecuada referencia o contra referencia a otra Unidad de Atencién Médica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a la programacion de citas, valoracion médica y elaboracién de
nota médica ; al Departamento de Enfermeria Clinica, en cuanto a la atencion y cuidados
de enfermeria, incluyendo la toma de signos vitales; a la Divisibn de Consulta Externa,
Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinacién general del procedimiento; al
Departamento de Relaciones Publicas, en cuanto a la verificacion inicial de documentacién
y canalizacién de la persona usuaria y al Departamento de Organizacién y Seguridad, todo
lo referente al control del acceso al hospital.

2.2 A nivel externo: es aplicable a todas las Unidades de Atencion Médica con las cuales el
Hospital tiene acuerdo o convenio para referir o contra referir a personas usuarias.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Relaciones Publicas, a través del area de informes, revisa que la
persona usuaria que solicite atencién en la consulta externa de primera vez, presente en
original y copia la siguiente documentacién vigente: Hoja de referencia y/o Nota médica;
Identificacion oficial con fotografia; Comprobante de domicilio; Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP); Formato de no derechohabiencia del IMSS y Formato de no
derechohabiencia del ISSSTE. Para el caso de menores de edad, el padre, la madre o tutor
legal debera presentar en original y copia la siguiente documentacion vigente: Acta de
nacimiento o constancia de nacimiento del menor; Identificacién oficial con fotografia de la
madre, padre o tutor legal; Comprobante de domicilio de la madre, padre o tutor legal; Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP) del menor y del padre, madre o tutor legal; Formato
de no derechohabiencia del IMSS y Formato de no derechohabiencia del ISSSTE del menor.

3.2 El Departamento de Relaciones Publicas, a través del area de Informes, verifica que la
persona usuaria que solicite los servicios de consulta externa de preconsulta, nho cuenten
con derechohabiencia vigente; de canalizarlos de forma adecuada a la especialidad médica
gue corresponda para su valoracién y de verificar que cuenten con toda la documentacion
necesaria para su atencion.

3.3 Para la aplicacion de este procedimiento, se debe considerar que las Subdirecciones
Médicas estdn conformadas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia , Subdireccién de Servicios Ambulatorios y la Subdireccion
de Enfermeria.
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3.4 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de asegurar que la consulta externa de preconsulta se realice con el propdsito
de obtener una valoracion inicial de las personas usuarias que solicitan atenciéon médica
conforme a la cartera de servicios del Hospital; para determinar si la persona puede o no
convertirse en persona beneficiaria de los servicios de las especialidades que ofrece el
Hospital.

3.5 Las Subdirecciones Médicas a través de sus moédulos de control son responsables de
realizar las actividades administrativas necesarias para proporcionar la consulta externa de
preconsulta.

3.6 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento, son
responsables del control, programacion y organizacion de sus citas en la consulta externa
de preconsulta.

3.7 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisiébn y Departamento, son
responsables de registrar en las plataformas digitales correspondientes todos los datos de
la atencién médica proporcionada, a fin de contar con toda la informacién necesaria para la
generacion de los reportes estadisticos del Hospital.

3.8 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamentos; una
vez otorgada la consulta externa de preconsulta son responsables de decidir si la persona
usuaria amerita o0 no atencioén en la especialidad, y en su caso de elaborar la hoja de
referencia o contrareferencia a la Unidad de Atencién Médica que corresponda o bien la
nota médica para el envio a la especialidad que corresponda dentro del Hospital.

3.9 Las Subdirecciones Médicas, a través de sus Jefaturas de Division y Departamento, son
responsables de solicitar y autorizar los estudios complementarios, que se requieran para
la valoracion clinica de la persona usuaria que solicita atencion en la consulta externa de
preconsulta; asi como de elaborar y entregar a la persona usuaria segun el caso clinico lo
amerite: Receta médica, Solicitud de estudios de laboratorio, Solicitud de estudios de
gabinete, Hoja de referencia, Hoja de contrareferencia y/o Nota médica.

3.10 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia coordina a todo el personal asignado para la
atencién médica y administrativa de las personas usuarias que solicitan el servicio de
consulta externa de preconsulta.

3.11 La Subdireccién de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica, debe dar
atencién y cuidados de enfermeria de la persona usuaria que es atendida en la consulta
externa de preconsulta.

3.12 La Subdireccién de Gestion de Calidad a través del Division de Calidad debe evaluar la
satisfaccion de las personas usuarias de los servicios de consulta externa de preconsulta
otorgados por el Hospital.

3.13La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Organizacion y
Seguridad, debe tener el control del acceso de las personas usuarias, al Hospital, a fin de
permitir el acceso de los pacientes maximo con 30 minutos de anticipacion a la hora
programada para su atencion en la consulta externa de preconsulta.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Persona Titular
del
Departamento de

Relaciones
Publicas
(Personal
administrativo del
maodulo de

informes)

Indica a la persona usuaria los requisitos No aplica
y documentos que debe presentar para
solicitar atencion médica en la consulta
externa de pre consulta.
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No.
Responsable Descripcion de Actividades Documento o anexo
Act.

2 Recibe a la persona usuaria y verifica que [Hoja de referencia y/o
la documentacion esté completa y [Nota médica;
correcta Identificacion oficial con

fotografia;
Comprobante de
domicilio;
Clave Unica de
Registro de Poblacion
(CURP);
Formato de no
_ derechohabiencia del
Persona  Titular IMSS y Formato de no
del derechohabiencia del
Departamento de ISSSTE.
Relaciones
Puablicas
(Personal ¢(Estd completa y correcta la
administrativo del documentacién?
modulo de
informes)

3 No: Indica a la persona usuaria la |No aplica
documentacién faltante o incorrecta.
Regresa a la actividad 1

4 Si: Revisa si la persona usuaria cuenta [No aplica
con derechohabiencia.
¢cLa persona usuaria cuenta con
derechohabiencia?
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No.
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento o anexo
ct.
5 Si: Informa a la persona usuaria que tiene |Constancia de  no
derechohabiencia y le solicita que acuda |derechohabiencia al
a su Unidad de Atencion Médica. IMSS y/o Constancia de
no derechohabiencia al
ISSSTE actualizada
[Termina procedimiento.
Persona  Titular 6 No: Regresa la documentacion a la [Hoja de referencia y/o
del persona usuaria y la canaliza al M6dulo [Nota médica;
Departamento de de Control de la especialidad que [identificacion oficial con
Relaciones corresponda para continuar con el [fotografia;
Puablicas tramite.
Comprobante de
(Personal domicilio;
administrativo del
madulo de Clave Unica de
informes) Registro de Poblacion
(CURP);
Formato de no
derechohabiencia del
IMSS y Formato de no
derechohabiencia del
ISSSTE.
7 Recibe a la persona usuaria y verifica que [Hoja de referencia y/o
corresponde a la especialidad asignada. |nota médica.
Personas
Titulares de las
Jefaturas de
Division y
:Z;tsapartamento de ¢, Corresponde a la especialidad?
Subdirecciones
Médicas
8 No: Canaliza a la persona usuaria al [Hoja de referencia y/o
(Personal moédulo  de la especialidad que |nota médica.
administrativo de Corresponda_
los médulos de
control)
Regresa a la actividad 6
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No.
Responsable Descripcion de Actividades Documento o anexo
Act.
9 Si: Registra la cita de consulta externa de |Agenda electrénica de
preconsulta en la agenda electrénica y la [citas médicas.
Personas anota en la hoja de referencia y/o en la
Titulares de las nota médica
Je_zfgt_t{ras de Hoja de referencia y/o
Division y nota médica
Departamento de
las
Subdirecciones 10 Regresa a la persona usuaria la [Hoja de referencia y/o

Médicas

(Personal
administrativo de
los médulos de
control)

documentacién con la cita anotada y da
indicaciones  correspondientes  para
acudir a su cita de consulta externa de
preconsulta.

nota médica

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas

Titulares de las
Jefaturas de
Divisién y

Departamento de
las
Subdirecciones
Médicas

(Personal
administrativo de
los moédulos de
control)

11

Recibe a la persona usuaria y le solicita la
hoja de referencia y/o la nota médica en
donde se agendd la cita de consulta
externa de preconsulta y su Clave Unica
de Registro de Poblacion CURP.

Hoja de referencia ylo
nota médica

Clave Unica de Registro
de Poblacion CURP




Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién

geG Contrareferencia

hospital

de Consulta Externa,

Referencia vy

2. Procedimiento para otorgar el servicio de
consulta externa de preconsulta

Hoja: 30 de 256

No.

Responsable Descripcion de Actividades Documento o anexo
Act.

12 Verifica que la persona usuaria cuente |Agenda electrénica de
con cita de consulta externa de [citas médicas de consulta
preconsulta. externa.

Personas ¢ La persona usuaria cuenta con cita de

Titulares de las consulta externa de preconsulta?

Jefaturas de

Division y 13 No: Registra la cita de consulta externade |Agenda electronica de

Departamento de preconsulta en la agenda electronica; la |citas médicas de consulta

las ) , anota en la hoja de referencia y/o en la |externa

Su,bc_;hrecuones nota médica y da las indicaciones ) )

Medicas correspondientes a la persona usuaria. [ 10j@ de referencia y/o
nota médica.

(Personal

administrativo de

los modulos de Regresa a la actividad 10

control)

14 Si: Envia al paciente al modulo de toma |Hoja de referencia y/o
de signos vitales y entrega al personal |nota médica
médico la hoja de referencia y/o la nota
médica.

15 Recibe a la persona usuaria, toma los [Formato de toma de

Persona  Titular signos vitales, '_su pesc_) ysutallayencaso |[signos vitales

de la Jefatura de de ser necesario los niveles de glucosa en

Enfermeria sangre; y los anota en el formato

Clinica correspondiente.

(Personal de 16 Entrega a la persona usuaria el formato [Formato de toma de

enfermeria en
modulos de toma
de signos vitales)

con el registro de los signos vitales y le
indica que aguarde en la sala de espera
para ser llamado por el personal médico.

signos vitales
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Responsable

No.
Descripcion de Actividades
Act.

Documento o anexo

Personas

Titulares de las
Jefaturas de
Division y

Departamento de
las
Subdirecciones
Médicas

(Personal Médico
tratante)

17 Recibe a la persona usuaria y realiza la
valoracion clinica acorde a la
especialidad.

18 Registra la atencion otorgada en la
plataforma digital correspondiente como
preconsulta

19 Realiza interrogatorio y exploracion fisica
y define el diagnostico, el plan de
tratamiento y las indicaciones médicas.

¢La condicion clinica de la persona
usuaria amerita una atenciébn en esta
especialidad?

20 Si: Elabora nota médica y solicitud de
apertura de expediente y canaliza a la
persona usuaria al madulo de informes.

[Termina procedimiento.

No aplica

Plataforma
(Sistema RDPAC)

No aplica

Nota médica

digital

Solicitud de apertura de

expediente
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Responsable

No.
Descripcion de Actividades
Act.

Documento o anexo

Personas

Titulares de las
Jefaturas de
Division y

Departamento de
las
Subdirecciones
Médicas

(Personal Médico
tratante)

21 No: Analiza si la persona usuaria requiere
estudios complementarios

. Se requieren estudios
complementarios?

22 Si: Elabora nota médica y solicitud de
estudios complementarios; da las
indicaciones correspondientes a la
persona usuaria y lo canaliza al médulo
de control de la especialidad para
programaciéon de otra cita de consulta
externa de preconsulta.

Regresa a la actividad 9.

23 No: Analiza si la persona usuaria puede
ser valorada en otra especialidad dentro
del Hospital

¢ La persona usuaria puede ser valorada
en otra especialidad dentro del Hospital?

24 Si: Elabora nota médica y canaliza a la
persona usuaria a la especialidad dentro
del Hospital que corresponda.

Regresa a la actividad 7.

Nota médica

Solicitud de estudios
complementarios.

No Aplica

Nota médica

25 No: Elabora nota médica y hoja de
referencia y/o hoja de contrareferencia
para la unidad de atencién médica que
corresponda y da a la persona usuaria las
indicaciones pertinentes

Termina Procedimiento.

Nota médica

Hoja de referencia vy
contrareferencia
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titulas de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de
toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas
de Divisién y Departamento
de las Subdirecciones
Médicas (Personal
administrativo de los
modulos de control)

Persona Titular del Departamento

de Relaciones Publicas

(Personal administrativo del médulo

de informes)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

INICIA

1

Indica a la
persona
usuaria los
requisitos y
documentos
que debe
presentar para 4—@
solicitar
atencion
médica en la
consulta
externa de pre
consulta.

2

4
Recibe a la

persona
usuaria y
verifica que la
documentacion
este completa y
correcta.

Hoja de referenciay/o
Not médica

o médic
Identificacién dficial con
foografia

Comprobante de
domicilio

| Formato de no
derechohabiencia

¢Estacompletay

documentacion?

No 3

Indica a la
persona usuaria la

documentacion
@4— faltante o Si
incorrecta.

Regresa a la
actividad 1.

4

Revisa si la
persona  usuaria
cuenta con
derechohabiencia.

1/2
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del Departamento

de Relaciones Publicas

(Personal administrativo del médulo

de informes)

7

Recibe a la
persona usuaria Y|
que| o

y la candiza al
@——? Modulo de Control
de la especialidad

¢La persona usuaria
cuenta con
derechohabiencia?,

S s
Informa  a la
persona

usuaria que
tiene

derechohabienc
ia y le solicita
que acuda a su
Unidad de
Atencion
Médica.

TERMINA

6

Regresa la
documentacion a
la persona usuaria

A

que corresponda;
para continuar con
el tramite.

l Hoja de referenciay/o

Nota médica
Identificacion dficial con
fobgrafa

Comprobante de
domicilio

CURP

Formato de no

derechohakiencia

@_’ verifica

corresponde a la|
especialidad
asignada.

Hoja de referenciay/o
Nota médica
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en moédulos
de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
moédulos de control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del médulo de informes)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

¢ Corresponde a
a especialidad?

No
A 4

8

Canaliza a la

persona usuaria al
moédulo de la

@4—— especialidad que
corresponda.

Regresa a la )
actividad 6. Si

Hoja de referenciay/o
No médica

9

Registra la cita de
consulta extema
de preconsulta en
@_> la agenda|
electronica y la
anota en la hoja
de referencia y/o
en la nota médica

Agenda  electronica
de citas médicas

Hoja de referenciay/o
Nota médica

10
Y
Regresa a la
persona usuaria la
documentacion

con la cita

anotada y da
@—bindicaciones

correspondientes
para acudir a su
cita de consulta
externa de
preconsulta.

Hoja de referenciaylo
No médica
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos
vitales)

Titulares de las Jefaturas de

Divisién y Departamento de las

Subdirecciones Médicas

(Personal administrativo de los

maodulos de control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del mdédulo de informes)

1

Recibe a la
persona usuaria y
le solicita la hoja
de referencia y/o
la nota médica en
donde se agendo
la cita de consulta

externa de
preconsulta y su
CURP.

Hoja de referenciay/o

Nota médica

Verifica que la
persona
usuaria cuente
con cita de
consulta
externa de
preconsulta.

Agenda electronica

ZlLa persoma suaria cuenta
con cita de consuta externa
de preconsulta?

No 13
v

Registra la cita de
consulta extema
de preconsulta en
la agenda
electrénica; la
anota en la hoja
de referencia y/o
@4— en la nota médica
y da las
indicaciones
correspondientes
a la persona
usuaria.
Regresa a la
actividad 10.

Agenda electrénica

Hoja de referenciay/o
Now médica

f

Si
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas Titulares de
las Jefaturas de Divisién
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en moédulos
de toma de signos
vitales)

Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del médulo de informes)

17
Recibe a la
persona usuaria y
realiza la|,

15

Recibe a la
persona usuaria,
toma los signos
vitales, su peso y
su talla y en caso
de ser necesario|,

Si
¢ 14

Envia al paciente
al médulo de toma
de signos vitales |
entrega al médico
tratante la hoja de
referencia y/o la
nota médica.

Hoja ce referenciay/o
Nota médica

los niveles de|
glucosa en
sangre; y los
anota en el
formato

correspondiente.

Formato de toma de
signos vitdes

16

Entrega a la
persona usuaria el
formato con el
registro de los
signos vitales y le
indica que
aguarde en la sala
de espera para
ser llamado por el
médico tratante.

Formato de toma de
signos vitaes

valoracién clinica|
acorde a la
especialidad.

5/6
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

(Personal médico tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos
vitales)

Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del médulo de informes)

18

Registra la
atenciéon otorgada
en la plataforma
digital
correspondiente
como preconsulta.

Plaaforma digial
(Sisterma RDPAC)

Realiza

interrogatorio y
exploracién fisica
y define el

diagnéstico, el
plan de
tratamiento y las
indicaciones
médicas.

condicion clinica deta
persona usuaria amerita tna
atencion enesta
especialidad?

Si

¥ =
Elabora  nota
médica y
solicitud de

apertura de
expediente y
canaliza a la

persona
usuaria al
médulo de
informes. No

Nota Médica

Solicitud de apertura de
expediente

TERMINA

21

Analiza sila
persona usuaria
requiere estudios
complementarios

A

Hoja: 38 de
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

Titulares de las Jefaturas de Division y
Departamento de las Subdirecciones
Médicas
(Personal médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos

vitales)

Titulares de las
Jefaturas de Divisién y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del médulo de informes)

¢Se requieren estudios
complementarios?

Si

¢ 22
Elabora  nota
médica y
solicitud de
estudios
complementario
S; da las
indicaciones

correspondient
es a la persona
usuaria y lo
@_ canaliza al
madulo de
control de la
especialidad No
para
programacion
de otra cita de
consulta
externa de
preconsulta.
Regresa a la
actividad 9.

Nota Médica

Analiza si la
persona
usuaria puede
ser valorada en |,
otra
especialidad
dentro del
Hospital

ZLapersonausuaria puede s&
valoada en ara especialidad
dentro ce laInstiucien?

Si, 24

Y
Elabora  nota
médica y
canaliza a la
persona
usuaria a la

@4— especialidad

dentro del
Hospital que No
corresponda.
Regresa a la
actividad 7.

Nota Médica

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA
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2. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de preconsulta

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRECONSULTA

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

(Personal médico tratante)

Persona Titular de la
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de
las Jefaturas de Divisién
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de
Relaciones Publicas
(Personal administrativo
del médulo de informes)

25

Elabora nota
médica y hoja de
referencia ylo
hoja de
contrareferencia

Nota Médica

Hoja d referenciay/
contrarreferencia
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando
aplique)

6.1 Ley General de Salud.

No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana, Del expediente clinico.

NOM-004-SSA3-2012

6.3 Norma Oficial Mexicana, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién de
pacientes ambulatorios.

NOM-005-SSA3-2018

6.4 Norma Oficial Mexicana, En materia de informacion en salud.

NOM-035-SSA3-2012

6.5 Norma Oficial Mexicana, Sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

NOM-024-SSA3-2012

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cod_lgo de reg.|§tro
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo .
Unica
Jefatura de la
. . ~ Divisiéon nsul .
7.1 Hoja de referencia. 5 afios sion de Co sy ta No aplica
Externa, Referencia 'y
Contrareferencia
Jefatura de la
7.2 Hoja de ~ Division de Consulta .
. 5 afios : No aplica
contrareferencia. Externa, Referenciay
Contrareferencia
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Atencioén ala salud (servicio de atencién a la salud): Conjunto de acciones coordinadas
de promocioén y/o de educacion para la salud, proteccién especifica, deteccion, limitacion
del dafio, atencién médica de enfermedades y rehabilitacién, que se desarrollan por
interaccion de diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar la salud
del individuo o recuperarla, en conjunto con la familia o la comunidad.

Atencion médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar su salud.

Consulta externa: Atencibn médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagndstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Calidad de la atencion médica: Al atributo por medio del cual los servicios de salud
prestados a individuos y poblaciones, aumentan la probabilidad de lograr los resultados
deseados en salud y son consistentes con los conocimientos profesionales actualizados;
para otorgar al usuario atencion médica con oportunidad, seguridad, competencia y con los
medios disponibles, ofrecer el mayor beneficio con el menor riesgo.

Consultorio: A todo establecimiento para la atencion médica publico, social o privado,
independiente o ligado a un servicio hospitalario o dedicado al ejercicio profesional
independiente, que tenga como propoésito prestar servicios de atencion médica a pacientes
ambulatorios.

Contrareferencia: Procedimiento médico-administrativo entre establecimientos del
Sistema Nacional de Salud de los tres niveles de atencién; que permite a la persona usuaria
después de recibir atencién médica especializada en una unidad de atencion médica de
mayor nivel (como un hospital), ser devuelto a su unidad de atencién médica de origen
(como una clinica o centro de salud) para continuar con su seguimiento y tratamiento. Este
procedimiento asegura una atencién médica integral y coordinada, donde la unidad de
origen puede monitorear la salud de la persona usuaria.

Derechohabiencia: Derecho que tienen las personas para recibir servicios, entre los que
se encuentran la atencidon médica, que pueden ser provistos por instituciones de seguridad
social dado que cumplen con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables que
rigen a dichas instituciones.

Establecimientos del Sistema Nacional de Salud: Aquella unidad publica, privada o
social, sea ésta fija 0 movil, que preste servicios dentro del sector salud, cualquiera que sea
su denominacion. Se consideran establecimientos del Sistema Nacional de Salud a las
unidades médicas, establecimientos de apoyo, de asistencia social y unidades
administrativas.

Estudios complementarios en salud: Pruebas diagnésticas que se realizan para
confirmar o descartar un diagndstico. Son parte del examen médico y se solicitan después
de una exploracién fisica y anamnesis. Estos pueden incluir estudios de laboratorio y/o
estudios de gabinete.
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8.10 Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez.

8.11 Médico tratante: Se refiere al personal médico que tiene la responsabilidad principal de la
atencion médica de un paciente, este personal médico suele ser el que diagnostica, trata y
sigue la evolucion de la enfermedad del paciente

8.12 Mddulos de Control: Espacios habilitados con mobiliario y personal administrativo para la
recepcion, atencién, organizacion y distribucion de la persona usuaria; asi como para el
control y resguardo del expediente clinico y carnet de citas médicas de cada paciente.

8.13 Nota médica: Documento que registra la informacion clinica de un paciente y los detalles
de una consulta médica. Es creada por un profesional de la salud y es un elemento
fundamental en la atencion médica. Las notas médicas son un registro legalmente valido
que se utiliza para comunicar informacién entre los profesionales de la salud.

8.14 Paciente ambulatorio: Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no
necesite hospitalizacion

8.15Personal administrativo: Aquel profesional, técnico y auxiliar que apoyan con
funciones administrativas en los establecimientos de las Unidades de Atencién Médica.

8.16 Personal de enfermeria: Aquel profesional que cuenta con los estudios para la prestacion
de asistencia médica a enfermos o discapacitados, su enfoque es el mantenimiento y
cuidado de la salud durante la enfermedad y rehabilitacion, asi como la asistencia a médicos
y profesionales del diagnéstico en la salud y el tratamiento de pacientes. Se agrupa en
personal de enfermeria general, de especialidades, auxiliar y pasantes de enfermeria.

8.17 Personal médico: Persona autorizada legalmente que desempefia labores relacionadas
con la atencién médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de manera directa e
indirecta.

8.18 Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacién de servicios
de atencién médica.

8.19 Poblacién derechohabiente: Personas con derecho a recibir prestaciones en especie y/o
en dinero conforme a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables que rigen cada
institucién de seguridad social. Incluye asegurados directos o cotizantes, pensionados,
jubilados y sus beneficiarios.

8.20 Poblacién no derechohabiente: Personas que pueden recibir la atencién a la salud a
través de la asistencia social, instituciones publicas, esquemas y/o programas como: IMSS-
Oportunidades, DIF, Servicios Estatales de Salud y Seguro Popular, entre otros de similares
caracteristicas.

8.21 Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o
social que proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.
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8.22 Referencia: Procedimiento médico administrativo entre establecimientos del Sistema
Nacional de Salud de los tres niveles de atencién; que permite a la persona usuaria recibir
atencién médica especializada cuando su caso lo requiera, mediante su canalizacion a otra
unidad médica de atencién de mayor nivel. Esto asegura una atencién médica mas
adecuada y especializada en caso necesario.

8.23 Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la
Direccion Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de
Pediatria, Subdireccion de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccion de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.

8.24 Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencion a pacientes, sea que se internen
0 no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N

Marzo 2013

Creacion

01

Diciembre 2021

- Actualiza politicas

- Modifica Diagrama vy
descripcion del procedimiento

- Agrega anexos

02

Marzo 2026

-Adaptacion conforme a la Ley
General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres que
sefiala como obligacion para
todo el Sector Publico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente 'y libre de
estereotipos de género.

-Actualizacién del Propésito.
-Actualizacion del Alcance.

-Actualizacion de Politicas de
Operacion, Normas y
Lineamientos.

-Actualizacién de la
descripcion del procedimiento.

-Actualizacién del diagrama de
flujo.

-Actualizacion de documentos
de referencia.

-Actualizacién de Registros.
-Actualizacion del glosario.

-Actualizacién de anexos.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Constancia de no derechohabiencia IMSS.

10.2 Constancia de no derechohabiencia ISSSTE.

10.3 Agenda electronica de citas médicas.

10.4 Formato de toma de signos vitales.

10.5 Plataforma digital (sistema RDPAC).

10.6 Solicitud de apertura de expediente clinico y/o reposicidn de carnet.
10.7 Solicitud de estudios complementarios.

10.7.1 Solicitud de estudios de laboratorios.

10.7.2 Solicitud de estudios de radiologia e imagen.
10.8 Hoja de referencia.

10.9 Hoja de contrareferencia.

10.10 Nota médica.
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10.1 CONSTANCIA DE NO DERECHOHABIENCIA IMSS
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10.2 CONSTANCIA DE NO DERECHOHABIENCIA ISSSTE
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10.3 AGENDA ELECTRONICA DE CITAS MEDICAS
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10.4 FORMATO DE TOMA DE SIGNOS VITALES
g ea Hospital General “Dr. Manuel Gs?gn%gr\llz:al?:s' g ? % Hospital General “Dr. Manuel Gs?;n%:r:/zif;[eez;

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA: Temperatura:
F.C: R: F.C.: FR::
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gec Signos Vitales geCI Signos Vitales
hospital hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA: Temperatura:
F.C: F.R: FC: F.R.:
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" eq Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geC] Signos Vitales bl Signos Vitales
hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA Temperatura:
F.C.: FR:

Peso: Talla:
Glicemia Capilar:

Fecha:

TA: Temperatura: T.A: Temperatura:
E.C: 3 FC: F.R:
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
geO P Signos Vitales geCI 4 Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA Temperatura:
F.G: ER:

Peso: Talla:
Glicemia Capilar:

Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

T.A: Temperatura: TA: Temperatura:
F.C: FR: F.C.: F.R.:

Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:
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10.5PLATAFORMA DIGITAL (SISTEMA RDPAC)
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gea

hospital

APERTURA DE EXPEDIENTE: )  REPOSICION DE CARNET: ()

1.- FICHA DE IDENTIFICACION:

MNOMBRE CONMPLETO DE LA O DEL PACIENTE:

HOSPITAL GEMERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
SOLICITUD DE APERTURA DE EXFEDIENTE CLINICO
Y/o REPOSICION DE CARNET

FECHA/ HORA:

po/mMnfanaa HRS N

REGISTRO PREVIO:,

Sexo: FeM O Masc O EpAD:

SACS MESES  DIAS

FECHA DE NACIMIENTO: / L

ond  mm ) Amaa

DIAGNOSTICO (S} PRINCIPAL (S).

Nomene coner1eT0, CEDULA PROFESIONALY FIRMA DEL MECKO
LCITA LA APERTUR A DEL EXPEDIENTE CLUNICO

QuEs

3.

ESPECLALIDAD O SERWICIO QUE APERTURA EL EXPEDIENTE

11, REQUISITOS PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE PARA PACIENTES MAYORES DE EDAD. (ORIGINAL Y 2 COPIAS FOTOSTATICAS)

C} 1.- HOIA DE REFERENCIA DEL CENTRO DE SALUD, DE UN HospaL
GENERAL LOCAL O FORANED O DE UN INSTITUTO NACIONAL DE SALUD; PASE DE
INTERCONSULTA OF Lo CONSULTA EXTERMA DE ALGUM SERWICIO DE ESTE MOSPTAL U
Hoia be ATENODN DE CONSULTA DE URGENCIRS, QUE ESPECIFIQUE £1 MOTIVO ¥
LA ESPECIALIDAD A LA QUE SE ENVIA

(T)2.- COPIA FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE coN
FOTOGRAFIA, (INE, PASAPORTE, CARTILLA MILTAR NAGINAL, CEDuLA
PROFESIONAL Y/0 INAPAM) 0 EN 5U DEFECTO COPIA FOTGSTATICA DE ACTA
DE NACIOMIENTO.

111 REQUISITOS PARA LA APERTURA DEL EXPED
(©) 1.-CoPIA FOTOSTATICA DE ACTA DE NACIMENTO O CONSTANCIA
DE NACIMIENTO,

() 2.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE L PADRE,
IMADRE 0 TUTOR (INE,PASAPORTE, CARTILLA MILITAR NACIONAL O
CEDULA PROFESIONAL).

() 3.-CoPIA FOTOSTATICA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO, coN
ANTIGUEDAR NO AMAYOR DE 3 MESES. {TELEFONG, AGUA, PREDIAL, CABLE, LUZ,
ESTADO DE CUENTA BANCARIC]. O EN SU 2250 CONSTANCIA DE DOMICIUO
EXPEDIDA POR LA BLCALDIA O MUNICIPIO CORRESPONDIENTE.

O 3.-COPIA FOTOSATICA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO, CON
ANTIGUEDAD NO MAYOR DE 3 MESES, {TELEFOND, AGUA, FREDIAL, CABLE,
U2, ESTADD BF CUENTA BANCARID], O ER SU CASG CONSTANDIA BE DOMK
EXPEDIDA POR L& ALCALDIA O MUNICIR 0 CORRESPONDIENTE

() 4.- Coma roTOSTATICA DEL CURP (comprosant  HICO GE
RecisTRO De POBLACION]; EM CASO DE MO CONTAR CON EUA DESERA
ENTREAGAR CONSTANCIA  DE MO REGISTROH
https:/fconsultas.curp.gob.mx

COPIA DE LA

(0 5.« RECIBO DE PAGO Y/C DE GRATUIDAD POR CONCERTO DE
APERTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO.

IENTE PARA PACIENTES MENORES DE EDAD. [ORIGINAL ¥ 2 COPIAS FOTOSTATICAS)

(0 4.- Copia FaTosTATICA DEL CURP

(0 5.- Coria peL Poper LeGAL DE La CusToDIA TEMPORAL
(VIGENTE} O DEFINITIVA , (SOLO EN CASG DE 0 PODER ASISTIR 10S PAPAS
AL TRAMITE DE APERTURA DE EXPERIENTE]

() 6.- FORMATO DE NO DERECHOHABIENCIA AL IMSS o ISSSTE
PARA GRATUIDAD. PODRA TRAMITARLA EM:

https://imss.gob.mx/constancia-no-derechohabiencia

Https://oficinavirtual issste.gob.mx

C::‘ 7.~ EN CASO DE TENER ALGUNA SEGURIDAD SOCIAL, TRAER COPIA DE DERECHOMABIENCIA QUE CORRESPONDA.

8.« MISAOS REQUISITOS PARA PACIENTES EXTRANJEROS.

INOAKERE COMPLETA ¥ FIRMA DE ENTERADD DEL PACIENTE O FAMIUAR RESPOMSABLE

Lic. Sanitaria N° 1014004673

10.6 SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO Y/O REPOSICION DE CARNET
(ADVERSO)
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10.6 SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO Y/O REPOSICION DE CARNET

(REVERSO)

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE GLINICO

hOSDiTCﬂ v/o REPOSICION DE CARNET

INSTRUCTIVQ DE LLENADRO
|- FICHA DE IDENTIFICACION:

®  FECHA/HORA: AMOTAR EL DIA, MES Y ARIO COMO SE SOLICITA EN EL FORMATO, ANOTAR LA HORA EN QUE SE ELABORA
EL FORMATOQ

*  NOMBRE COMPLETD DE LA O DEL PACIENTE: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE, SIN ABREVIATURAS
EMPEZANDO POR APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE (S)

. SEXO; ANOTE X EN EL CIRCULO SEGUN CORRESPONDA.

*  EDAD: ANOTAR LA ECAD DEL PACIENTE EN AROS Y EN CASO DE SER MENOR DE EDAD EN MESES Y/ DIAS, SEGUN
CORRESPONDA

L FEcHA DE NACIMIENTO: ANOTARLA FECHA DE NACIMIENTO DEL PACIENTE CON EL FORMATO QUE SE SOLICITA.

®  DIAGNCSTICO (S) PRINCIPAL {S): ANOTAR EL O LOS DIAGMOSTICO PRINCIPALES O EL PRESUNCIGNAL POR EL QUE SE
ORIGINA LA APERTURA BEL EXPEDIENTE CLINICO.

*  EspeciaLIDAD O SERVICIO QUE APERTURA EL EXPEDIENTE: ANOTAR EL SERVICIO O ESPECIALIDAD QUE SOLICITA
LA APERTURA DEL EXPEDIENTE

Il.- REQUISITOS PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE PARA PACIENTES MAYORES DE EDAD Y PARA PACIENTES MENORES DE EDAD ¥
PARA PACIENTES EXTRANJEROS,

& ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADD EXCLUSIVAMENTE POR EL MEDICO QUE SOLICITA LA APERTURA DEL
EXPEDIENTE CLINICO.

®  EL AREA DE INFORMES Y REGISTRO DE PACIENTES, COTEMRA ¥ SENALARA EL CIRCULO CORRESPOMDIENTE DE LOS
DOCUMENTOS ENTREGADQS Y DEBERA RECABAR EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE ENTERADO DEL PACIENTE O
FAMILIAR RESPONSIBLE,

®  SE DEBERA CUMPLIR CON TODOS LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA EFECTOS DE AFERTURA DEL EXPEDIENTE
CUNICO ¥ ESTUDIO SOCIOECOMWOMICO CORRES PONDIEMTE; EN EL CASD DE PACIENTES WULNERABLES (CON
CAPACIDADES DIFERENTES, ADULTOS MAVORES © FORANEQS) PODRAN COMPLEMENTAR LOS DOCUMENTOS A LA
BREVEDAD POSIBLE

Lic. Sanitaria N* 1014004673
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10.7 SOLICITUD DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
10.7.1 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO
HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
. LABORATORIO GLINICO
hDSp ITG | SOLICITUD DE ESTUDIOS
NOMERE DEL PACIENTE: FECHA:
Mo. DE REGISTRO: FECHA DE MACIMIENTO: SENOD: Fi M
MOMERE DEL MEDICO:
SERVICIO SOLICITANTE: TURNO: M W, N
DIAGNOSTICO: C. EXTERMNA: HOSPITALIZACION URGENCIAS:__ CAMA:
MO UTILIZAR PAPEL CARBOMN EM LA ELABORACION DE ESTA SOLICITUD. GRACIAS.
HEMATOLOGIA [ | 1528 | DEPURACION DE CREATIMINA ORINA 24 HORAS
O | 1555 | EsOMETRLA HEMATICA O | 1760 | crsTarmac
:D 1604 | RECUENTO DE RETICULDCITOS D 1500 | ACIDO URICD EN OFINA DE 34 HORAS
O | 1==a | EsTUmMO DE FLASMODIE O [ 1518 | BUM EN DRBA DE 24 HORAS
j 1635 | VELODIDAD DE EEDIMENTACION GLOBULAR j 1534 | ELECTROUTOS EM ORIMA 24 HORAS (Ma, B, C1)
__D 1535 | EDEMNOFILOS EN MOCD NASAL D 1731 | GALCIO EM ORINA DE 24 HORAE
O | 17e3 | ProCaLCTOMINA O | 1543 FOSFORD EN DRMADE 24 HORAS
HEMOSTASILA D 1730 | MAGMNESID EN DFRIME OE 24 HORAS
D 1607 | TIEMWFO DE PROTROMBINA j 1505 | AMILASA EN ORINADE 24 HORAS
| 00 | 1508 | EMF0 D= TROMBOFLASTIA PRRCIAL O | #1502 | ALEURANAEN DRINA DE 24 HORAS
_u 1608 | TIEMFD DE TROMBINA D 1616 | MICROALBUMINA EN ORIMA DE 24 HORAS
D 1516 | ANTITFROMERLE I _D 1563 | BILIRRUBINA TOTAL
O | 1584 | FIBRINGGERD O | 1584 BILIRRUBINA IRECTA
| O | 1522 [pimero D O | 180z | PROTERMAS TOTALES
O | 122 | FROTEINA S 0 | 1503 | sveieana
O | 1e=t | PROTEINA C CLOT 0 | 1553 ar
0 | 1550 | ANTICUAGULANTE LUPICO TAMIZAJE O | tss4f as7
._D 1881 | ANTRCOAGULAMTE LUPICO COMFIRMATORID D 1544 | GGT
O | 1577 | FACTOR DE VoM WILLEBRAND [0 | 1585 | FOSFATASAALCALINA
| O | 1570 | CUANTIFICACKIN DE FACTOR VIl | O | 1576 oe
D 1671 | CUAMNTIFICACKIN DE FACTOR Wl D 1E52 | AMILASA
BIOQUIMICA [ | #E15] Lenma
0O | 1528 | GLucosa O | 1853 | amomo
j 1500 | BUM j 1573 | o
O | 1572 | cREATININA 0O | 1574 ceeme
| O [ 1836 | Aceno ORICD: | O | 1617 | swocLozing
D 1805 | BE0ODID D 1E31 | TROPOMBLE
| O | 154 | POTRSID | [J | t522 | CINETICA DE HERRD
O | 15m | cLoAuro 0 | 1541 | FErmamING
O | 1se8 | caccio O | 1611 | TRANSFERRINA
'O | 1==¢ | Fasroro 0 | 1590 BePTOGLOAINA
| O | 1528 | macHESID [ | #1542 | FoLaTOS
._u 1571 | COLEETEROL TOTAL D 1634 | VITAMIMNA E1Z
[ | 1524 | COLEETEROL HOL [0 | 1623 | FREALBUMINA
| O | 1530 | TRIGUCERIDDS [ | 1581 | ExassEn GENERAL DE DRINA
D 1517 | APOLIPOPROTEIMAA D 1765 | PEFTIDD HATRIURETICD TIFO B (BNP)
'_D 1518 | APOLIPOPROTEINA B D 1601 | PROTEINAC REACTIVA
| 01 [ 1554 | HEMIOGLOSING GLCOSILADS
_U 1545 | GLUCOSA POSPRAMDIAL
O | 1701 | cuRwa DE TOLERANCIAA LA GLUCOSA 2 HORAS
| O | 1808 | cuma DE TOLERANCLA A LA GLUCOSA 3 HORAS
D 1E4E | CURWA DE TOLERAMCIA A LA GLUCOSA B HORAS
j 1702 | TAMIZ METABOLICO
O | 1550 | nsuime
n 1EGE | CREATIHIMA EN ORINA
_D 153% | CREATININA EN ORINA DE 24 HORAES
06-01-0064

LICEMCIA EANITARLA: 10H£4DM4ET3
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10.7.2 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE RADIOLOGIA E IMAGEN
HOSPITAL GENERAL FECHA DE NACMIENTO
g e G “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
SOLICITUD DE ESTUDIOS
h os pifOl RADIOLOGIA E IMAGEN NV DR PRI
IDENTIFICACION DEL PACIENTE
| APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (5] [ eoao \We—c»u
AREA SERVICIO SEXO
O &2 ) masc. O e O
C.E. HOSP, URG. EXTERNO
ESTUDIO SOLICITADO mARCAR CLAVE AL REVERSO) URGENTE
s O wo O

DATOS CLINICOS E IMPRESION DIAGNOSTICA

*EN CASO DE QUE EL ESTUDIO SOLICITADO SEA TOMOGRAFIA CONTRASTE ENDOVENOSO, ANOTAR EL VALOR DE CREATININA (WWGENCIA DEL ESTUDIO, DOS
MESES)

FECH/
DIA

MES

A Y HORA DE SOLICITUD MEDICO SOLICITANTE
NOMSBRE Y FIRMA

ARO

I Fi RV
NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES POR RADIOLOGIA E IMAGEN

INDICACIONES AL PACIENTE

06010090

LICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.8 HOJA DE REFERENCIA

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzilez
Caleada de Thalpan Mo. 800, ol Seaidn XM, Alcldia Thilpan, Cudad de Mécoa CP: 14080
Sisterna de Referendia y Contrareferencia

gea

ESPECIFIQUE ESTUDIO

hospital HOJA DE REFERENCIA
FECHA Mo. DE EXPEDIENTE
NOMBRE PACIENTE
APELLIDD PATERMNG APELLIDD MATERKO NOMBRE |5)
SEX0 M ) F[ ) FECHA DE MACIMIENTD I A EDAD
Dia MES ARD

DOMICILIO

CALLE Y NUME RO COLOMIA
DELEGACIGN / MUNICIPIO, ESTADD
MOMBRE DE FAMILLAR / RESPONSABLE PARENTESCO
UNIDAD MEDICA & LA QUE SE REFIERE
DOMICILIC
SERVICIO AL QUE ENVIA FECHA DE CAPTACION
INTERCOMSULTA | ) TRATAMIENTO [ ) ESTUDID DE GABINETE () ESTUDIO DE LABORATORIO [}

MOT WO DE ENVID:

TENSION ARTERLAL mm. Hg  FRECUENCIA: CARDIACA pormin. RESPIRATORIA paor min
TEMPERATURA C PESD Ke. TALLA cm.
RESUMEN CLINICO:
TERAPEUTICA EMPLEADA:
IMPRESION DIAGNOSTICA:
0B-01-003%
MAE DICD TRATANTE JEFE DEL DE PARTAMENTO DIRECTOR MEDICO
NOMBRE COMPLETO NOMBERE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

FIRMA Y CEDULA PROFES IONAL

FIRMA Y CEDULA PROFES IONAL
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10.9 HOJA DE CONTRAREFERENCIA

gea

hospital

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzilez

Calzada de Thalpan No. 2800, Gol. Seaidn XW, Alaldia Thilpan, Ciudad de Méxica CF 18080
Sistema de Referenda y Contrareferencia

HOlA DE CONTRAREFEREMN CIA

FECH&A

UNIDAD A LA CLE SE ENVIA

Mo, DE EXPEDIENTE

NOMERE DEL PACIENTE

SERWVICIO O UE ATENDHG

TEMPERATURA

TENSION ARTERIAL

MANEID DEL PACIENTE:

mm.Hg FRECUENCIA: CARDIACA o miin

“C FESD Kg. TALLA

PADECIMIENTO ACTLMAL

RESPIRATO RLA

PO min
om

TERAPE UTICA EMPLEADA:

ESTUDHOS CLINICOS [ANEXAR):

DIAGNOSTICO DE INGRESD /REFERENCLA:

DIAGNOSTICO DE INGRESD ACON TRAREF ER ENCIA:

RECOMEN DACIONES PARA EL MANEMN DE PACIENTE:

FIRMA ¥ CEDULA PROFES IONAL

ME DD TRATANTE M EDNCD TRATANTE
NOMBRE COMPLETO NOMEBRE QDM PLETD

FIRMA ¥ CEDULA PROFESIONAL
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10.10 NOTA MEDICA

Apéndice A. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

D3 | EN GENERAL DE LAS NOTAS MEDICAS

1. Nombre del paciente

2. | Fechay hora de elaboracion

3. Edad y sexo

4. Signos vitales (Peso, talla, tension arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria, temperatura)
5. Resumen del interrogatorio

6. | Exploracion fisica

7. Resultado de estudios de los servicios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento
8. | Diagnéstico(s) o problemas clinicos

9. Plan de estudio y/o Tratamiento (indicaciones médicas, via, dosis, periodicidad)
10. [ Pronéstico

gec] HOSPITAL GENERAL "DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
NOTA MEDICA - ORTOPEDIA

Pt

DATOS GENERALES Focha de Afemclén: 12052023 10:41

1D pacionte: Nomibre (§): Apallido Paterna: Apaliide Materna: Edad Soxo:

Facha Naciméento: No. Expodionts:

Peso: kg Talla: 16 mes MG: 37
Prasion anerial 120 /85 mm Hg Frecusncia cardiaca: 73 Imp
Frecuancia respiratoria 18 rom Temperatura: 3§ "C

Subjetive:

Objetive:

Disandssicos

~No- se reakad ringan procsdmissio--

Anddisis y proncstica:
RESERVADO A EVOLUCION

Estado de salud:  Delicado
Plan

Nombre, cédula profesional ded médico que atiends y firma

Momibre, cocula profesional del médico adscrito y firma

[Fecha y Hora de sgrensin. o, 26 de mayo & 2025 0232 5. m Cepia dei Orgiral
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades que todo el personal de salud del Hospital involucrado en la atencién
de la persona usuaria de la consulta externa de primera vez debe realizar; a fin de garantizar una
adecuada integracion de su expediente clinico y de su historia clinica inicial.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Divisién y
Departamento, en cuanto a la programacion de citas, valoracién médica y elaboracién de la
historia clinica; al Departamento de Enfermeria Clinica, en cuanto a la atencion y cuidados
de enfermeria, incluyendo la toma de signos vitales; a la Divisibn de Consulta Externa,
Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinaciéon general del procedimiento; al
Departamento de Relaciones Pdudblicas, en cuanto a la verificacion inicial de la
documentacién y canalizacion de la persona usuaria; al Departamento de Trabajo Social,
en cuanto a la evaluacién socioeconémica y asignacién del nivel en el carnet de citas; al
Departamento de Admision y Archivo Clinico, en cuanto a la integracion y resguardo del
expediente clinico; al Departamento de Organizacion y Seguridad, todo lo referente al
control del acceso al hospital.

2.2. A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. El Departamento de Relaciones Publicas, a través del area de Informes, revisa que la
persona usuaria gque solicita la atencion en la consulta externa de primera vez, presente en
original y copia la siguiente documentacion vigente: Solicitud de apertura de expediente,
Hoja de referencia y/o Nota médica; Identificacion oficial con fotografia; Comprobante de
domicilio; Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP); Formato de no derechohabiencia
del IMSS y Formato de no derechohabiencia del ISSSTE. Para el caso de menores de edad,
el padre, la madre o tutor legal debera presentar en original y copia la siguiente
documentacién vigente: Acta de nacimiento o constancia de nacimiento del menor;
Identificacion oficial con fotografia de la madre, padre o tutor legal; Comprobante de
domicilio de la madre, padre o tutor legal; Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del
menor y del padre, madre o tutor legal; Formato de no derechohabiencia del IMSS y Formato
de no derechohabiencia del ISSSTE del menor.

3.2. El Departamento de Relaciones Publicas a través del area de Informes verifica que la
persona usuaria que solicite los servicios de consulta externa de primera vez; cuente con
toda la documentacion necesaria para la apertura administrativa del expediente clinico; de
enviarlo al area de trabajo social para la continuidad del trdmite y de canalizarlo
adecuadamente al servicio de la especialidad que corresponda para su valoracion.

3.3. Para la aplicacién de este procedimiento, se debe considerar que las Subdirecciones
Médicas estdn conformadas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y la Subdireccién
de Enfermeria.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.1

3.1

3.1

3.1

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de asegurar que la consulta externa de primera vez, se otorgue solamente
cuando la persona usuaria haya recibido atencién médica en la consulta externa de
preconsulta, de cualquiera de las especialidades del Hospital.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus moédulos de control son responsables de
asegurar que las personas usuarias que recibiran la consulta externa de primera vez estén
debidamente agendadas con al menos 48 horas de anticipacion, en la plataforma digital
designada para este fin.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus moédulos de control son responsables de
regresar diariamente todos los expedientes proporcionados para la consulta de primera vez
al Departamento de Archivo Clinico.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus mddulos de control son responsables de
realizar las actividades administrativas necesarias para proporcionar la consulta externa de
primera vez.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables del control, programacion y organizacién de sus citas de consulta externa de
primera vez.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisién y Departamento, son
responsables de registrar en las plataformas digitales correspondientes todos los datos de
la atencién médica proporcionada, a fin de contar con toda la informacién necesaria para la
generacion de los reportes estadisticos del Hospital.

0. Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisién y Departamento, son
responsables de dar cumplimiento a la normatividad aplicable relativa a la integracién del
expediente clinico.

1. Las Subdirecciones Médicas, a través de sus Jefaturas de Divisidon y Departamento, son
responsables de realizar la Historia Clinica inicial de las personas usuarias de la consulta
externa de primera vez en cada uno de sus servicios. Asi como de solicitar y autorizar los
estudios complementarios, que se requieran para la valoracién clinica de la persona usuaria
gue solicita atencién en la consulta externa de primera vez y de elaborar y entregar a la
persona usuaria la documentacion clinica que segln el caso sea necesaria.

2. Para los casos en los que, por cuestiones atribuibles al Hospital, no se cuente con el
expediente clinico de la persona usuaria; las Subdirecciones Médicas a través de sus
Jefaturas de Divisién y Departamento, son responsables de elaborar la nota médica
correspondiente y/o la historia clinica inicial, y de entregarla al personal administrativo de
los médulos de control; para que éste a su vez lo entregue al Departamento de Admision
y Archivo Clinico a través del personal administrativo de archivo clinico, los cuales son
responsables de incorporar al expediente clinico de la persona usuaria la nota médica
correspondiente y/o la historia clinica inicia.

3. La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia coordina a todo el personal asignado para la
atencion médica y administrativa de la persona usuaria que es atendida en la consulta
externa de primera vez.
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3.14. La Subdireccion de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica, debe
dar atencién y cuidados de enfermeria de la persona usuaria que es atendida en la consulta
externa de primera vez.

3.15. La Subdirecciéon de Gestion de Calidad a través del Departamento de Trabajo Social debe
realizar la evaluacion del nivel socioeconémico y de obtener el puntaje que determina el
nivel socioeconémico de cada persona usuaria, el cual quedara plasmado en el estudio
socioecondmico y en el carnet de citas.

3.16. La Subdireccion de Gestion de Calidad a través del Departamento de Trabajo Social debe
asignar el niUmero de registro para la apertura administrativa del expediente clinico; de
entregar el carnet de citas médicas a la persona usuaria y de entregar toda la documentacién
administrativa de la persona usuaria a la mesa de control del Departamento de Admision y
Archivo Clinico.

3.17. La Subdireccion de Gestion de Calidad a través del Departamento de Admision y Archivo
Clinico genera la carpeta para el expediente clinico y de resguardarlo en el archivo clinico
correspondiente.

3.18. La Subdirecciéon de Gestidn de Calidad a través del Division de Calidad debe evaluar la
satisfaccion de las personas usuarias de los servicios de consulta externa de primera vez
otorgados por el Hospital.

3.19. La Subdireccién de Servicios Generales a través del Departamento de Organizacion y
Seguridad, debe controlar del acceso de las personas usuarias al Hospital, permitiendo su
ingreso con una anticipacion maxima de 30 minutos, a la hora programada para su atencién
en la consulta externa de primera vez.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcién de Actividades Documento o anexo

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Persona  Titular 1 [|Indica a la persona usuaria los requisitos y [No aplica

del documentos que debe presentar para
Departamento de iniciar el tramite de apertura de expediente
Relaciones y otorgamiento de consulta externa de
Publicas primera vez.

(Personal

administrativo del

maodulo de

Informes)

2 |[Recibe a la persona usuaria y verifica que [Solicitud de apertura de
la documentacion esté completa y correcta. |expediente clinico ylo
reposicion de carnet

Hoja de referencia y/o Nota
médica

Identificacion  oficial con
fotografia

Comprobante de domicilio;
Clave Unica de Registro de

Persona  Titular Poblacion (CURP)

el Formato de no
Departamento de derechohabiencia del IMSS
Rethciones Formato de no
Puablicas derechohabiencia del
ISSSTE
(Personal
?ndén;{ﬂ'()strat'vo %il ¢ Esta completa y correcta la
documentaciéon?
Informes)

3 [No: Indica a la persona usuaria la |No Aplica
documentacion faltante o incorrecta.

Regresa a la actividad 1




Secretaria de Salud

Salud

gea

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién
Contrareferencia

de Consulta Externa,

Referencia vy

hospital

3. Procedimiento para otorgar el servicio de
consulta externa de primera vez.

Hoja: 64 de 256

Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
4 |Si: Captura en la plataforma digital [Plataforma digital
correspondiente los datos de la persona |(Sistema SIGHO)
usuaria.
Persona  Titular 5 Regre;a la documentamon a la persona Sohmtgd de a/pe_:rtura de
del usuaria y lo _canallza con e'l personal de exped_le_rjte clinico y/o
Departamento de ;I;;a:l)ﬁléo Social, para continuar con el Leggs&zigfgfe%irigetlo \ota
Relaciones ’ méjdica y
Publicas o, ..
Identificacion oficial con
(Personal g)(t)(r)‘r?r?gt?ante de domicilio;
administrativo del prob: . !
. Clave Unica de Registro de
maodulo de g
X Poblacién (CURP)
informes)
Formato de no
derechohabiencia del IMSS
Formato de no
derechohabiencia del
ISSSTE
6 |Programa cita para realizar estudio |Agenda de citas de trabajo
socioeconémico. social
Persona Titular
del
Departamento de 7 |Realiza estudio socioeconémico, asigna [Estudio socioeconémico

Trabajo Social

(Personal de

Trabajo Social)

namero de registro, elabora y entrega
carnet a la persona usuaria, y le indica que
se presente con el carnet en el médulo de
control de la especialidad solicitada, para la
programacion de su cita de primera vez.

Carnet de citas médicas
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Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
8 [Entrega toda la documentacién |Solicitud de apertura de
administrativa de la persona usuaria y el |expediente clinico ylo
estudio socioecondmico a mesa de control |reposicion de carnet
de archivo clinico. Hoja de referencia y/o Nota
médica
Identificacion  oficial con
fotografia
Comprobante de domicilio;
Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP)
Formato de no
derechohabiencia del IMSS
Formato de no
derechohabiencia del
ISSSTE
Estudio socioeconomico
9 [Recibe e integra personal administrativo de |Expediente Clinico
Mesa de Control la documentacion
administrativa de la persona usuaria en la
carpeta del Expediente Clinico e identifica
con un ro6tulo el nimero de registro y el
nombre de la persona usuaria.
10 |[Envia el personal administrativo de Mesa [Expediente Clinico
de Control la carpeta del Expediente
Persona  Titular Clinico al area de Archivo Clinico para su
del resguardo.
Departamento de
Admision y
IArchivo Clinico 11 |Recibe 'y resguarda el personal [Expediente Clinico
administrativo de Archivo la carpeta del
Expediente Clinico de la persona usuaria.
12 [Entrega el personal administrativo de [Expediente Clinico

Archivo los expedientes clinicos a los
maodulos de control, conforme a la agenda
electrénica de citas médicas diarias.

Hoja de recepcion /entrega
de expedientes de pacientes
agendados
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No.

Responsable Act Descripcion de Actividades Documento o anexo
13 |Recibe a la persona usuaria que acude al [Carnet de citas médicas
modulo de control de la especialidad
asignada, con su carnet de citas médicas.
Titulares de las
Je;fgtgras de 14 |Iindica los requisitos para programar su cita |No aplica
Division y de consulta de primera vez.
Departamento de
las
Subdirecciones
Médicas - - — - —
(Personal 15 |Recibe a la persona usuaria y verifica que [Carnet de citas médicas
administrativo de corresponda a la especialidad asignada.
los médulos de
control)
¢, Corresponde a la especialidad?
16 |No: Canaliza a la persona usuaria al |No aplica
modulo de control de la especialidad que
corresponda.
Regresa a la actividad 13
Titulares de las
Js_zf;_at.u,ras de 17 |Si: Registra la cita de consulta externa de |Agenda electronica de citas
Division Y primera vez en la agenda electrénica [médicas
Departamento  de correspondiente y la anota en el carnet de [Carnet de citas médicas
las Subdirecciones citas médicas.
Médicas (Personal
administrativo  de
los modulos de
control) 18 |Regresa el carnet de citas médicas a la |Carnet de citas

persona usuaria 'y proporciona las
indicaciones correspondientes para acudir
a su cita de consulta externa de primera
vez.
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No.

Responsable Act.

Descripcion de Actividades Documento o anexo

DIiA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Titulares de las 19 |Atiende a la persona usuaria que acude a |[Carnet de citas médicas
Jefaturas de Ssu cita de consulta externa de primera vez
Division y conforme alo indicado en su carnet de citas
Departamento de médicas.

las
Subdirecciones
Médicas

(Personal
administrativo de
los moédulos de
control)

20 |Recibe los expedientes clinicos conforme a |[Expediente clinico
la agenda electrénica de citas médicas [Hoja de recepcién /entrega

diarias. de expedientes de pacientes
agendados
Titulares de las
Jefaturas de 21 [Recibe a la persona usuaria y le solicita su |Carnet de citas médicas
Division y carnet de citas médicas.
Departamento de
las
Subdirecciones
Médicas
22 |Verifica que la persona usuaria cuente con [Plataforma digital
(Personal

>~ ) cita de consulta externa de primera vez.
administrativo de

los mobdulos de

control) :La persona usuaria cuenta con cita de

consulta externa de primera vez?
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cuenta con el expediente clinico y solicita
que al término de la consulta se le entregue
la historia clinica inicial al personal
administrativo de los modulos de control
para incorporarla al expediente.

Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
23 |No: Registra la cita de consulta externa de |Agenda electrénica de citas
primera vez en la agenda electrénica y la |médicas
anota en el carnet de citas médicas Carnet de citas médicas
Regresa a la actividad 18
24 [Si: Envia a la persona usuaria al médulo de [Expediente clinico
toma de signos vitales y verifica si se
cuenta con su expediente clinico.
Pasa a la actividad 29
¢, Se cuenta con el expediente clinico de la
persona usuaria?
Titulares de las
Jefaturas de
Division y 25 [Si: Entrega al personal médico el carnet de |[Expediente clinico
Departamento de citas médicas y el expediente clinico. Carnet de citas médicas
las
Subdirecciones
Médicas
26 [No: Solicita al Departamento de Admisiony [Expediente clinico
(Personal Archivo  Clinico que proporcione el
administrativo de expediente clinico.
los modulos de L )
¢, El Departamento de Admision y Archivo
control) o ) .
Clinico entrega el expediente clinico?
27 |Si: Regresa a la actividad 25. No Aplica
28 [No: Informa al personal médico que no se [Expediente Clinico

Historia Clinica
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Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
29 [Recibe a la persona usuaria, toma los [Formato de toma de signos
signos vitales, su peso y su talla 'y en caso |vitales
de ser necesario los niveles de glucosa en
sangre; y los anota en el formato
Jefatura . de correspondiente.
Enfermeria
Clinica (Personal
de enfermeria en . .
. 30 [Entrega ala persona usuaria el formato con |[Formato de toma de signos
modulos de toma . . . g .
: . el registro de los signos vitales y le indica |vitales.
de signos vitales)
que aguarde en la sala de espera para ser
llamado por el personal médico.
31 |Recibe a la persona usuaria y realiza la |No aplica
valoracion clinica acorde a la especialidad.
32 |Registra la atenciobn otorgada en la
p:?r;a;?;r?lgz digital correspondiente como Plataforma digital
Titulares de las P ' (Sistema RDPAC)
Jefaturas de
Division o : e . .
y 33 [Realiza interrogatorio y exploracién fisica; [Historia Clinica
Departamento de S - g .
las elabora I_—||st0r|a,C_I|n|ca Inicial y la integra
Subdirecciones al Expediente Clinico
Médicas ' . - . .
(Persona Médico 34 |Define el dlagno_stlc_o, e_I plan de trata[m_ento No aplica
y las indicaciones medicas,
tratante) . .
correspondientes a su especialidad.
¢, La condicion clinica de la persona usuaria
requiere estudios complementarios en
salud?
Titulares de las 35 |[Sii Elabora solicitud de estudios [Solicitud de estudios
Jefaturas de complementarios. complementarios
Division y
Departamento de Pasa a la actividad 36.
las
Subdirecciones
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades Documento o anexo

Médicas 36

(Persona Médico

tratante)

37

38

No: Verifica si la condicién clinica de la [No Aplica
persona usuaria requiere la participacion
de otro profesional de salud dentro del
Hospital.

¢, La condicion clinica de la persona usuaria
requiere de la participacion de otro
profesional de salud dentro del Hospital?

Si: Elabora solicitud de interconsulta Nota de interconsulta
Pasa a la actividad 38.
No: Elabora nota médica e informa a la [Nota médica

persona usuaria los procedimientos
clinicos a sequir.

39

40

41

42

Entrega a la persona usuaria segun sea el |Receta médica
caso: receta médica, solicitudes de
estudios complementarios, solicitud de |[Solicitud de estudios
interconsulta, carnet de citas médicas y |complementarios

fecha para cita subsecuente.
Carnet de citas médicas

Canaliza a la persona usuaria al médulo de [No aplica
control de la especialidad para el registro
de su consulta subsecuente.

Pasa a la actividad 43.

Integra la nota médica y en su caso los [Nota médica
resultados de estudios complementarios al |Estudios complementarios
expediente clinico. Expediente Clinico

Regresa el expediente clinico al personal [Expediente Clinico
administrativo del moédulo de control para
su reincorporacion al archivo clinico de la
institucion.
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No.

Responsable Act.

Descripcion de Actividades Documento o anexo

43 |Recibe a la persona usuaria y registra en la |Agenda electrénica
agenda electronica la cita de consulta
subsecuente conforme a las indicaciones
del personal médico.

44 Anota la cita en el carnet de citas meédicas, |Carnet de citas médicas
lo regresa a la persona usuaria y le da las
indicaciones correspondientes para acudir
@ su cita de consulta subsecuente.

45 \|Verifica al final del dia de la consulta [Hoja de recepcién /entrega

Personas . .

Titulares de las programada que todos los expedientes |de expedientes de personas
Jefaturas de la clinicos entregados por el Departamento de |usuarias agendados
Direccién Médica IAdmisién y Archivo Clinico para ese dia de

(Personal consulta estén completos.

administrativo de 3 .

los médulos de ¢, Estan completos los expedientes?

control)

46 |Si: Pasa a la actividad 49 No Aplica

47 |No: Solicita al personal médico [Expediente clinico
correspondiente que regrese el expediente [Historia Clinica

clinico y/o entregue las Historias Clinicas
iniciales de aquellos expedientes que no se
encontraron al momento de la consulta
para incorporarlas en el expediente clinico.

¢, El personal médico regresa el expediente
y/0 entrega la historia clinica inicial?
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Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
48 |No: Elabora vale individual por el |Vale individual
expediente clinico faltante y lo entrega al
personal administrativo del médulo de
control y/o entrega la historia clinica inicial.
P Pasa a la actividad 49.
ersonas
Titulares de las
Jefaturas de la | 49 |Si: Regresa al Departamento de Admisién |Hoja de recepcién /entrega

Direccion Médica
(Personal
administrativo de
los modulos de
control)

y Archivo Clinico los expedientes clinicos y
en su caso los vales de los expedientes
faltantes y/o las notas médicas que no
pudieron ser integradas al expediente
clinico y lo anota en la hoja de recepcion;
solicita la firma en la Hoja de recepcion
entrega de expedientes de pacientes
agendados.

Termina Procedimiento.

de expedientes de pacientes
agendados

\Vales individuales
Expedientes clinicos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

Personas Titulares de Persona Titular de Personas Titulares de

las Jefaturas de Divisién De Zﬁ:\?nn;:-ons::[r?:éa'o Persona Titular de la Jefatura de Enfermeria las Jefaturas de D(;V'Sl'on Del aft?;ﬁz:?ozﬂ:ﬁéliiliones
y Departamento de las P Social ) Jefatura de Admision y Clinica (Personal de y Egparte.\mentc’)\/l ,3, as P Publicas
Subdirecciones Médicas (Personal de Trabajo Archivo Clinico enfermeria en médulos SFl'J |rect|:|03es_ viedicas (Personal administrativo del
(Personal médico R ) de toma de signos (Personal administrativo - X
Social) ) de los médulos de médulo de informes)
tratante) vitales) control)

1

Indca a la
persona
usuaria los
requisitos y
documentos
que debe
presentar para
@_’ iniciar el tramite
de apertura de
expediente y
otorgamiento
de consulta
externa de
primera vez

[

Recbe a la
persona

beneficiaria y
verifica que la
documentacién
este completa y
correcta

Identficacion dicial con
foografia

Comprotante de
domiciio

Formato e no
derectohatiendia

No
* 3

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Indica a laj

persona usuaria laj
documentacién

@4— faltante 0| .
incorrecta. !

Regresa a la
actividad 1.

a

Captura en |la|
plataforma  digital
correspondiente  [4——
los datos de Ia|
persona usuaria.

Faafoma dgtal
(Sstema SIGHO)

12
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico
tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admisién y
Archivo Clinico

Persona Titular de
Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos
de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo
de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

6

Programa cita
para realizar

5

Regresa la|
documentacion  a
la persona usuarial
y lo canaliza con
el personal de
Trabajo Social,
para continuar con|
el tramite.

‘Solicitud de apertua de.

expadiente cincoy/o
repasicion de camet

Hoja e referendiaylo
Identficacn dficid con
fobgrafa.
Conprotante de
domiciio

Formato & no
derechohatiendia

estudio
socioeconémico.

Agenda de citzs de
tratajosccial
7

Realiza  estudio
socioeconémico,
asigna nimero de
registro, elabora y
entrega carnet a la
persona usuaria, y
le indica que se
presente con el
carnet en el
médulo de control
de la especialidad
solicitada, para la
programacién  de
su cita de primera
vez

EStiosodoeconomico
Caet de ditas médicas.

Entrega toda la
documentacion
administrativa  de|
la persona usuaria
y el estudio
socioeconémico a
mesa de control
de archivo clinico.
Solcitul de apertura de

expediente cincoy/o
repasisicon

Hoja de referencia ylo.
Identiicacon dicial con
foografa
Comprotante de
domiciio

Formato & no
derechohatienca

Estulio Secioeconmico
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo Social)

Persona Titular de la Jefatura
de Admisién y Archivo Clinico

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

9

Recibe e integral
personal

administrativo ~ de|
Mesa de Control
la documentacion
administrativa  de|
la persona usuaria
en la carpeta del
Expediente Clinico!
€ identifica con un|
rétulo el ndmero|
de registro y el
nombre de la
persona usuaria.

Expedente Cliico

Envia el personal
administrativo  de|
Mesa de Control
la carpeta del
Expediente Clinico
al rea de Archivo
Clinico para su
resguardo.

Expedente Cliico

Recibe y
resguarda la
carpeta del
Expediente Clinico
de la persona
usuaria

Expedente Cliico

Entrega los|
expedientes
clinicos a los
médulos de!
control, conforme
a la agenda
electrénica de
citas médicas|
diarias.

Expedente Clhico

Hop 0 recepoon |
ertiegade exgedientes
de pacentes agerdadas

13

Recbe a Ia|
persona  usuarial
que acude al

médulo de control

e la especalidad* ()
asignada, con su
carnet de citas|

médicas.

‘Camet de itas médicas.
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico
tratante)

Departamento de Trabajo

Persona Titular del

Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de
Jefatura de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria
en moédulos de toma de
signos vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
modulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
madulo de informes)

14

Indica los|
requisitos para
programar su citaj
de consulta de
primera vez.

15

Recbe a la
persona usuaria Y|
verifica que
corresponda a la|
especialidad
asignada

Carret deitas médicas

ZCorresponde a
la especialidad?

No

v 16
Canaliza a la|
persona usuaria al
madulo de control
@4— de la especialidad
que corresponda.
Regresa a la
actividad 13.

i
Registra la cita de
consulta  extema
de primera vez en
la agenda|
electronica

correspondiente |
la anota en el
carnet de citas
médicas.

‘Agenda ekedionca de
citas médicas

Camet de ditas médicas

Regresa el camet de!
citas médicas a la
persona usuaria y

proporciona las
@—b indicaciones

correspondientes.
para acudir a su cita
de consulta externa
de primera vez.

Camet de ditas médicas

4/5
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico
tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de
Jefatura de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria
en médulos de toma de
signos vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
mddulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

[ .

Atiende a la]
persona  usuaria|
que acude a su
cita de consulta

externa de
@"’ primera vez,
conforme a lo
indicado en su
carnet de citas
médicas.

‘Camet de ditas médicas

Recibe los|
expedientes
clinicos conforme
a la  agenda
electrénica de
citas médicas
diarias.

Recbe a la
persona usuaria y|
le  solicita  su
carnet de citas
médicas.

Camet de dlasmédicas

2

Verifica que la
persona  usuaria|
cuente con cita de|
consulta extema
de primera vez.

Pagformadtal
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico
tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de
Jefatura de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria
en médulos de toma de
signos vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
mddulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

¢La persona usuaria
cuenta con cita de

consulta externa de
primeravez?

No 2

Registra la cita de|
consulta  extema
de primera vez en
la agenda
@4— electrénica y |la|
anota en el camet|
de citas medicas.
Regresa a la|
actividad 18.

Camet de citas médicas

Envia a la personal
usuaria al médulo
de toma de signos|
vitales y verifica si

@4— se cuenta con
expediente clinico.
Regresa a|
actividad 29.

Bxpedente Cliico

Se cuenta conel
expediente clinicode la
persona usuaria?

St

Entrega al

personal  médico
®~> el carnet de citas
médicas y el
expediente clinico

Expedente Cliico

Camet de ditas médicas
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Division
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico
tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de
Jefatura de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria
en médulos de toma de
signos vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
mddulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

2

Recbe a la
persona usuaria,
toma los signos
vitales, su peso y|
su tallay en caso

No

$ 26
Solicita al
Departamento de
Admisién y
Archivo  Clinico
que proporcione el
expediente clinico

Expediente Clinico

£ Departamerto d
‘Admision y Archivo
Clinico entrega el
expediente clinico?,

Si

¢ 27

®<_Regresa a |l
actividad 25.

2

Informaal personal
médico que no se!
cuenta con el
expediente clinico y
solicita  que  al
término  de  la
consulta  se le
entregue la historia
clinica inicial ~ al
personal
administrativo de los
médulos de  control
para_incorporarla al
expediente.

Expedente Cliico

@_’de ser necesario|
los niveles de
glucosa en’
sangre; y los
anota  en el
formato
correspondiente.

Formao & sigos.

HisriaClirica




¢
Y

- Salud

Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisién

de
Referencia y Contrareferencia

Consulta

Externa,

primera vez.

3. Procedimiento para otorgar el
servicio de consulta externa de

gea

hospital

Rev. 02

Hoja: 80 de
256

3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de
las Jefaturas de Divisién
y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Persona médico
tratante)

Departamento de Trabajo

(Personal de Trabajo

Persona Titular del

Social

Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Pulblicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

3

Recbe a la
persona usuaria yi
realiza

EY

Entrega a la
persona usuaria el
formato  con el
registro de los
signos vitales y le
indica que
aguarde en la sala|
de espera paral
ser llamado por el
personal médico.

Formato ce signos
vitdes

valoracion  clinica
acorde a la
especialidad.

2

A
Registra la
atencién otorgada’
en la plataforma’
digital
correspondiente
como primera vez.

Pragforma dgal
(Sistera RDPAC)

Realiza
interrogatorio yi
exploracion fisica;

elabora  Historia
Clinica Inicial y la’
integra al

Expediente Clinico’

1)
Define el
diagnéstico, el
plan de!
tratamiento y las!
indicaciones
médicas,

correspondientes
a su especialidad.
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3. Procedimiento para otorgar

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Persona
médico tratante)

a condicion clinica déYa
persona usuaria requiere
estudios complementarios
en sauid?

Si
¥

E3

Elabora  solicitud
de estudios|
complementarios.
Pasa a la]
actividad 36.

Solcitulde estudos
complemertarics

3

Verifica si  la|
condicién  clinica
de la persona
usuaria requiere la
participacion  de’
otro profesional de’
salud dentro del
Hospital.

oA de estudos
complemertarios

O

2 condicion clinica dé'ta
persona usuaria requiere
estudios complementarios

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Si
V w

Elabora  solicitud
de interconsulta.

Pasa a la/
actividad 38. )

No deirterconsuta

@

£

Elabora nota
médica e informa
a la persona
usuaria los
procedimientos
clinicos aseguir.

Not Médica

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

el servicio de consulta externa de primera vez

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

(Personal administrativo de los

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

moédulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)
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3. Procedimiento para otorgar

el servicio de consulta externa de primera vez

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Persona
médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
moédulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

39
Entrega a la
persona  usuaria.
seguin sea el caso:
receta  médica,
solicitudes de;
estudios
complementarios,
solicitud de;
interconsulta,

carnet de citas]
médicas y fecha
cita

para
subsecuente

Recen Matca

Solcitu de estudos
complemertar

P

Canaliza a laj
persona usuaria al
médulo de control
de la especialidad

para el registro de|
su consulta

subsecuente.
Pasa a laj
actividad 43.

[ .

Integra la nota
médica y en su
caso

resultados
estudios
complementarios
al expediente’
clinico.

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Solcitu de estudos
complemertarios

Expedentecinkn

2

Regresa el
expediente clinico
al personal
administrativo  del’
médulo de control
para su
reincorporacion al
archivo clinico de
la institucion.

Expedinte cinen
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3. Procedimiento para otorgar

el servicio de consulta externa de primera vez

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Persona
médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
moédulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

3

Recbe a Ia]
persona usuaria y|
registra en laj
agenda
electrénica la cita]
de consultal
subsecuente
conforme a las]
indicaciones  dell
personal médico.

‘Agench electronica

a

Anota la cita en el
carnet de citas
médicas, lo
regresa  a laj
persona usuaria Y|
le da las|
indicaciones
correspondientes
para acudir a su
cita de consulta
subsecuente.

Canmet dedtamédcas

Verifica al final del
dia de la consulta
programada  que
todos los|
expedientes
clinicos
entregados por el
Departamento  de|
Admisién

Archivo  Clinico
para ese dia de
consulta  estén
completos.

depersonas usuarias
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3. Procedimiento para otorgar

el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Persona
médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinico (Personal
administrativo del
Archivo Clinico)

Persona Titular de Jefatura
de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
moédulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

Estan

completos  bS
expedientes?

@_ Pasa a I
actividad 49

a7

Solicita al
personal  médico
que regrese el
expediente clinicol
ylo entregue las;
Historias ~ Clinicas
iniciales de

aquellos

expedientes  que|
no se encontraron
al momento de la|
consulta para
incorporarlas en el
expediente clinico.

Expedente

HisbriaClirica

12,13
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3. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de primera vez

DIA DE LA CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ

Personas Titulares de las
Jefaturas de Divisién y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Persona
médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Trabajo
Social
(Personal de Trabajo
Social)

Persona Titular de la
Jefatura de Admision y
Archivo Clinic

Persona Titular de Jefatura
de Enfermerfa Clinica
(Personal de enfermeria en
moédulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las Jefaturas
de Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
administrativo de los médulos de
control)

Persona Titular del
Departamento de Relaciones
Publicas
(Personal administrativo del
médulo de informes)

1 personal médico regresa e
ylo enrega la

<
expediente
fistoria clinica inicial?

No

4
Elabora vatt|
individual por el
expediente clinico
faltante y lo
entrega al|
personal
admlnlstmtlvn del|
médulo de control
ylo entrega la

historia clinica|
inicial.
Pasa a laj
actividad 49. ]
Vale ndivual
)
Regresa al
Departamento de
Admisién

Archivo Clinico los
expedientes

e clinicos y en su

caso los vales de’

los
faltantes ylo las|
notas  médicas;

@ solicita la fima en|
la Hoja de
recepcion /entregal
de expedientes de:
pacientes
agendados.

oo
ertrega de exedentes
depersonzs usteiias

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo
(cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. No aplica
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion de No aplica
pacientes ambulatorios.
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en .
No aplica
salud.
6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de .
. L . . L No aplica
registro electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Expediente
clinico

5 afios contados a partir de la
fecha del ultimo acto médico

Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico

No aplica

8. GLOSARIO

8.1 Atencion ala salud (servicio de atencién a la salud): Conjunto de acciones coordinadas
de promocion y/o de educacion para la salud, proteccion especifica, deteccion, limitacion
del dafio, atencion médica de enfermedades y rehabilitacién, que se desarrollan por
interaccién de diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar la salud
del individuo o recuperarla, en conjunto con la familia o la comunidad.

8.2 Atencion médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de

promover, proteger y restaurar su salud.

8.3 Consulta externa: Atencibn médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnéstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.
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8.4 Calidad de la atencién médica: al atributo por medio del cual los servicios de salud
prestados a individuos y poblaciones, aumentan la probabilidad de lograr los resultados
deseados en salud y son consistentes con los conocimientos profesionales actualizados;
para otorgar al usuario atencion médica con oportunidad, seguridad, competencia y con los
medios disponibles, ofrecer el mayor beneficio con el menor riesgo.

8.5 Consultorio: a todo establecimiento para la atencion médica publico, social o privado,
independiente o ligado a un servicio hospitalario o dedicado al ejercicio profesional
independiente, que tenga como propdsito prestar servicios de atencion médica a pacientes
ambulatorios

8.6 Derechohabiencia: Derecho que tienen las personas para recibir servicios, entre los que
se encuentran la atencién médica, que pueden ser provistos por instituciones de seguridad
social dado que cumplen con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables que
rigen a dichas instituciones.

8.7 Documentacién clinica: Se refiere a la informaciéon detallada sobre la atencion médica
proporcionada a un paciente, incluyendo estudios complementarios, informes, diagnésticos,
pruebas y andlisis. Esta documentacion es crucial para la gestion clinica, la toma de
decisiones médicas y la continuidad de la atencion.

8.8 Expediente clinico: Al conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, Gpticos, magneto-épticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su
caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

8.9 Establecimientos del Sistema Nacional de Salud: Aquella unidad publica, privada
o0 social, sea ésta fija 0 moévil, que preste servicios dentro del sector salud, cualquiera que
sea su denominacion. Se consideran establecimientos del Sistema Nacional de Salud a las
unidades meédicas, establecimientos de apoyo, de asistencia social y unidades
administrativas.

8.10 Estudios complementarios en salud: Pruebas diagndsticas que se realizan para confirmar
o descartar un diagnéstico. Son parte del examen médico y se solicitan después de una
exploracion fisica y anamnesis. Estos pueden incluir estudios de laboratorio y/o estudios de
gabinete.

8.11 Historia Clinica: Documento que elabora el personal médico y otros profesionales de la
salud, de acuerdo con las necesidades especificas de informacién de cada uno de ellos en
particular, esta debe contener al menos: interrogatorio, exploracion fisica, resultados previos
y actuales de estudios de laboratorio, gabinete y otros, diagnostico o problemas clinicos,
pronéstico, indicaciones terapéuticas.

8.12 Historia clinica inicial: Se refiere a la historia clinica que se elabora por primera vez a la
persona usuaria cuando se convierte en persona beneficiaria de los servicios de las
especialidades que ofrece el Hospital.

8.13 Hospital: Se refiere al Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez
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8.14 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud en
la atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.

8.15 Médico tratante: Se refiere al personal médico que tiene la responsabilidad principal de la
atencién médica de un paciente, este personal médico suele ser el que diagnostica, trata y
sigue la evolucion de la enfermedad del paciente.

8.16 Mddulos de Control: Espacios habilitados con mobiliario y personal administrativo para la
recepcion, atencién, organizacion y distribucion de la persona usuaria; asi como para el
control y resguardo del expediente clinico y carnet de citas médicas de cada paciente.

8.17 Nota médica: Documento que registra la informacion clinica de un paciente y los detalles
de una consulta médica. Es creada por un profesional de la salud y es un elemento
fundamental en la atencion médica. Las notas médicas son un registro legalmente valido
que se utiliza para comunicar informacién entre los profesionales de la salud.

8.18 Paciente ambulatorio: Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no
necesite hospitalizacion

8.19 Personal administrativo: Aquel profesional, técnico y auxiliar que apoyan con funciones
administrativas en los establecimientos del Sistema Nacional de Salud.

8.20 Personal de enfermeria: Aquéllos que cuentan con los estudios para la prestacion de
asistencia médica a enfermos o discapacitados, su enfoque es el mantenimiento y cuidado
de la salud durante la enfermedad y rehabilitacion, asi como la asistencia a médicos y
profesionales del diagndstico en la salud y el tratamiento de pacientes. Se agrupa en
personal de enfermeria general, de especialidades, auxiliar y pasantes de enfermeria.

8.21 Personal médico: Persona autorizada legalmente que desempefia labores relacionadas
con la atencién médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de manera directa e
indirecta.

8.22 Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencién médica.

8.23 Poblacién derechohabiente: Personas con derecho a recibir prestaciones en especie y/o
en dinero conforme a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables que rigen cada
institucién de seguridad social. Incluye asegurados directos o cotizantes, pensionados,
jubilados y sus beneficiarios.

8.24 Poblacién no derechohabiente: Personas que pueden recibir la atencién a la salud a
través de la asistencia social, instituciones publicas, esquemas y/o programas como: IMSS-
Oportunidades, DIF, Servicios Estatales de Salud y Seguro Popular, entre otros de similares
caracteristicas.

8.25 Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o social
que proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas aplicables
sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.
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8.26 Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a pacientes, sea que se internen
0 no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

- Actualiza politicas

- Modifica Diagramay
01 09 de Diciembre descripcién del
procedimiento

- Agrega anexos

-Adaptacion conforme a la Ley
General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres que
sefiala como obligacion para
todo el Sector Publico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente y libre de
estereotipos de género.

-Actualizacién del Propoésito.
-Actualizacion del Alcance.

-Actualizacion de Politicas de
Operacion, Normas y

02 Marzo 2026 . .
Lineamientos.

-Actualizacién de la
descripcion del procedimiento.

-Actualizacién del diagrama de
flujo.

-Actualizacion de documentos
de referencia.

-Actualizacion de Registros.
-Actualizacion del glosario.

-Actualizaciéon de anexos.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de apertura de expediente y/o reposicién de carnet

10.2 Sistema de registro SIGHO

10.3 Agenda de citas de trabajo social

10.4 Formato de estudio socioeconémico

10.5 Carnet de citas médicas

10.6 Expediente clinico con numero de registro y nombre de la persona usuaria

10.7 Agenda electronica de citas médicas

10.8 Plataforma digital (sistema RDPAC)

10.9 Formato de registro de signos vitales

10.10

10.11

10.12

10.12.1

10.12.2

10.13

10.14

10.15

Formato de historia clinica

Nota de interconsulta

Solicitud de estudios complementarios

Solicitud de estudios de laboratorio

Solicitud de estudios de radiologia e imagen

Hoja de recepcién /entrega de expedientes de pacientes agendados
Receta médica

Vale individual
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10.1 SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO Y/O REPOSICION DE CARNET

(FRENTE ADVERSO)

gea

hospital

APERTURA DE EXPEDIENTE= ()  REPOSICION DE CARNET: ()

1.- FICHA DE IDENTIFICACION:

MOMBRE CONMPLETO DE LA O DEL PACIENTE:

HOSPITAL GEMERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ

SOLICITUD DE APERTURA DE EXFEDIENTE CLINICO

Y/o REPOSICION DE CARNET

FecHa/ HORA:

po/Mmfanas HRS AN

REGISTRO PREVIO:

Sexo: FEMO Masc (O Epap:

A0S MESSS  DIAS

FECHA DE NACIMIENTO: ¥ /

ood M/ Ames

DIAGNOSTICO {S) PRINCIPAL (§).

Nomsne ComPLETO, CEDULA PROFESIONALY  FIRMA DEL MEDKO
QUE SOLKITA LA APERTUR A DEL EXPEDIENTE CUMICO

3.-

ESPECLALIDAD O SERWICIO QUE APERTURA EL EXPEDIENTE

11,- REQUISITOS PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE PARA PACIENTES MAYORES DE EDAD. (ORIGINAL Y 2 COPIAS FOTOSTATICAS)

(©) 1.- HOJA DE REFERENCIA DEL CENTRO DE SALUD, DE UN HOSPITAL
(GENERAL LOCAL O FORANED O DE UN INSTITUTO NACIONAL DE SALUD; PASE DE
INTERCONSULTA 0 LA CONSULTA EXTERIA D ALGUMW SERVICIO DE ESTE MOSSTAL U
Hoia be ATENOC N DE CONSLATA DE URGENCIAS, QUE ESPECIFIQUE £1 MOTIVO Y
LA ESPECIALIDAR A LA QUE SE ENVIA

(T)2.- COPIA FOTOSTATICA DE | DENTIFICACION OFICIAL VIGENTE coN
FOTOGRAFIA, (INE, PASAPORTE, CARTILLA MiLTAR NacinAL, CEpuLa
PROFESIONAL Y/0 INAPAM) 0 EN 5U DEFECTO COPIA FOTOSTATICA DE ACTA
DE MNACIOMIENTO.

1ll.- REQUISITOS PARA LA APERTURA

() 3.-Copia FOTOSATICA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO, CON
ANTIGUEDAD N0 MAYOR DE 3 MESES. {TELérong, AGUA,PREDIAL, CABLE,
12, ESTADO DE CUENTA BANCARID] O EN SV CASD CONSTAKCA BE DOMICILIC
EXPEDIDA POR LA ALCALDIA O K UNIOR 10 CORRESPONDIENTE.

() 4.- Coma FOTOSTATICA DEL CURP (comprosaNTE UNICO GE
REGISTRO DE POBLAZION]; EM CASO DE MO CONTAR CON EUA DEBERA
ENTREAGAR COPIA DE LA CONSTANCIA DE MO REGISTRO:
https:/fconsuitas.curp.gob.mx

O 5.= RECIBO DE PAGO Y/O DE GRATUIDAD POR CONCERTO DE
APERTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO.

EXPEDIENTE PARA PACIENTES MENORES DE EDAD. {ORIGINAL ¥ 2 COPIAS FOTOSTATICAS)

() 1.-COPIA FOTOSTATICA DE ACTA DE NATIMENTO O CONSTANCIA
DE NACIMIENTO.

() 2.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL PADRE,
MADRE 0 TUTOR (INE, PASAPORTE, CARTILLA MILITAR NACIONAL O
CEDULA PROFESIONAL).

() 3.-COPIA FOTOSTATICA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO, coN
ANTIGUEDAD NO AAYOR DE 3 MESES, |TELEFONG, AGUS, PREDIAL, CABLE, LUZ,
ESTARO DE CUENTA BANCARIC). O EN SU CASD CONSTANCIA DE DOMICILQ
EXPEDIDA POR LA ALCALDIA D MUNICIPIO CORRESPONDIENTE.

(0 4.- Copia FaTosTATICA DEL CURP

(O 5.- Cora peL Poper LeGaL DE La CusTopia TEMPORAL
(VIGENTE) O DEFINITIVA . (SOLO EN CASO DE MO PODER ASISTIR LOS PAPAS
AL TRAMITE DE APERTURA DE EXPERIENTE],

(0) .- FORMATO DE NO DERECHOHABIENCIA AL IMSS © ISSSTE
PARA GRATUIDAD. PODRA TRAMITARLA EN:

https://imss.gob.mx/constancia-no-derechohabiencia

Https:/foficinavirtual.issste.gob.mx

f::i7.- EN CASO DE TENER ALGUNA SEGURIDAD SOCIAL, TRAER COPIA DE DERECHOHABIENCIA QUE CORRESPONDA.

8.« MISAHIOS REQUISITOS PARA PACIENTES EXTRANJEROS.

NOMBRE COMPLET ¥ FIRMA DE ENTERADO DEL PACIENTE O FAMIUAR RESPOMSABLE

Lic. Sanitaria N 1014004673
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10.1 SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO Y/O REPOSICION DE CARNET
(FRENTE REVERSO)

HOSPITAL GENERAL DR, MANUEL GEA GONZALEZ
SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE GLINICO
v/o REPOSICION DE CARNET

hospital

INSTRUCTIVO DE LLENADO
|- FICHA DE IDENTIFICACION:

*  FECHA/HORA: ANGTAR EL DIA, MES Y ARIO COMO SE SOLICITA EN EL FORMATO, ANOTAR L HORA EN QUE SE ELABORA
EL FORMATO,

® NOMBRE COMPLETO DE LA O DEL PACIENTE: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE, SIN ABREVIATURAS
EMPEZANDO POR APELLIDO PATERNG, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE (5)

¢ S0 ANOTE XEN EL CIRCULO SEGUN CORRESPONDA.

e EDAD: ANOTAR LA EDAD DEL PACIENTE EN ANOS Y EN CASO DE SER MENOR DE EDAD EN MESES /O DIAS, SEGUM
CORRESPONDA.

e FECHADE NACIMIENTO: ANQTARLA FECHA DE NACIMIENTO DEL PACIENTE CON EL FORMATO QUE SE SOLICITA.

o DIAGRISTICO (S) PRINCIPAL (S): ANOTAR EL O LOS DIAGNGSTICO PRINCIPALES O EL PRESUNCIONAL POR EL QUE SE
ORIGINA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO.

& ESPECIALIDAD @ SERVICIO QUE APERTURA EL EXPEDIENTE: ANOTAR EL SERVICIO © ESPECIALIDAD QUE SOLICITA
LA APERTURA DEL EXPEDIENTE

I1.- REQUISITOS PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE PARA PACIENTES MAYORES DE EDAD Y PARA PACIENTES MENORES DE EDAD Y
BARA PACIENTES EXTRANIEROS.

o [STE FORMATO DEBERA SER LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR EL MEDICO QUE SOUICITA LA APERTURA DEL
EXPEDIENTE CLINICO.

®  EL AREA DE INFORMES Y REGISTRO DE PACIENTES, COTEJARA Y SERALARA EL CIRCULDO CORRESPONDIENTE DE LOS
COCUMENTOS ENTREGADOS ¥ DEBERA RECABAR EL NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE ENTERADO DEL PACIENTE O
FAM ILIAR RESPONSIBLE,

®  SE DEBERA CUMPLIR CON TQDOS LOS DOCUMENTOS SOLICITADDS PARA EFECTOS DE APERTURA DEL EXPEDIENTE
CUNICO ¥ ESTURID SOCIOECONCMICO CORRESPONDIENTE; EM EL GASO DE PACIENTES VULNERABLES (CON
CAPACIDADES DIFERENTES, ADULTOS MAYORES O FORANEQS) PODRAN COMPLEMENTAR LOS DOCUMENTOS A LA
BREVEDAD POSIBLE.

Lic. Sanitaria N* 1014004673
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10.2 SISTEMA DE REGISTRO SIGHO




Rev. 02
e e e .
Division de Consulta Externa, eq
Salud |Rreferencia y Contrareferencia
Secretaria de Salud h H
o ospital
3. Procedimiento para otorgar el P Hoia: 94 d
. oja: e
servicio de consulta externa de 256
primeravez.
10.3 AGENDA DE CITAS DE TRABAJO SOCIAL
< Registro de citas para |a agenda - 121 MODULO 1 @
Anestesiologia N 10 de Julio del 2025
Cirugia General Especididad [265 |Trabai0 Gocial - E. 5. E. Hora Faciente Expediente | Cons | Llegd
Cinugia Plastica General ‘
Clinica de Obesidad Agenda |121 MODULO T J 07:30-01
Cuidados Paliativos y Clinica del Dolc | Fechacita |10/07/2025 - 000401
y Paciente
Drermatologia General Expediente | | 08300
Electrocardingrafia 09:00-01
Endoscopia A, paterno | 03:30-Mm
Estomatologia y Ortodoncia A e 10:00401
Foriatiia Norbre (5] 10:30-01
Genetica 11:00-m
Ginecologia General B3 J Feriz:g ‘24"'10?"'12025 J 11:30-01
Infectologia (Intrahospitalaria) Diuracin [minutos] 1ra vez |37 subsecuents a0 12:00-01
Medicina Familiar Mlees 123001
Medicina Interna General 07-00-01 - 120001
Medicina Interma Sub-E specialidades 13300
Micologia - Demmatologia | 14:00-01
Mutricion Clinica General
Obstetricia General JULIO 2025 )
Oftalmologia General E d
Oitopedia General Dom | Lun | Mar | Mie | Jue | Vie | Sab
Otarrinolaringologia General 1 2 3 4 5
Pediatria General g 7 8 9 n 12
Precons. 360 General 15014 /15 16 | 17 18 LE]
Riehahiliacion Fisica 021 22 23 24 | 25 6
Salud Mental 27 28 2430 | 3
Trabajo Social - E. 5. E.
121 MODULO
122M0DULO 2 Pegar cita de:
122 MADULD 2 & ; 1 7
Urologia General Tra vez Subs Agendados  Tra vez Subs
Tatal citas | 15| D| U| Y
4 [I[} + [ Llenotatal ™ Llenolravez Bl 15 ver
Imprimir agenda en
Imnprimmit
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10.4

FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO (FRENTE ADVERSO)
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10.4 FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO (FRENTE REVERSO)

g o mmon::wm':gm P———
Departamento de Tri o Social

a5 4630, & Secsidr

ORIA DE VIVIENDA
MATERIAL DE CONSTRUCCION
NUMERO DE DORMITORIOS
Estado de Salud del Paciente
TIEMPO Y TIPO DE ENFERMEDAD
PADECE OTRAS ENEERMEDA
ATENCION EN OTROS HOSPITALES
Salud Familiar.
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10.5 CARNET DE CITAS MEDICAS (FRENTE ADVERSO)

DERECHOS GENERALES DE LOS PACIENTES

g N

\b;‘{ |

2 N Nl
*Rt f Trato Digno y Respetucs

*Rechir Informacion Suficente, Clara

CARNET DE CITAS
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10.5

CARNET DE CITAS MEDICAS (PARTE INTERNA)
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10.6 EXPEDIENTE CLINICO CON NUMERO DE REGISTRO Y NOMBRE DE LA PERSONA

USUARIA
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10.7 AGENDA ELECTRONICA DE CITAS MEDICAS
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10.8 PLATAFORMA DIGITAL (SISTEMA RDPAC)

ADMINISTRACION

>onsulta Externa
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10.9

FORMATO DE REGISTRO DE SIGNOS VITALES

Hospital General ‘Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gea Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gea Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de i

TA. T TA T
F.C FR.: F.C. FR.
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez™
gea signos Vitales | G€Q Signos Vitales
hospital hospital
Nombre del paciente: Nombre del paciente:
Fecha de Fecha de
TA: Te TA T
F.C. FR FC F.R
3 Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar.
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geo i Signos Vitales g,e’q Signos Vitales.
hospital
Nombre del paciente: Nombre del paciente:
Fecha de Fecha de imi
TA: T TA T
F.C. FR F.C F.R.
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gea G signos Vitales | 9€Q G Signos Vitales
hospital hospital

Nombre del paciente:
Fecha de

Nombre del paciente:

Fecha de

TA T TA T
F.C FR FC FR

250! _ Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar. Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geCl Signos Vitales ge(] Signos Vitales
hospital hespital

Nombre del paciente: Nombre del paciente:
Fecha de i Fecha de imi
TA TA T
FG: FR FC.: FR.:

Talla:

Talla:

Glicemia Capilar:
Fecha:

Glice.m\a Capilar:
Fecha:
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10.10 FORMATO DE HISTORIA CLINICA (HOJA 1)

e G Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez
FORMATO DE HISTORIA CLINICA
hospital
Esp i Fecha: Hora:
ddmmaaaa
FICHA DE IDENTIFICACION
Nombre
Edad Sexo Fecha de
Lugar de Nacimi Lugar de Resi Of i6
Estado Civil Escolaridad Religion
Grupo yRh Interrogatorio Directo D Indi D
ANTECEDENTES HEREDOFAMILIARES
ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS
Vivienda
Tipo de vivienda: Rural D Urbana D Material de Construccién: D No p D
Servicios de Urbanizacion:
H z
Tabaquismo Indice Tabaquico Alcoholismo Aiios Tomando Frecuencia de Ingesta
sil] no [ _ si[] w [
Otros:
ovas
Habitos Higiénico Dietéticos
Alimentacion: Adecuada Higiene: Adecuada
s[] w [ siL] ne []
Perinatales (pacientes pediatricos)
Pato [ | Cesirea [ | Complicaci APGAR:
Peso al Nacer: Talla al Nacer: Seno Materno: Si D No D Tiempo:
A ion: Ali i Actual:

Desarrollo Psicomotor (pacientes pediatricos)
Sonrisa Social D Fija la mirada |:] Sostén Cefalico D Se sienta con ayudaD Gatea D Se para D Camina D

bos ] Bisitabos || Habla [ ] i

Deportes:

Esquema de Inmunizacién

BCG[ | Pentavalenteta. [_] F 2a. [] Pentavalente3a. [ | DPT [ HepatitisB1a. [] H B2 [ ]

Hepatitis B 3a. D Paperas, Rubéola, Sarampién 1a. ]:] Paperas, Rubéola, Sarampién 2a. D Rotavirus 1a. D Rotavirus 2a. D
1a. D N 2a. D Neumococo 3a. D

Papiloma E] Tétanos D Influenza D AH1IN1 D

ddmm/aasa ddimmiaaaa ddimmiaaaa ddimmiaaaa

Otros:

ANTECEDENTES GINECO-OBSTETRICOS

4 Uc. Sanitaria No. 1014004673
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10.10 FORMATO DE HISTORIA CLINICA (HOJA 2)

ed Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez
FORMATO DE HISTORIA CLINICA
hospital
E: iali Fecha: Hora:
ddimmiaaaa

FICHA DE IDENTIFICACION

Nombre Expediente
Edad Sexo Fechade ]
Detecciéon Oportuna de Cancer de Mamay Cervicouterino
Especifique
ANTECEDENTES ANDROLOGICOS
IVSA No. Parejas Pref. Sexual Uso dePreservativo  Si[_| No [ ]
odad
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
Especificar:
PADECIMIENTO ACTUAL
awiogis, Natiraleza, Curso, Evolucién (cronolbgica), Estado Actualy Tralamiento
INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS
EXPLORACION FiSICA
Signos Vitales
Presion Arterial Frec. Cardiaca Frec. Resp. Temperatura Peso Talla
mmHg lat/min resp/min c kg mts

Inspeccién General (Habitus Exterior)

Observaciones:

-

2 Lic. Sanitaria No. 1014004673
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10.10 FORMATO DE HISTORIA CLINICA (HOJA 3)
ec Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez ‘
FORMATO DE HISTORIA CLINICA
hospital
Especiali Fecha: Hora:
FICHA DE IDENTIFICACION G
Nombre
Edad Sexo Fecha de
Cabeza
Observaciones:
Cuello
Observaciones:
Torax
Observaciones:
Abdomen
Observaciones:
Extremidades

Observaciones:

Observaciones:

Exploracién Neurolégica

Observaciones:

Laboratorios

Estudios de Gabinete

3 Lic. Sanitaria No. 1014004673




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . Rev. 02
Divisibn de Consulta Externa, ea
Salud Referencia y Contrareferencia g
' Secretarfa de Salud - - if I
3. Procedimiento para otorgar el hesphie .
. Hoja: 106 de
servicio de consulta externa de 256
primera vez.
10.10 FORMATO DE HISTORIA CLINICA (HOJA 4)
eq Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez
FORMATO DE HISTORIA CLINICA
hospital
i Fecha: Hora:
FICHA DE IDENTIFICACION m
Nombre Evenod
Edad Sexo Fechade
DIAGNOSTICO (S)
1.~ B
2. 4.-
PLAN y/o TRATAMIENTO
PRONOSTICO
REALIZO SUPERVISO

T NOMBRECOMPLETO,CEDULA PROFESONAL YFIRMA DELMEDICO GUEREALZA T NOMBRECOMPLETO, CEDULA PROFESIONAL VFIRMA DEL MEDICO QUESUPERVBA

Lic. Sanitaria No. 1014004673
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10.11 NOTA DE INTERCONSULTA (ADVERSO)

HOSPITAL GENERAL eo
DR. MANUEL GEA GONZALEZ

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hOSpITCll
FECHADESOLICITUD: ___ HORADE SOLICITUD: No. EXP.:
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:
SERVICIO
SOLICITANTE:

INTERCONSULTAAL SERVICIO DE:

MOTIVO:

PROFESIONAL DE LA SALUD

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.

06-01-0041
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10.11 NOTA DE INTERCONSULTA (REVERSO)

NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" eq

SERVICIO: ' hospital

NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE: FECHADENACIMIENTO: ______ EDAD:

SEXO: No. EXP. SIGNOS VITALES: TA. TEMP. F.C FR

. TALLA. PESO FECHAY HORA EN QUE SE OTORGA EL SERVICIO:

MOTIVO DE LA ATENCION:

RESUMEN DEL INTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA 'Y ESTADO MENTAL, EN SU CASO:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS:

PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y DE TRATAMIENTO:

TRATAMIENTO E INDICACIONES MEDICAS:

PRONOSTICO:

NOMBRE COMPLETO, FIRMAY CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL MEDICO RESPONSABLE:
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Hoja: 109 de

10.12 SOLICITUD DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

10.12.1 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO

gea

hospital

Mo. DE REGISTRO:

MOMBRE DEL PACIENTE:

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

LABORATORIO CLINICO
SOLICITUD DE ESTUDIOS

FECHA:

FECHA DE NACIMIENTO:

SEXO: Fi——M——

MOMERE DEL MEDICO:
SERVICIO SOLICITANTE: TURNC: M v, N
DHAGNOSTICO: C. EXTERNA: HOSPITALIZACION: URGEMCIAS:___ CAMA:

NO UTILIZAR PAPEL CARBON EN LA ELABORACION DE ESTA SOLICITUD. GRACIAS.

HEMATOLOGIA 1528 | DEPLIRACION OE CREATININA ORINA 24 HORAS
1565 | ESOMETTRAA HEMATICA. 760 | CESTATIMAC
1604 | RECUENTO DE RETICULOCITDS 1500 | ACIDO URICD EN ORIMA DE 24 HORAS.
1553 | ESTUDND DE FLASM CDIUA 1518 | BUN EN ORIMA DE 24 HORAS.

VELOCIDWD DE EEDIMENTACION GLOBULAR

1534

ELECTROLITOS EM ORINA 24 HORAS (Ma. ¥, CI)

EQEMOFILCSE EN MOCO NASAL

1731

CALCIO EN ORINA DE 24 HORAS

CURVA DE TOLERANCIAA LA GLUCDSA 2 HORAS

CURVA DE TOLERANCLAA LA GLUCDSA 3 HORAS

CURVA DE TOLERANCIAA LA GLUCDSEA 5 HORAS

TAMIZ METAEOLICO

INEULINA

CREATININA EN DRINA

CREATININA EN ORINA DE 24 HORAS

0
Lo ]
8] [N
[u] ]
¥} 0
[u] O
0 | 172 | Procaccmoning 0O | 1543 | FOSFORD EN DRBA DE 24 HORAS
HEMOSTASLA [ | 1730 | MAGMESID EN DRENA DE 24 HORMS
| O | 1807 | EMPD DE PROTROMEINA | O] | 1505 | AMILASH EN ORiNGDE 24 HORAS
O | 1508 | TIEMPD DE TROMBOFLASTINA PARCIAL [ | 1502 | ALE(MINAEN ORINA DE 24 HORAS
| O | 15t | nEMPD Ce TROMBINA O | 1616 | MuCROALEUMINA EN DRINA DE 34 HORAS
0 | 1518 | anTrROmMERa m [ | 1563 | BILIRRUBINA TOTAL
0 | 1524 | FiBRINGEEND [ | 1554 | BILIRRUBINA DIRECTA
R EEE [ | 1602 | FROTERMAS TOTALES
0 | 1522 | FROTEINA S [ | 1503 | ALEORANA
| O | 1551 | FROTEINA C cLOT 0 | 1s53 | At
0 | 1550 | ANTICUAGULANTE LUFICO TAMIZAJE 0 | 1558 | asT
0 | 1851 | ANTICOAGULANTE LUFICO COMFIRMATORIO 0 | 154 | Gar
O | 1577 | FACTOR DE VoM WILLESRAND O | 1585 | FOSFATASAALCALING
0 | 157 | cussmiFicACION DE FACTOR vil | O | 1576 | Los
0 | 1571 | CusNTIFICACION DE FACTOR vl 0 | 1552 | AMLASA
BIOQUIMICA [ | #8615 | Leass
0 | 1= | cLucosa 0 | 1858 | amowio
1O | 1e00 | sun | O | 1573 ex
0 | 1572 | cREATININA 0 | 157 | cxme
0 | 1536 | Aco URICO [ | 1617 | MIOGLOSINA
0 | 15s | sooi0 0 | 1631 | TROPOMEA
| O | 1548 | roTasio | O] | 1522 | ceeTics DE HERRD
0 | 15m | cLoruRD 0 | 1541 | FERmamING
0 | 1= | cavcso [ | %611 | TRANSFERRINA
0 | 1= | FdsForo [ | 1580 | mapTOGLOEINA
0 | 1528 | maskesio 0O | 1542 | FoLaTOS
[ O | =7 | coLesTeroL TaTaL 0 | 163 | wiTasme g1z
0 | 1524 | COLEETEROL HOL [ | 1843 | PRE&LBUMINA
0 | 1520 | TRiGUCERIDDS [ | 1581 | ExasEN GENERAL DE DRBL
0O | 1517 | aPoLPOPROTEINAS [ | 4785 | FEFTIDD MATRILRETICD T B (BNF)
[ O | 1= [APcUPOPROTEINAR [ | 1601 | FROTEMAC REACTI
D 1554 | HEMOGLOBINA GLICOSILADA
| O | 1545 | GLUCOSA POSPRANDIAL
[n]
ju]
-E
0]
[u]
[n]
[

LICEMCIA SANITARLA 1014004573
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10.12.2 SOLICITUD DE RADIOLOGIA E IMAGEN
HOSPITAL GENERAL FECHA DE NACIMIENTO
gec “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
SOLICITUD DE ESTUDIOS
hOSpifOl RADIOLOGIA E IMAGEN e
IDENTIFICACION DEL PACIENTE
| APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (5) [ eoap No_DE CAMA
AREA SERVICIO SEXO
(@) O O wmse. O e O
C. E. HOSP, URG. EXTERNO
ESTUDIO SOLICITADO mARCAR CLAVE AL REVERSO) URGENTE
s O wo O

DATOS CLINICOS E IMPRESION DIAGNOSTICA

*EN CASO DE QUE EL ESTUDIO SOLICITADO SEA TOMOGRAFIA CONTRASTE ENDOVENOSO, ANOTAR EL VALOR DE CREATININA (WGENCIA DEL ESTUDIO, DOS

MESES)
FECHA Y HORA DE SOLICITUD MEDICO SOLICITANTE F RVI
DIA MES ARO NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES POR RADIOLOGIA E IMAGEN

INDICACIONES AL PACIENTE

06-01-0090

LICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.13 HOJA DE RECEPCION /ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS

Hospital General
Dr. Manuel Gea Gonzalez
Calzada de Tlalpan 4800, Colonia Seccién XV, Deleg. Tlalpan , México 14000, D.F. Tel. Conmutador 4000-3000
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y ARCHIVO CLINICO
RECEPCION / ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS
FECHA: 11/09/2025

ESPECIALIDAD: Obstetricia General ZONA: T. Espec. AREA: Piso3
MODULO  Obstetricia TURNO: 1-Mat.
EXPED. NOMBRE CURP DERECHOHABIENCIA
451 OBST.
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA

EXPEDIENTES SOLICITADOS 5 EXPEDIENTES ENTREGADOS
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10.14 RECETA MEDICA

s | q HOSPITAL GENERAL
%“’;3 “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
e .
ospiial RECETA MEDICA FOLIO
CALZADA DE TLALPAN 4800, COL. SECCION XVI C.P. 14080, CDMX TEL. 4000-3000
- Y

Rp. NOMBRE DEL PACIENTE:

FECHA DE NACIMIENTO

LIC, SANIT. 1014004673

NOMBRE COMPLETO DEL DR. (A):

FECHA

06-02-005!

CEDULA PROFESIONAL FIRMA:
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10.15 VALE INDIVIDUAL

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

VALE

AL DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO: - e ——

CONGCEPTO: —

FECHA DE RECEPGION: — FECHA DE DEVOLUCION:

RECIBE:

0 {2 D
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4. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL SERVICIO DE CONSULTA
EXTERNA SUBSECUENTE.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Division de Consulta Externa, Rev. 02
Salud Referencia y Contrareferencia geq
4. Procedimiento para otorgar el hospital
servicio de consulta externa Hoja: 115 de
subsecuente. 256
1. PROPOSITO

Establecer las actividades que todo el personal de salud involucrado en la atencién de la
persona usuaria de la consulta externa subsecuente debera realizar; a fin de garantizar un
adecuado seguimiento de su padecimiento.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Divisién y
Departamento, en cuanto a la programacioén de citas, valoracion médica, elaboracion de la
nota médica e integracion del expediente clinico; al Departamento de Enfermeria Clinica,
en cuanto a la atencion y cuidados de enfermeria, incluyendo la toma de signos vitales; a
la Divisidn de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinacién
general del procedimiento; al Departamento de Admision y Archivo Clinico, en cuanto a la
integracion y resguardo del expediente clinico; al Departamento de Organizacion y
Seguridad, todo lo referente al control del acceso al hospital.

2.2 A nivel externo: no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Subdirecciones médicas a través de sus modulos de control revisan que la persona
usuaria que solicita la atencién en la consulta externa subsecuente presente su carnet de
citas médicas vigente y su Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Y en caso de
contar con derechohabiencia, que presente el recibo del pago correspondiente.

3.2 Para la aplicacién de este procedimiento, se debe considerar que las Subdirecciones
Médicas estan conformadas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccion de Servicios Ambulatorios y
la Subdireccidn de Enfermeria.

3.3 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de asegurar que la consulta externa subsecuente se otorgue solamente
cuando la persona usuaria haya recibido atencion médica en la consulta externa de
primera vez; asi como de asegurar que la persona usuaria ya cuente en el Hospital con
un expediente clinico y una historia clinica inicial.

3.4 Las Subdirecciones Médicas a través de sus modulos de control son responsables de
asegurar que los pacientes que reciban la consulta externa subsecuente estén
debidamente agendados con al menos 48 horas de anticipacién, en el sistema designado
para este fin; asi como de asegurar que todos los expedientes proporcionados para la
consulta subsecuente retornen diariamente al archivo clinico; todo esto para contribuir a
que el archivo clinico pueda entregar el expediente clinico en tiempo y forma, y poder asi
otorgar la consulta subsecuente.
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3.5 Las Subdirecciones Médicas a través de sus mddulos de control son responsables de
realizar las actividades administrativas necesarias para proporcionar la consulta externa
subsecuente.

3.6 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de velar por el cumplimiento de la normatividad aplicable relativa a la
integracion del expediente clinico y a la elaboracién de la nota médica.

3.7 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de solicitar y autorizar los estudios complementarios, que se requieran para
la valoracién clinica de la persona usuaria que solicita atencién en la consulta externa de
primera vez y de elaborar y entregar a la persona usuaria la documentacion clinica que
segun el caso sea necesaria.

3.8 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables del control, programacién y organizacion de sus citas de consulta externa
subsecuente.

3.9 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de registrar en las plataformas digitales correspondientes todos los datos
de la atencién médica proporcionada, a fin de contar con toda la informacién necesaria
para la generacion de los reportes estadisticos del Hospital.

3.10 Para los casos en los que, por cuestiones atribuibles al Hospital, no se cuente con el
expediente clinico de la persona usuaria; las Subdirecciones Médicas a través de sus
Jefaturas de Division y Departamento, deben elaborar la nota médica correspondiente, y
de entregarla al personal administrativo de los médulos de control; para que éste a su vez
lo entregue al Departamento de Admision y Archivo Clinico a través del personal
administrativo del archivo clinico. El Departamento de Archivo Clinico debe incorporar al
expediente clinico de la persona usuaria la nota médica correspondiente.

3.11 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de
Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia coordina a todo el personal asignado
para la atencién médica y administrativa de la persona usuaria que es atendida en la
consulta externa de primera vez.

3.12 La Suhdireccion de enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica debe
dar atencion y cuidados de enfermeria de la persona usuaria que es atendida en la
consulta externa de primera vez.

3.13  La Subdireccién de Gestion de Calidad a través del Departamento de Admision y
Archivo Clinico debe resguardar el expediente clinico de la persona usuaria en el archivo
clinico correspondiente.

3.14  La Subdireccion de Gestion de Calidad a través del Division de Calidad debe evaluar
la satisfaccion de las personas usuarias de los servicios de consulta externa de
preconsulta otorgados por el Hospital.
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3.15 La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Organizacion
y Seguridad debe controlar del acceso de las personas usuarias al Hospital, permitiendo
Su ingreso con una anticipacion maxima de 30 minutos, a la hora programada para su
atencion en la consulta externa subsecuente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o anexo

consultas subsecuentes a otorgar en el dia.

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA EXTERNA SUBSECUENTE
1 Revisa la agenda electrénica de citas [Expedientes Clinicos
. médicas para el dia en curso y localiza los |Agenda  electrénica
Persona  Titular  del expedientes solicitados. de citas médicas
Departamento de
Admisién Archivo - . . .
Clinico y 2 Entrega al personal administrativo de los [Expedientes Clinicos
modulos de control los expedientes clinicos [Hoja de recepcion
(Personal administrativo de las persona usuarias citadas para el dia entrega de
del Archivo Clinico) en curso. expedientes de
pacientes agendados
Titulares de las Jefaturas 3 Recibe los expedientes clinicos de las [Expedientes Clinicos
de Division y personas usuarias citadas para el dia en
Departamento de las curso y coteja conforme a la hoja de Hoja de recepcion
Subdirecciones Médicas recepcion/entrega de expedientes de las |entrega de
(Personal administrativo personas usuarias agendadas. expedientes de
de los modulos de pacientes agendados
control) I
4 Organiza los expedientes de acuerdo a las |Agenda electrénica

de citas médicas

DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Titulares de las Jefaturas 5 Reciben a la persona usuaria que acude a |Carnet de  citas
de Division y su cita de consulta externa subsecuente médicas
Departamento de las conforme a lo indicado en su carnet de citas

Subdirecciones Médicas médicas.

(Personal administrativo

de los mobdulos de

control)

Titulares de las Jefaturas 6 Solicita el carnet de citas médicas y en su [Carnet de  citas
de Division y caso el recibo de pago correspondiente. médicas
Departamento  de las
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Responsable ANc(:)t' Descripcién de Actividades Documento o0 anexo

Subdirecciones Médicas 7 Verifica que la persona usuaria cuente con |Agenda electrénica
cita de consulta externa subsecuente. de citas médicas

(Personal administrativo

de los modulos de ¢La persona usuaria cuenta con cita de

control) consulta externa subsecuente?

8 No: Registra la cita de consulta externa de |Agenda electronica
subsecuente en la agenda electrénica y la |de citas médicas
anota en el carnet de citas médicas.

Regresa a la actividad 5
9 Si: Envia a la persona usuaria al modulo de |[Expediente clinico
toma de signos vitales y verifica si se
cuenta con su expediente clinico.
¢, Se cuenta con el expediente clinico de la
persona usuaria?
Titulares de las Jefaturas
de Division y . 5 . -
Departamento  de  las 10 Silt.alinrgggiigsl pe;ggaég;:gtlgocﬁlnfcegnet de [Expediente clinico
Subdirecciones Médicas y P :
(Personal administrativo
dentr I(I)S modulos  de 11  No: Solicita al Departamento de Admisiény [Expediente clinico
control) Archivo Clinico que proporcione el

expediente clinico.

¢ El Departamento de Admision y Archivo

Clinico entrega el expediente clinico?

12  |Si: Regresa a la actividad 10. No aplica
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complementarios.

Pasa a la actividad 20

Responsable ANc(:)t' Descripcién de Actividades Documento o anexo
13  |No: Informa al personal médico que no se [No aplica
cuenta con el expediente clinico, y que al
final de la consulta debe entregarle la nota
médica generada.
14 Recibe a la persona usuaria, toma los
signos vitales y en caso de ser necesario
los niveles de glucosa en sangre. Formato de toma de
Jefatura de Enfermeria signos vitales
Clinica
(Personal de enfermeria 15 [Entrega formato con registro de signos
en modglos de toma de vitales e indica a la persona usuaria que
signos vitales) aguarde en la sala de espera para ser |[Formato de toma de
llamado por el personal médico signos vitales
16 |Recibe a la persona usuaria y realiza la |No aplica
\valoracion clinica acorde a la especialidad.
Titulares de las Jefaturas
de la Direccion Médica
o 17 [Registra la atencion otorgada en el sistema |Plataforma digital
(Personal Médico digital correspondiente como consulta |(Sistema RDPAC)
tratante) externa subsecuente.
18 |[Realiza interrogatorio y exploracion fisica; [No aplica
define el diagndstico, el plan de tratamiento
v las indicaciones médicas,
correspondientes a su especialidad.
Titulares de las Jefaturas L )
de la Direccién Médica ¢,La condicion clinica de la persona usuaria
requiere estudios complementarios en
(Personal Médico salud?
tratante)
19 [Si: Elabora solicitud de estudios [Solicitud de estudios

complementarios
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o anexo

20

No: ¢La condicion clinica de la persona
usuaria requiere de la participacion de otro
profesional de salud dentro del Hospital?

No aplica

Titulares de las Jefaturas
de la Direccion Médica

(Personal Médico
tratante)

21

22

Si: Elabora solicitud de interconsulta
Pasa a la actividad 22
No: Elabora nota médica e informa a la

persona usuaria los procedimientos
clinicos a seguir.

Nota de
interconsulta

Nota médica

23

24

25

Entrega a la persona usuaria segun sea el
caso: receta médica, solicitudes de
estudios complementarios, solicitud de
interconsulta, carnet de citas médicas y
fecha para cita subsecuente.

Canaliza a la persona usuaria al médulo de
control de la especialidad para el registro
de su consulta subsecuente.

Integra la nota médica y en su caso los
resultados de estudios complementarios al
expediente clinico y lo regresa al personal
administrativo del moédulo de control para
su reincorporacion al archivo clinico de la
institucion.

Receta médica
Solicitud de estudios
complementarios
Carnet de citas
médicas

IAgenda electrénica
de citas médicas

Nota médica
Estudios
complementarios
Expediente Clinico

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direcciéon
Médica
(Personal
de los
control)

administrativo
médulos de

26

27

Recibe a la persona usuaria y registra en la
agenda electrénica la cita de consulta
subsecuente conforme a las indicaciones
del personal médico.

Anota la cita en el carnet de citas médicas,
se lo regresa a la persona usuaria y le da
las indicaciones correspondientes para
acudir a su cita de consulta subsecuente.

IAgenda electrénica
de citas médicas

Carnet de citas
médicas
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o anexo

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal
de los
control)

administrativo
médulos de

28

29

Verifica al final del dia de la consulta
programada que todos los expedientes
clinicos entregados por el Departamento
de Admision y Archivo Clinico para ese dia
de consulta estén completos.

¢ Estan completos los expedientes?

Si: Pasa a la actividad 33

Hoja de recepcion
entrega de
expedientes de
pacientes agendados
Expedientes clinicos

No aplica

30

31

32

33

No: Solicita al personal médico
correspondiente que regrese el expediente
clinico y/o que entregue las notas médicas
que no pudieron ser integradas al
expediente clinico.

¢, El personal médico regresa el expediente
/o entrega las notas médicas?

Si: Pasa a la actividad 33

No: Elabora el personal médico un vale
individual por el expediente clinico faltante
iy lo entrega al personal administrativo del
modulo de control; y/o entrega las notas
médicas que no pudieron ser integradas al
expediente clinico .

Regresa al Departamento de Admisién y
Archivo Clinico los expedientes clinicos y
en su caso los vales de los expedientes
faltantes y/o las notas médicas que no
pudieron ser integradas al expediente
clinico y lo anota en la hoja de recepcién;
solicita la firma en la Hoja de recepcién
entrega de expedientes de pacientes
agendados.

Termina Procedimiento

Expediente clinico

No aplica

\Vale individual
Nota médica

Hoja de recepcién
entrega de
expedientes de
pacientes agendados
\Vales individuales
Expedientes clinicos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

4. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa subsecuente

Departamento de Admision y

(Personal administrativo del

Persona Titular del Titulares de las Jefaturas de

Division y Departamento de
las Subdirecciones Médicas
(Personal médico tratante)

Archivo Clinico

Archivo Clinico)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de
toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas
de Divisi6n y Departamento
de las Subdirecciones
Médicas (Personal
administrativo de los
madulos de control)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA EXTERNA SUBSECUENTE

INICIA

1
A 4

Revisa la agenda
de pacientes
citados para el dia|
en curso Y localiza
los  expedientes’
solicitados.

Expedientes Qiricos

Agenda de pacentes
ditados

2

Entrega al
personal

administrativo  de
los moédulos  de

control los
expedientes
clinicos de las|

personas usuarias
citadas para el dia
en curso.

Expedientes Qiricos
ertregade expedientes
delas personas usuarias
agendada

Entrega al
personal
administrativo  de
los médulos de
control los|
" | expedientes

clinicos de los
pacientes citados|
para el dia en
curso.

Organiza los]
expedientes  de
acuerdo a las|
consuitas

subsecuentes  a
otorgar en el dia.

Agenca de persoras
Usuarias citadas
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4. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa subsecuente

DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de
las Subdirecciones Médicas

(Personal médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de

toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas
de Divisiéon y Departamento
de las Subdirecciones

Médicas (Personal
administrativo de los
maodulos de control)

externa
subsecuente

Recben a la
persona  usuaria
que acude a su
cita de consulta

conforme a lo
indicado en su
carnet de citas
médicas.

Carmet de citas médicas

6

Solicita el carnet
de citas
médicas y en su
caso el recibo

A 4

de
@ en la

de pago
correspondiente

Carmet de citas médicas

7

Verifica que la
persona usuaria;
cuente con cita de
consulta externa;
subsecuente.

Agenda electrénica de
citas médicas

a  persona  usuarta
cuenta con cita de consulta
Bxtema subsecuente?

No

* 8

Registra la cita de
consulta extemal
subsecuente
agenda|
electrénica y la|
anota en el camet|
de citas medicas

Agenda electrénica de
citas médicas
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4. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa subsecuente

DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de
las Subdirecciones Médicas

(Personal médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de

toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de
las Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

i‘ 9
Envia a la persona
usuaria al médulo
de toma de signos
vitales y verifica si
se cuenta con su
expediente clinico.

Expediente clinico

a  persona  usuafa
cuenta con cita de consulta
extema subsecuente?

Si

* 10

Entrega al

personal médico
@*} el carnet de citas
médicas 'y el
expediente clinico

Expediente clinico

1

Solicita al
Departamento de
Admisién y|
Archivo Clinico
que proporcione el
expediente clinico.

Expediente clinico

A

ZE| Departamento de Admisid
y Archivo Qlirico ertrega el
expediente clinico?

¢ 12

@LRegresa a |la
actividad 10
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DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del

Titulares de las Jefaturas de Jefatura de Enfermeria

Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del

Division y Departamento de
las Subdirecciones Médicas

Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de

Titulares de las Jefaturas de Divisién y Departamento
de las Subdirecciones Médicas (Personal
administrativo de los médulos de control)

Archivo Clinico)

(Personal médico tratante) toma de signos vitales)

No

v

13

14

Informa
personal
que no se

con el expediente

clinico, y

final de la consultal
debe entregarle la

nota
generada

all
médico
cuenta

que al

medica

Reche a la
persona usuaria,
toma los signos
vitales y en caso
de ser necesario|

A

los niveles de
glucosa en
sangre.

Formato de signos

15

Entrega a la
persona usuaria el
formato con el
registro de los
signos vitales y le
indica que
aguarde en la sala
de espera para
ser |llamado por el
personal médico.

16

Recbe a la
persona usuaria y|
realiza la| o
valoracion clinica|
acorde a |la
especialidad.

v 17
Registra la
atencion otorgada
en el sistema
digital
correspondiente
como consulta
externa
subsecuente.

Plamforma digital
(Sistema RDPAC)
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DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en moédulos de
toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas de
Division y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los
modulos de control)

Realiza
interrogatorio y
exploracion fisica;

define el
diagnéstico, el
plan de
tratamiento y las
indicaciones
médicas,

correspondientes
a su especialidad

& condicion dirica deNa
Persora usuaia  requieren
estudos complementarios en
Sald?

+ 19

solicitud

Elabora
@ de estudios No

complementarios

Soliaitud de estudios
complemertarios

a condicion dlinica de ™Na

Elabora

solicitud ,,@
No de interconsulta.

22

Elabora nota
médica e informa

ola la persona
usuaria los

procedimientos
clinicos aseguir.

Nom médica
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DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del

Departamento de Admision y

Archivo Clinico

(Personal administrativo del

Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos de
toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
administrativo de los médulos de
control)

Entrega a la
persona  usuaria
segun sea el caso:
receta meédica,
solicitudes de
estudios
complementarios,
solicitud de
interconsulta,
carnet de citas
médicas e fecha
para cita
subsecuente.

Rece médica

Soliitud de estudios
complementarios

Camet decitas

24

h 4
Canaliza a la
persona usuaria al
médulo de control
de la especialidad
para el registro de
su consulta
subsecuente.

Agench electronica de
cites médicas

Integra la nota
médica y en su

caso los
resultados  de
estudios

complementario

s al expediente
clinco 'y lo
regresa al
personal
administrativo
del moédulo de
control para su
reincorporacion
al archivo
clinico de la
institucion.

Nota Medica

Estudios
Complementarios

Expediente Clinico
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4. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa subsecuente

DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del

Departamento de Admisién y

Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal médico tratante)

Jefatura de Enfermeria
Clinica (Personal de
enfermeria en médulos

de toma de signos vitales)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
administrativo de los médulos de
control)

Recibe a la|
persona
beneficiaria Y|
registra en la]
agenda
electronica la cita|
de consultal
subsecuente
conforme a las|
indicaciones  del
personal médico.

Agenda electionica de
citas médicas

27

A

Anota la cita en el
carnet de citas|
médicas, se o
regresa a la]
persona
beneficiaria y le da|
las  indicaciones
correspondientes
para acudir a su
cita de consulta
subsecuente

Carret de citas médicas

v =

Verifica al final del
dia de la consulta]
programada que
todos los|
expedientes
clinicos
entregados por el
Departamento de
Admisién Y|
Archivo Clinico

para ese dia de|
estén

consulta
completos.

Nota médica

Solicitud de estudios
complementarics

Expediente cirico
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DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del
Departamento de Admisién y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
médico tratante)

Jefatura de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos

vitales)

Titulares de las Jefaturas de Divisién y
Departamento de las Subdirecciones
Médicas (Personal administrativo de los
modulos de control)

ZEstan
expedientes?

completos oS

Pasa a la|
actividad 33

30

Solicita al
personal médico
correspondiente

que regrese el
expediente clinico|
ylo que entreguel "
las notas médicas
que no pudieron
ser integradas al
expediente clinico.

Expediente clinio

ZE! persona médico regresa
expediente ylo ertrega las no
wédicas?

tes.

l
T =

Pasa a la|
actividad 33
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4. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa subsecuente

DURANTE LA CONSULTA SUBSECUENTE

Persona Titular del

Departamento de Admision y

Archivo Clinico

(Personal administrativo del

Archivo Clinico)

Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas (Personal
médico tratante)

Jefatura de Enfermeria Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos

vitales)

Titulares de las Jefaturas de Division y
Departamento de las Subdirecciones
Médicas (Personal administrativo de

los médulos de control)

Elabora el
personal médico
un vale individual
por el expediente
clinico faltante y lo
entrega al
personal

administrativo del
modulo de control;
ylo entrega las|
notas medicas
que no puderon
ser integradas al
expediente clinico.

Valeindidual

Y 33
Regresa al
Departamento de|
Admision

Archivo Clinico los|
expedientes
clinicos y en su
e caso los vales de
los  expedientes
faltantes y/o las|
notas médicas
que no pudieron
ser integradas al
expediente clinico
y lo anota en la
hoja de recepcion.

FIoR G6 Tecepson
ertregade expedientes
delas personas usuarias

A 4

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
(cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. No aplica
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion de No aplica
pacientes ambulatorios.
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en .
No aplica
salud.
6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de :
. . . . L No aplica
registro electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente
clinico

5 afios contados a partir de la
fecha del ultimo acto médico

Departamento de
Admision y Archivo
Clinico

No aplica
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8. GLOSARIO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Atencion ala salud (servicio de atencion a la salud): Conjunto de acciones coordinadas
de promocién y/o de educacion para la salud, proteccién especifica, deteccién, limitacién
del dafio, atencién médica de enfermedades y rehabilitacion, que se desarrollan por
interaccién de diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar la salud
del individuo o recuperarla, en conjunto con la familia o la comunidad.

Atencion médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar su salud.

Consulta externa: Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracién fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Calidad de la atencion médica: al atributo por medio del cual los servicios de salud
prestados a individuos y poblaciones, aumentan la probabilidad de lograr los resultados
deseados en salud y son consistentes con los conocimientos profesionales actualizados;
para otorgar al usuario atencion médica con oportunidad, seguridad, competencia y con los
medios disponibles, ofrecer el mayor beneficio con el menor riesgo.

Consultorio: A todo establecimiento para la atencién médica publico, social o privado,
independiente o ligado a un servicio hospitalario o dedicado al ejercicio profesional
independiente, que tenga como propoésito prestar servicios de atencion médica a pacientes
ambulatorios

Derechohabiencia: Derecho que tienen las personas para recibir servicios, entre los que
se encuentran la atencién médica, que pueden ser provistos por instituciones de seguridad
social dado que cumplen con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables que
rigen a dichas instituciones.

Documentacion clinica: Se refiere a la informacion detallada sobre la atencién médica
proporcionada a un paciente, incluyendo informes, diagnésticos, pruebas y andlisis. Esta
documentacién es crucial para la gestién clinica, la toma de decisiones médicas y la
continuidad de la atencion

Expediente clinico: al conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su
caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Establecimientos del Sistema Nacional de Salud: Aquella unidad publica, privada
o0 social, sea ésta fija 0 mévil, que preste servicios dentro del sector salud, cualquiera que
sea su denominacion. Se consideran establecimientos del Sistema Nacional de Salud a las
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8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

unidades médicas, establecimientos de apoyo, de asistencia social y unidades
administrativas.

Estudios complementarios en salud: Pruebas diagnésticas que se realizan para confirmar
o descartar un diagnéstico. Son parte del examen médico y se solicitan después de una
exploracion fisica y anamnesis. Estos pueden incluir estudios de laboratorio y/o estudios de
gabinete.

Historia Clinica: Documento que elabora el personal médico y otros profesionales de la
salud, de acuerdo con las necesidades especificas de informacion de cada uno de ellos en
particular, esta debe contener al menos: interrogatorio, exploracion fisica, resultados previos
y actuales de estudios de laboratorio, gabinete y otros, diagndstico o problemas clinicos,
pronéstico, indicaciones terapéuticas.

Historia clinica inicial: Se refiere a la historia clinica que se elabora por primera vez a la
persona usuaria cuando se convierte en persona beneficiaria de los servicios de las
especialidades que ofrece el Hospital.

Hospital: Se refiere al Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud en
la atencién del paciente, a solicitud del médico tratante.

Médico tratante: Se refiere al personal médico que tiene la responsabilidad principal de la
atencién médica de un paciente, este personal médico suele ser el que diagnostica, trata y
sigue la evolucién de la enfermedad del paciente.

Moédulos de Control: Espacios habilitados con mobiliario y personal administrativo para la
recepcion, atencién, organizacion y distribucion de la persona usuaria; asi como para el
control y resguardo del expediente clinico y carnet de citas médicas de cada paciente.

Nota médica: Documento que registra la informacion clinica de un paciente y los detalles
de una consulta médica. Es creada por un profesional de la salud y es un elemento
fundamental en la atencién médica. Las notas médicas son un registro legalmente valido
gue se utiliza para comunicar informacién entre los profesionales de la salud.

Paciente ambulatorio: Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no
necesite hospitalizacién

Personal administrativo: Aquel profesional, técnico y auxiliar que apoyan con
funciones administrativas en los establecimientos del Sistema Nacional de Salud.

Personal de enfermeria: Aquéllos que cuentan con los estudios para la prestacion de
asistencia médica a enfermos o discapacitados, su enfoque es el mantenimiento y cuidado
de la salud durante la enfermedad y rehabilitacién, asi como la asistencia a médicos y
profesionales del diagnostico en la salud y el tratamiento de pacientes. Se agrupa en
personal de enfermeria general, de especialidades, auxiliar y pasantes de enfermeria.
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8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

Personal médico: Persona autorizada legalmente que desempefia labores relacionadas
con la atencién médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de manera directa e
indirecta.

Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencion médica.

Procedimientos clinicos: Conjunto de actividades o intervenciones que realiza el médico
o el personal de salud para diagnosticar, atender, curar, prevenir o tratar las lesiones,
enfermedades o problemas de salud

Poblacién derechohabiente: Personas con derecho a recibir prestaciones en especie y/o
en dinero conforme a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables que rigen cada
institucion de seguridad social. Incluye asegurados directos o cotizantes, pensionados,
jubilados y sus beneficiarios.

Poblacién no derechohabiente: Personas que pueden recibir la atencion a la salud a
través de la asistencia social, instituciones publicas, esquemas y/o programas como: IMSS-
Oportunidades, DIF, Servicios Estatales de Salud y Seguro Popular, entre otros de similares
caracteristicas.

Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o social
gue proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas aplicables
sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.

Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a pacientes, sea que se internen
0 no para fines de consulta, diagnoésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

- Actualiza politicas

- Modifica Diagramay

01 09 de Diciembre descripcién del
procedimiento
- Agrega anexos
-Adaptacion conforme a la Ley
General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres que
sefiala como obligacion para
todo el Sector Publico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente y  libre de
estereotipos de género.
-Actualizacién del Propoésito.
-Actualizacion del Alcance.
-Actualizacion de Politicas de
02 Marzo 2026 Operacion, — Normas
Lineamientos.
-Actualizacién de la

descripcion del procedimiento.

-Actualizacién del diagrama de
flujo.

-Actualizacion de documentos
de referencia.

-Actualizacion de Registros.
-Actualizacion del glosario.

-Actualizacién de anexos.
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10. ANEXOS

10.1 Carnet de citas médicas

10.2 Expediente clinico

10.3 Formato de registro de signos vitales

10.4 Sistema de registro RDPAC

10.5 Nota médica

10.6 Nota de interconsulta

10.7 Solicitud de estudios complementarios
10.7.1Solicitud de estudios de laboratorio
10.7.2Solicitud de estudios de radiologia e imagen

10.8 Agenda médica electrénica

10.9 Hoja de recepcion /entrega de expedientes de pacientes agendados

10.10Receta médica

10.11Vale individual
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10.1 CARNET DE CITAS MEDICAS (FRENTE ADVERSO)

DERECHOS GENERALES DE LOS PACIENTES

noonforme por 1@ Atenagdr

CARNET DE CITAS
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10.1 CARNET DE CITAS MEDICAS (PARTE INTERNA)
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10.2 EXPEDIENTE CLINICO
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10.3 FORMATO DE REGISTRO DE SIGNOS VITALES

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
g eqa Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA: Temperatura:
F.C. FR.: F.C: F.R:
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geo Signos Vitales geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: T.A: Temperatura:
FiG:: F.R: E.C:: F:R
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" eq Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gea Signos Vitales hospital Signos Vitales
hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA: Temperatura:
F.C: F.R.: F.C.: F.R:
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geCI ” Signos Vitales geO . Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA______ Temperatura: TA Temperatura:

F.C. FR.: FC. FR.

Peso: Talla: Peso: Talla:

Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

eqa Signos Vitales gec Signos Vitales
hospital hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA Temperatura:
F.C.: FR: FC: F.R:

Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:
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10.4 PLATAFORMA DIGITAL (SISTEMA DE REGISTRO RDPAC)

RDPac Consulta Externa

PEDIATRIA Datos del Paciente

Infermacion complementaria
ADMINISTRACION

28-05-2025 11:53

Q  Nota Medics - Consults Externa

O Mota de sequimienta urgencia
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10.5 NOTA MEDICA

Apéndice A. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

EN GENERAL DE LAS NOTAS MEDICAS

Nombre del paciente

Fecha y hora de elaboracién

Edad y sexo

Eall IRl Y B o

Signos vitales (Peso, talla, tension arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia
respiratoria, temperatura)

Resumen del interrogatorio

Exploracion fisica

Resultado de estudios de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento

Diagnéstico(s) o problemas clinicos

©f ©| N o 9

Plan de estudio y/o Tratamiento (indicaciones médicas, via, dosis, periodicidad)

Pronéstico
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eq HOSPITAL GENERAL "DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
hespsial NOTA MEDICA - ORTOPEDLA
DATOS GENERALES Facha de Algncion: 12-05-2023 x4
D pasciaria: Nomibre (8] Apallido Paterna: Apsllico Materna: Edad: Sean:
Fecha Hacimienio: Ho. Expadiaris:
PaRn: =2 Talla: 1.5 mis IMC: 3T
Pragidn arerial; 120 /85 mm Hg Frecusncia cardiaca; T2 Imp
Fracusncia respinsioria 18 rpm Temperatura: 36 "C
Subjetivo:
Dbjetive;
Diaandaicos:

= Mo s realzd ningun procesdimesnio--
Analigis y promostico:
RESERVADCH A EVOLLUCION
Estado de salud: Delicado
Plan:

Mombro, cédula profesional ded medico que ationde y firma

Maombee, cedula profesional del médico agscrito y firma

Fecha y Hors de isgratin: ideecaes, 35 de marpo S8 HIS 03X p m Copan dal Origireal
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10.6 NOTA DE INTERCONSULTA (FRENTE ADVERSO)

HOSPITAL GENERAL
DR. MANUEL GEA GONZALEZ ea

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hOSpItOl
FECHADESOLICITUD: ____ HORADE SOLICITUD: No. EXP.:
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:
SERVICIO
SOLICITANTE:
INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:
MOTIVO:

PROFESIONAL DE LA SALUD

NOMBRE COMPLETO, FIRMAY CEDULA PROFESIONAL
LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DiA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.

06-01-0041
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10.6

NOTA DE INTERCONSULTA (FRENTE REVERSO)

NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

gea

SERVICIO: h ospifqi
. NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE: FECHADE NACIMIENTO: EDAD:
SEXO: No. EXP. SIGNOS VITALES: TA. TEMP. F.C.
TALLA. PESO FECHA 'Y HORAEN QUE SE OTORGA EL SERVICIO:
MOTIVO DE LAATENCION:

RESUMEN DEL INTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA Y ESTADO MENTAL, EN SU CASO:

HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS:

-| PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y DE TRATAMIENTO:

TRATAMIENTO E INDICACIONES MEDICAS:

PRONOSTICO:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMAY CEDULA DEL MEDICO RESPONSABLE:
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10.7 SOLICITUD DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
10.7.1 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO
HOSPITAL GENERAL
g e G “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
LABORATORIO CLINICO
hOSp.ITO| SOLICITUD DE ESTUDIOS
MNOMEBERE DEL PACIENTE: FECHA:
Mo. DE REGISTRO! FECHA DE NACIMIENTO: BEXD: Fim M
NOMEBRE DEL MEDICO:
SERVICIO SOLICITANTE: TURND: M v, N
CIAGMOSTICO: C.EXTERMA:____ HOSPITALIZACION.___ URGENCIAS__ CAMA___

MO UTILIZAR PAPEL CARBON EM LA ELABORACION DE ESTA SOLICITUD. GRACIAS.

HEMATOLOGIA

DEPLIRACION DE CREATININA ORINA 24 HORAS

1565 | ESOMETRLA HEMATICA

CISTATING C

1604 | RECUENTO DE RETICULOCTDS

ACIDO URIGD EN ORBA DE 34 HORAS

1553 | ESTWDND DE FLASM DR

EUN EN OFRMA DE 24 HORAS

1636 | VELOCIDAD: DE EEDIMEMTACION GLOBULAR

ELECTROLITOS EM ORIMNA 24 HORAS (Ma, K, CI)

1535 | EOEMOFILOS EN MOCD NASAL

(CALCIO EN ORINA DE 24 HORAS

1753 | FROCALCITONINA

FOSFORD EN DRINADE 24 HORAS

HEMOSTASIA

BAAGMESID EN OFIMA DE 24 HORAS

1607 | TIEMFO DE PROTROMBINA

AMILASA EN DRINA DE 34 HORAS

1609 | TIEMFO DE TROMBOFLASTINA PARCIAL

ALEUMINA EN ORINA DE 24 HORAS

1608 | TIEMFD DE TROMEINA

MICROALBUMINA EN OFRSMA DE 24 HORAS.

1516 | ANTITROMERLG I

BILIRRUBINA TOTAL

1524 | FIHRINDGEND

BILIRRUBINA DIRECTA

1532 | DIMERD O

FROTEMAS TOTALES

1622 | FROTEINA 5

ALEUMINA

1821 | FROTEINA C CLOT

ALT

1650 | ANTICUAGULANTE LUFICO TAMIZAJE

AET

1651 | ANTICOAGULANTE LUPICD COMFIRMATORIO

GET

1677 | FACTOR DE VOM WILLEBRAND

FOSFATASAALCALINA

1671 | CUAMTIFICACION DE FACTOR vl 1576 | LDH

1671 | CLIANTIFICACKIN DE FACTOR Wil 1552 | AMILASA
BIOQUIMICA 1615 | LIFtSA

1528 | GLUCOSA 1653 | AMONIO

1600 | Bun 1573 | o

1572 | GREATININA 1674 | CH MB

1636 | ACIDO URICD 1617 | MDGLOBINA

1808 | 20DID 1631 | TROPOMMG

1648 | POTASIO 1522 | CINETICA DE HERRO

1570 | CLORUAD 1541 | FERRUTINA,

1228 | caLco 1611 | TRANEFERRINA

1526 | FOSFORD 1580 | HAFTOGLOSINA

1538 | MAGNESID 1542 | FOLATOS

1571 | COLEETEROL TOTAL

VITAMIBA B12

1524 | COLEETEROL HIL

FREALBUMING

1630 | TRIGUCERIDOS

EXAMEN GENERAL DE ORI

1517 | APOLIPOPROTEINAA

FEFTIDD HATRIURETICD TIFD B (BNP)

O0OIn;Es EIEILZIEIEIEILZIEIEI DhDEDDDDDDIDDhDIDDhDDDD
8

1518 | APOLIPOPROTEINAE

FROTEMA C REACTIA

1554, | HEMMDGLDBINA GLICOSILADA

1545 | GLUCTSA FOSPRANDIAL

170 | CURWA DE TOLERANCIAA LA GLUCOSA 2 HORAS

1603 | CURVA DE TOLERANCIAA LA GLUCOSA 3 HORAS

1646 | CURVA DE TOLERANCIAA LA GLUCOSA & HORAS

1703 | TAMIZ METABOLICD:

1550 | INEULINA

15325 | CREATINING EN ORINA

EI:II:II:IhEII:I I:I[l:ll:ll:l]l:ll:l I:Il:IIDU DDbUDDbD DDD[UDDDDIDGhDD EI[EID D[EID

1526 | CREATININA EN ORINA DE 24 HORAS

LICEMCIA SBANITARIA 1014004573
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10.7.2 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE RADIOLOGIA E IMAGEN

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

hospital

SOLICITUD DE ESTUDIOS
RADIOLOGIA E IMAGEN

IDENTIFICACION DEL PACIENTE

{ FECHA DE NACWIENTO 1

NUMERO DE EXPEDIENTE

{ APELLIDO PATERNO MATERNO NOMSRE (S
AREA SERVICIO SEXO
(== [ = ] | ] masc. CO  rem OO
C E. HOSP, URG. EXTERNO

ESTUDIO SOLICITADO (MARCAR CLAVE AL REVERSO)

DATOS CLINICOS E IMPRESION DIAGNOSTICA

“EN CASO DE QUE EL ESTUDIO SOLICITADO SEA TOMOGRAFIA CONTRASTE ENDOVENOSO. ANOTAR £1 VALOR DE CREATININA (VIGENCIA DEL ESTUDIO. DOS
MESES)

FECHA ¥ HORA DE SOLICITUD MEDICO SOLICITANTE MEDICO JEFE DEL SERVICIO
MES ARO NOMSBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
HORA:

OSSERVACIONES POR RADIOLOGIA € IMAGEN

INDICACIONES AL PACIENTE

06-01.0080

LICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.8 AGENDA MEDICA ELECTRONICA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Consulta Externa,

Salud Referencia y Contrareferencia. ged

Rev. 02

AT

4. Procedimiento para otorgar el hospital
servicio de consulta externa Hoja: 151 de
subsecuente. 256

10.9 HOJA DE RECEPCION /ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS

Hospital General
Dr. Manuel Gea Gonzalez
Calzada de Tlalpan 4800, Colonia Seccién XV, Deleg. Tlalpan , México 14000, D.F. Tel. Conmutador 4000-3000
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y ARCHIVO CLINICO
RECEPCION / ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS
FECHA: 11/09/2025

ESPECIALIDAD: Obstetricia General ZONA: T. Espec. AREA: Piso3
MODULO  Obstetricia TURNO: 1-Mat.
EXPED. NOMBRE CURP DERECHOHABIENCIA
451 OBST.
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA

EXPEDIENTES SOLICITADOS 5 EXPEDIENTES ENTREGADOS
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10.10 RECETA MEDICA

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

RECETA MEDICA FOLlO____
(CALZADA DE TLALPAN 4800, COL. SECCION XVI C.P. 14080, CDMX TEL. 4000-3000

Rp. NOMBRE DEL PACIENTE —
FECHA DE NACIMIENTO: FECHA

NOMBRE COMPLETO DEL DR. (A)

& CEDULAPROFESIONAL — FIRMA —
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10.11 VALE INDIVIDUAL
HOSPITAL GENERAL ey,
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ" £ "!’%
%
VALE .2
AL DEPARTAMENTO:
MOMERE DEL SOLICITANTE: —
DEPARTAMENTO: —
CONCEPTO: —
FECHA DE RECEPCION: FECHA DE DEVOLLMCION:
ENTREGA; RECGIBE:

0 02 D048
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PROPOSITO

Establecer las actividades que todo el personal de salud involucrado en la atencién de la
persona usuaria de la consulta externa de interconsulta debe realizar, para garantizar la
intervencion oportuna a solicitud del médico tratante de un profesional de salud de una
especialidad diferente, para definir el diagnostico y/o tratamiento de la persona usuaria, desde
otro punto de vista clinico.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a la programacién de citas, valoracion médica, elaboracién de la
nota meédica e integracion del expediente clinico; al Departamento de Enfermeria Clinica,
en cuanto a la atencién y cuidados de enfermeria, incluyendo la toma de signos vitales; a la
Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinacién
general del procedimiento; al Departamento de Admision y Archivo Clinico, en cuanto a la
integracion y resguardo del expediente clinico; al Departamento de Organizacion y
Seguridad, todo lo referente al control del acceso al hospital.

2.2 A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Subdirecciones Médicas a través de sus moédulos de control verifican que la persona
usuaria que requiera una cita de consulta externa de interconsulta, presente su carnet de
citas médicas vigente, su Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y su solicitud de
interconsulta en original. En caso de contar con derechohabiencia, debera presentar el
recibo del pago correspondiente.

3.2 Para la aplicacion de este procedimiento, se debe considerar que las Subdirecciones
Médicas estan conformadas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccién de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccién de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia , Subdireccion de Servicios Ambulatorios y Subdireccion de
Enfermeria.

3.3 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisibn y Departamento son
responsables de asegurar que la consulta externa de interconsulta, se otorgue solamente
cuando la persona usuaria haya recibido atencion médica en la consulta externa de primera
vez y/o en la consulta externa subsecuente; asi como de asegurar que la persona usuaria
ya cuente en el Hospital con un expediente clinico, asi como con una historia clinica inicial.

3.4 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento de las
especialidades tratantes, son responsables de elaborar la solicitud de interconsulta que
corresponda.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIVISION DE CONSULTA EXTERNA, Rev. 02
REFERENCIA Y

SaIUd CONTRAREFERENCIA geq

Secretarfa de Salud hospn-ol
5. Procedimiento para otorgar el Hoia: 156 d
servicio de consulta externa de 25°éa' ©

interconsulta.

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Las Subdirecciones Médicas, a través de las Jefaturas de Division y Departamento de las
especialidades interconsultantes, podran decidir el manejo conjunto y/o el regreso a la
especialidad tratante de la persona usuaria, esto posterior a la evaluacion clinica.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus moédulos de control son responsables de
asegurar que las personas usuarias que reciban la consulta externa de interconsulta estén
debidamente agendados con al menos 48 horas de anticipacién, en el sistema designado
para este fin; asi como de asegurar que todos los expedientes proporcionados para la
consulta externa de interconsulta retornen diariamente al archivo clinico; para contribuir a
que el archivo clinico pueda entregar el expediente clinico en tiempo y forma, y poder otorgar
la consulta externa de interconsulta.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus mdédulos de control son responsables de
realizar las actividades administrativas necesarias para proporcionar la consulta externa de
interconsulta.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento, son
responsables de velar por el cumplimiento de la normatividad aplicable relativa a la
integracion del expediente clinico y a la elaboracién de la nota médica.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisiébn y Departamento, son
responsables de solicitar y autorizar los estudios complementarios, que se requieran para
la valoracién clinica de la persona usuaria que solicita atencion en la consulta externa de
interconsulta y de elaborar y entregar a la persona usuaria la documentacién clinica que
segun el caso sea necesaria.

3.10Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisibn y Departamento son

responsables del control, programacién y organizacion de sus citas de consulta externa de
interconsulta.

3.11 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisién y Departamento, son

responsables de registrar en las plataformas digitales correspondientes todos los datos de
la atencién médica proporcionada, a fin de contar con toda la informacién necesaria para la
generacion de los reportes estadisticos del Hospital. Asi como de registrar todas las
interconsultas otorgadas como consultas subsecuentes.

3.12 Para los casos en los que, por cuestiones atribuibles al Hospital, no se cuente con el

expediente clinico de la persona usuaria; las Subdirecciones Médicas a través de sus
Jefaturas de Divisién y Departamento, son responsables de elaborar la nota médica
correspondiente, y de entregarla al personal administrativo de los mddulos de control; para
que éste a su vez la entregue al Departamento de Admisién y Archivo Clinico a través del
personal administrativo del archivo clinico. El Departamento de Admisién y Archivo Clinico
debe incorporar al expediente clinico de la persona usuaria la nota médica.

3.13 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta

Externa, Referencia y Contrareferencia debe coordinar a todo el personal asignado para la
atencién médica y administrativa de la persona usuaria que es atendida en la consulta
externa de interconsulta.
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3.14 La Subdireccion de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica, debe dar
atencién y cuidados de enfermeria de la persona usuaria que es atendida en la consulta
externa de interconsulta.

3.15La Subdireccion de Gestion de Calidad a través del Departamento de Admision y Archivo
Clinico debe resguardar el expediente clinico de la persona usuaria en el archivo clinico
correspondiente.

3.16 La Subdireccién de Gestion de Calidad a través del Divisién de Calidad debe evaluar la
satisfaccion de las personas usuarias de los servicios de consulta externa de interconsulta
otorgados por el Hospital

3.17 La Subdireccion de Servicios Generales a través del Departamento de Organizacion y
Seguridad, debe tener el control del acceso de las personas usuarias al Hospital,
permitiendo su ingreso con una anticipacion maxima de 30 minutos, a la hora programada
para su atencion en la consulta externa de interconsulta.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA DE INTERCONSULTA

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division vy
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

(Personal administrativo
de los mobdulos de
control)

1 Recibe a la persona usuaria que solicita la |Carnet de citas
programacion de su cita de consulta médicas
externa de interconsulta. Nota de

interconsulta
Clave Unica de
Registro de
Poblacién (CURP)

2 Solicita el carnet y la nota de [No Aplica
interconsulta.

3 Verifica que corresponda a la |Nota de
especialidad interconsultante. interconsulta
¢ Corresponde a la  especialidad
interconsultante?

4 No: Canaliza a la persona usuaria al [No Aplica
modulo de control de la especialidad que
corresponda.

Regresa a la actividad 1.

5 Si: Registra la cita de consulta externa de |Agenda electrénica
interconsulta (como consulta (de citas médicas
subsecuente) en la agenda electrénica de (Carnet de citas
citas médicas y la anota en el carnet de |médicas
citas médicas.

6 Regresa el carnet de citas y la solicitud de |Carnet de citas
interconsulta a la persona usuaria y médicas
proporciona las indicaciones |Nota de

correspondientes para acudir a su cita de
consulta de interconsulta.

interconsulta
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las consultas a otorgar en el dia .

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Persona  Titular  del 7 Revisa la agenda electrénica de citas [Expedientes
Departamento de médicas para el dia en curso y localiza |Clinicos
Admisibn y  Archivo los expedientes solicitados IAgenda electrénica
Clinico de citas médicas
o ] 8 Entrega al personal administrativo de los [Expedientes
(Personal administrativo modulos de control los expedientes [Clinicos
del Archivo Clinico) clinicos de los pacientes citados para el Hoja de recepcion
dia en curso. entrega de
expedientes de
pacientes
agendados
Personas Titulares de las 9 Recibe los expedientes clinicos de las [Hoja de recepcién
Jefaturas de Division y personas usuarias citadas para el dia en [entrega de
Departamento de las curso y coteja conforme a la hoja de |expedientes de
Subdirecciones Médicas recepcidn/entrega de expedientes de [pacientes
pacientes agendados. agendados
(Personal administrativo
de los mobdulos de
control) 10 Organiza los expedientes de acuerdo a |Agenda electrénica

de citas médicas

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

Subdirecciones Médicas

administrativo
moédulos de

(Personal
de los
control)

Personas Titulares de las 11 Recibe a la persona usuaria que acude a |Carnet de citas
Jefaturas de Division vy su cita de consulta externa de |médicas
Departamento de las interconsulta conforme a lo indicado en

Subdirecciones Médicas su carnet de citas médicas.

(Personal administrativo

de los mobdulos de

control)

Personas Titulares de las 12 Solicita su carnet de citas médicas, su [Carnet de citas
Jefaturas de Division y solicitud de interconsulta y en su caso el médicas.
Departamento de las recibo de pago correspondiente. Nota de

interconsulta
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Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

Personas Titulares de las

Jefaturas de Division vy

Departamento  de

las

Subdirecciones Médicas

(Personal administrativo

de los médulos de
control)

13

\Verifica que la persona usuaria cuente
con cita de consulta externa de
interconsulta.

¢La persona usuaria cuenta con cita de
consulta externa de interconsulta?

IAgenda electronica
de citas médicas

14

15

16

17

18

19

No: Registra la cita de consulta externa de
interconsulta en la agenda electrénica y la
anota en el carnet de citas médicas.

Regresa a la actividad 11

Si: Envia a la persona usuaria al modulo
de toma de signos vitales y verifica si se
cuenta con su expediente clinico.

¢, Se cuenta con el expediente clinico de la
persona usuaria?

Si: Entrega al personal médico el carnet
de citas médicas y el expediente clinico

No: Solicita al Departamento de Admisién
y Archivo Clinico que proporcione el
expediente clinico.

¢ El Departamento de Admision y Archivo
Clinico entrega el expediente clinico?

Si: Regresa a la actividad 16.

No: Informa al personal médico que no se
cuenta con el expediente clinico, y que al
final de la consulta debe entregar en el
modulo de control la nota médica

generada.

IAgenda electronica
de citas médicas.

Carnet de citas

médicas

Expediente clinico

Expediente clinico
Carnet de citas
médicas

Expediente clinico

No Aplica

No Aplica
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Persona  Titular  del 20 Recibe a la persona usuaria, toma los |[Formato de toma de
Departamento de signos vitales y en caso de ser necesario [signos vitales
Enfermeria Clinica los niveles de glucosa en sangre.
(Personal de enfermeria
:in n'gg‘\j/li{[gzsc;e toma de 21 Entrega formato con registro de signos |Formato de toma de
9 vitales e indica a la persona usuaria que |[signos vitales
aguarde en la sala de espera para ser
llamado por el personal médico.

22 Recibe a la persona usuaria y realiza la [No Aplica
valoracion clinica acorde a la especialidad
interconsultante.

23 Registra la atencion otorgada en el [Plataforma digital
sistema digital correspondiente como |(Sistema RDPAC)
consulta externa subsecuente.

24 Realiza el interrogatorio y la exploracion [No Aplica
fisica; define el diagnéstico, el plan de
tratamiento y las indicaciones médicas,
correspondientes a la especialidad
interconsultante.

Personas Titulares de las

Jefaturas de la Direccién ¢La condicion clinica de la persona

Médica usuaria requiere atenciéon médica de la
especialidad interconsultante?

(Personal Médico

tratante) 25 No: Elabora nota médica e informa a la [Solicitud de
persona usuaria que debe regresar con la |estudios
especialidad tratante. complementarios
Pasa a la actividad 29

26 Si: ¢La valoracion clinica de la persona [No aplica
usuaria requiere estudios
complementarios en salud?

27 Si:  Elabora solicitud de estudios [Nota médica

complementarios.

Pasa a la actividad 28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Consulta Externa,
Contrareferencia

Referencia vy
ged

hospital

Salud

Secretaria de Salud

5. Procedimiento para otorgar el servicio de
consulta externa de interconsulta.

Hoja: 162 de 256

Responsable

No.

Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico
tratante)

28

29

No: Elabora nota médica e informa a la
persona usuaria los procedimientos
clinicos a seguir con la especialidad
interconsultante y la fecha programada
para la consulta subsecuente.

Entrega a la persona usuaria segun sea el
caso: receta médica, solicitudes de
estudios complementarios, solicitud de
interconsulta, carnet de citas médicas y
fecha para cita de consulta externa
subsecuente.

Nota médica

Receta médica
Solicitud de
estudios
complementarios
Carnet de citas
médicas

30

31

Canaliza a la persona usuaria al médulo
de control de la especialidad que
corresponda para el registro de su
consulta subsecuente.

Integra la nota médica y toda la
documentacién clinica que considere
necesaria en el expediente clinico y lo
regresa al personal administrativo del
maodulo de control para su reincorporacion
al archivo clinico de la institucion.

No Aplica

Nota médica
Estudios
complementarios
Expediente Clinico

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division vy
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

administrativo
moédulos de

(Personal
de los
control)

32

Recibe a la persona usuaria y registra en
la agenda electrénica la cita de consulta
subsecuente conforme a las indicaciones
del personal médico.

IAgenda electrénica
de citas médicas

33

)Anota la cita en el carnet de citas médicas,
se lo regresa a la persona usuaria y le da
las indicaciones correspondientes para
acudir a su cita de consulta subsecuente.

Carnet de citas
médicas

34

Verifica al final del dia que todos los
expedientes clinicos entregados por el
Departamento de Admisién y Archivo
Clinico se encuentren completos acordes
a la consulta programada del dia.

¢ Estan completos los expedientes?

Hoja de recepcién
entrega de
expedientes de las
persona usuarias
agendados
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Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division vy
Departamento de las
Subdirecciones Médicas

(Personal administrativo
de los médulos de control)

35

36

37

38

39

Si: Pasa a la actividad 39.

No: Solicita al personal médico
correspondiente que regrese el
expediente clinico y/o la nota médica.

¢(El personal médico regresa el
expediente y/o la nota médica?

Si: Pasa a la actividad 39.

No: Elabora el personal médico un vale
individual por el expediente clinico faltante
y lo entrega al personal administrativo del
modulo de control; y/o entrega las notas
médicas que no pudieron ser integradas
al expediente clinico.

Regresa al Departamento de Admision y
IArchivo Clinico los expedientes clinicos y
en su caso los vales de los expedientes
faltantes y/o las notas médicas que no
pudieron ser integradas al expediente
clinico y lo anota en la hoja de recepcion;
solicita la firma en la Hoja de recepcion
entrega de expedientes de pacientes
agendados.

Termina Procedimiento.

Expediente clinico
Nota médica

No Aplica

\Vale individual
Nota médica

\Vale individual
Nota médica

Hoja de recepcién
entrega de
expedientes de
pacientes
agendados
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccién
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de
Admision y Archivo Clinico
(Personal administrativo
del Archivo Clinico)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA DE INTERCONSULTA

que
programacién de

INICIA

1

Recibe a la
persona  usuaria;
solicita  la

su cita de consulta
externa de
interconsulta.

Carnetde citas
médicas

h 4

Solicita el camet y|
la nota de
interconsulta.

y 3

Verifica que
corresponda a la|
especialidad
interconsultante.

Nota de interconsulta
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccién
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA DE INTERCONSULTA

¢ Corresponde a la
especialidad
interconsultante?

No
v 4

Canaliza a la
persona usuaria al

médulo de control
de la especialidad
que corresponda

Pasa a la
actividad 1.

5

Registra la cita de
consulta extema
de interconsulta
(como consulta
subsecuente) en|,

la agenda
electrénica de
citas médicas y la
anota en el camet
de citas médicas.

Agenda electrénica
de citas médicas

de citas
médicas

Regresa el camet
de citas y la
solicitud de
interconsulta a la
persona usuaria y
proporciona  las
indicaciones
correspondientes
para acudir a su
cita de consulta de
interconsulta.

Carnet  de

Nota
interconsulta
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccién
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

ANTES DE OTORGAR LA CONSULTA DE INTERCONSULTA

9

Recibe los
expedientes

clinicos de las
personas usuarias
citadas para el dia
en curso y coteja|

7

Revisa la agendal
electronica de
citas médicas|
para el dia en
curso y localiza
los  expedientes|
solicitados.

Expedientes Clinicos

Agenda electrénica
de citas médicas

8

Entrega al
personal
administrativo  de
los moédulos de
control los|
expedientes
clinicos de los
pacientes citados
para el dia en
curso

|\Exped ientes Clinicos

Hoja de recepcion /|
entrega de
expedientes de

conforme a la hoja|

de recepcion/
entrega de
expedientes  de
pacientes
agendados.

Hoja de recepcion /|
entrega de
expedientes de
pacientes

agendados

10

Organiza los
expedientes  de
acuerdo a las
consultas a
otorgar en el dia

Agenda electrénica

de citas médicas

pacientes
agendados
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
mddulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

11

Recibe a la
persona  usuaria
que acude a su

cita de consulta
@ externa de

interconsulta

conforme a lo
indicado en su

carnet de citas|
médicas.

citas

Carnet  de

Solicita su camet
de citas médicas,
su solicitud de
interconsulta y en
su caso el recibo
de pago
correspondiente.

de

Interconsulta

y 13

Verifica que la

persona usuaria
cuente con cita de
consulta extema

de interconsulta

Agenda electrénica

de citas médicas
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
mddulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

Zla persona usuaria
cuentacon cita de
consulta externa de
interconsulta?

No

* 14

Registra la cita de
consulta extemna|
de interconsulta

en la agenda
@ electrénica y la

anota en el camet
de citas medicas

activad 11.

Agenda electronica
de citas médicas

Carnet  de
médicas

citas

Envia a la persona;
usuaria al médulo
de toma de signos
vitales y verifica si
se cuenta con su
expediente clinico

Expediente clinico

Regresa a la Si
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
mddulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admisién y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

¢ Se cuentacon el
expediente clinico de
la persona usuaria?

Si

v 16

Entrega al médico

tratante el camet
de citas médicas y
el expediente

clinico.

Expediente clinico

de

Carnet

Solicita al
Departamento de
Admision

A

Archivo Clinico
que proporcione el
expediente clinico.

Expediente clinico

| De partamento dte
Admisién y Archivo
Clinico entregael
expediente clinicg’

Si
v 18

3 Regresa a la
actividad 16

No
19
Informa al médico
tratante que no se
cuenta con el
expediente clinico,
y que al final de Ia<_

consulta debe
entregar en el
moédulo de control
la nota medica
generada.
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
mddulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admision y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

22

Recibe a la
persona usuaria y
realiza la

20

Recibe a la
persona usuaria,
toma los signos
vitales y en caso
de ser necesario
los niveles de
glucosa en

sangre.
Formato de toma de
signos vitales

21

Entrega formato
con registro de
signos vitales e
indica a la
persona  usuaria
que aguarde en la
sala de espera
para ser llamado
por el médico
tratante.

Formato de toma de
signos vitales

A

valoracion  clinica
acorde a la
especialidad
interconsultante.

\ 4 23

Registra la
atencién otorgada
en el sistema
digital
correspondiente
como consulta
externa
subsecuente.

Plataforma digital
(Sistema RDPAC

24

Realiza el
interrogatorio y la
exploracion fisica;

define el
diagnéstico, el
plan de
tratamiento y las
indicaciones
médicas,

correspondientes
a la especialidad
interconsultante.
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Personas Titulares de las Jefaturas de la
Direccion Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admisién y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

2La condicion clinica de 1
persona usuaria requieren
atencion médicade la
especialidad interconsuttante?

'* 2
Elabora nota médica e
infforma a la persona|
usuaria los
procedimientos clinicos a|

seguir con la| No
4| especialidad
interconsultante  y la]

fecha programada para
la consulta subsecuente

M

26

¢La valoracién clinica de &
persona usuaria requieren
estudios complementarios en
salud?

Elabora  solicitud de
estudios

complementarios.

28

Elabora nota médica e
infforma a la persona
usuaria los
> proc&_edimientos clin_iCt_)s a
seguir con la especialidad
interconsultante 'y la
fecha programada para la
consulta subsecuente.

Nota médica
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5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

Personas Titulares de las Jefaturas
de la Direccién Médica
(Personal Médico tratante)

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
modulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de
los médulos de control)

Persona Titular del
Departamento de Admisién y
Archivo Clinico
(Personal administrativo del
Archivo Clinico)

Entrega a la persona
usuaria segin sea el
caso: receta médica,
solicitudes de
estudios
complementarios,
hoja de interconsulta,
carnet de  citas
médicas e fecha para
cita de consuta
externa subsecuente

29

Receta medica

Solicitud de estudios
complementarios

Carnetde citas
médicas

\ 4 0

Canaliza a la persona
usuaria a médulo de
control de la
especialidad que|
corresponda para el
registro de su
consulta subsecuente

y 31

Integra la nota
médica y toda la
documentacion
clinica que considere
necesaria en el
expediente clinico y
lo regresa al personal
administrativo del
moédulo de control
para su
reincorporacion al
archivo clinico de la
institucion.

Nota médica

Solicitud de estudios
complementarios

Expediente Clinico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Consulta Externa,
Salud Referencia y Contrareferencia. ged

Rev. 02

5. Procedimiento para otorgar el rESprTeH

servicio de consulta externa de
interconsulta.

Hoja: 173 de
256

5. Procedimiento para otorgar el servicio de consulta externa de interconsulta

Persona Titular del

. Personas Titulares de las Jefaturas Persona Titular del
Personas Titulares de las Departamento de ) L
. by . - de Division y Departamento de las | Departamento de Admisién
. Jefaturas de la Direccion Enfermeria Clinica . . e o Faic
Persona usuaria o . Subdirecciones Médicas y Archivo Clinico
Médica (Personal de enfermeria e i 3 s
T . (Personal administrativo de los (Personal administrativo del
(Personal Médico tratante) en médulos de toma de . r o
“ " médulos de control) Archivo Clinico)
signos vitales)
32

Recibe a la persona
usuaria y registra en
la agenda electrénica
la cita de consutal

subsecuente
conforme a las|
indicaciones del

personal médico

Agenda electronica
de citas médicas

Anota la cita en el
carnet de  citas;
médicas, se lo
regresa a la persona
usuaria y le da las
indicaciones
correspondientes
para acudir a su cita|
de consulta
subsecuente

Carnet de citas
médicas

Verifica al final del
dia que todos los:
expedientes  clinicos!
entregados por el
Departamento de]
Admisién y Archivo
Clinico se encuentren
completos acordes a|
la consutal
programada del dia.
Hoja de recepcion
entregade
expedientes delas
personas usuarias
agendados

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

¢Estan
completos los
expedientes?

Solicita al personal
médico
correspondiente que
regrese el expediente|
clinico y/o la nota
medica

Nota médica

9/10
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5. Procedimiento para otor

gar el servicio de consulta externa de interconsulta

Persona usuaria

Persona Titular del
Departamento de Enfermeria
Clinica
(Personal de enfermeria en
médulos de toma de signos
vitales)

Personas Titulares de las
Jefaturas de la Direccion
Médica
(Personal Médico tratante)

Personas Titulares de las Jefaturas de
Divisién y Departamento de las
Subdirecciones Médicas
(Personal administrativo de los médulos
de control)

Persona Titular del

Departamento de Admisién

y Archivo Clinico

(Personal administrativo del

Archivo Clinico)

DURANTE LA CONSULTA EXTERNA DE INTERCONSULTA

ZEI personal médico
regresa el expediente
/o la nota médica?

Si
A 4

Si:
actividad 39

Pasa a |l

38

al

Elabora el personal

médico un  vale]
individual ~ por el
expediente clinico;

faltante y lo entrega

administrativo
modulo de control; /|
o entrega las notas

médicas que  noj
pudieron ser
integradas al

expediente clinico.

personal
del

Vale individual

¥ 39

Regresa

vales

entrega

expedientes  clinicos
y en su caso los|

expedientes faltantes
ylo las notas médicas;
que no pudieron ser
integradas al
expediente clinico; al
Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico y solicita la]
firma de recepcion en
la Hoja de recepcién /i

expedientes de
pacientes agendados

los

de los

de]

TERMINA

Nota médica

Hop G recepoon |
ertregade expedentes
de pacentes agendados

v
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
(cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. No aplica
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion de No aplica
pacientes ambulatorios.
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en .
No aplica
salud.
6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de .
. L . . s No aplica
registro electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente
clinico.

5 afios contados a partir de la
fecha del ultimo acto médico

Departamento de
Admisién y Archivo
Clinico

No aplica

8. GLOSARIO

8.1 Atencion alasalud (servicio de atencién ala salud): Conjunto de acciones coordinadas
de promocién y/o de educacion para la salud, proteccion especifica, deteccion, limitacién
del dafio, atencion médica de enfermedades y rehabilitacion, que se desarrollan por
interaccion de diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar la salud
del individuo o recuperarla, en conjunto con la familia o la comunidad.

8.2 Atencion médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de

promover, proteger y restaurar su salud.

8.3 Consulta externa: Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

una exploracion fisica para integrar un diagndstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Calidad de la atencién médica: al atributo por medio del cual los servicios de salud
prestados a individuos y poblaciones, aumentan la probabilidad de lograr los resultados
deseados en salud y son consistentes con los conocimientos profesionales actualizados;
para otorgar al usuario atencion médica con oportunidad, seguridad, competencia y con los
medios disponibles, ofrecer el mayor beneficio con el menor riesgo.

Consultorio: a todo establecimiento para la atencion médica publico, social o privado,
independiente o ligado a un servicio hospitalario o dedicado al ejercicio profesional
independiente, que tenga como propdsito prestar servicios de atencién médica a pacientes
ambulatorios

Derechohabiencia: Derecho que tienen las personas para recibir servicios, entre los que
se encuentran la atencién médica, que pueden ser provistos por instituciones de seguridad
social dado que cumplen con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables que
rigen a dichas instituciones.

Documentacién clinica: Se refiere a la informacion detallada sobre la atencién médica
proporcionada a un paciente, incluye estudios complementarios, diagnésticos, pruebas y
analisis. Esta documentacion es crucial para la gestiéon clinica, la toma de decisiones
médicas y la continuidad de la atencién

Expediente clinico: al conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente,
gue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, gréficos, imagenolégicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-6pticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su
caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Establecimientos del Sistema Nacional de Salud: Aquella unidad publica, privada
0 social, sea ésta fija 0 movil, que preste servicios dentro del sector salud, cualquiera que
sea su denominacion. Se consideran establecimientos del Sistema Nacional de Salud a las
unidades médicas, establecimientos de apoyo, de asistencia social y unidades
administrativas.

Estudios complementarios en salud: Pruebas diagnosticas que se realizan para confirmar
o descartar un diagnéstico. Son parte del examen médico y se solicitan después de una
exploracion fisica y anamnesis. Estos pueden incluir estudios de laboratorio y/o estudios de
gabinete.

Historia Clinica: Documento que elabora el personal médico y otros profesionales de la
salud, de acuerdo con las necesidades especificas de informacién de cada uno de ellos en
particular, esta debe contener al menos: interrogatorio, exploracion fisica, resultados previos
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8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

y actuales de estudios de laboratorio, gabinete y otros, diagndstico o problemas clinicos,
prondstico, indicaciones terapéuticas.

Historia clinica inicial: Se refiere a la historia clinica que se elabora por primera vez a la
persona usuaria cuando se convierte en persona beneficiaria de los servicios de las
especialidades que ofrece el Hospital.

Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez

Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud en
la atencién del paciente, a solicitud del médico tratante.

Especialidad interconsultante: Grupo de profesionales de la salud con conocimientos y
habilidades en un &rea especifica de la medicina, a los cuales la especialidad tratante
solicita una opinion sobre el diagnéstico, el tratamiento o el manejo de un paciente.

Especialidad tratante: Grupo de profesionales de la salud con conocimientos y habilidades
en un é&rea especifica de la medicina, que tienen a su cargo el tratamiento de una
enfermedad o condicién especifica de un paciente.

Médico tratante: Se refiere al personal médico que tiene la responsabilidad principal de la
atencién médica de un paciente, este personal médico suele ser el que diagnostica, trata y
sigue la evolucién de la enfermedad del paciente

Moédulos de Control: Espacios habilitados con mobiliario y personal administrativo para la
recepcion, atencién, organizacion y distribucién de la persona usuaria; asi como para el
control y resguardo del expediente clinico y carnet de citas médicas de cada paciente.

Nota médica: Documento que registra la informacion clinica de un paciente y los detalles
de una consulta médica. Es creada por un profesional de la salud y es un elemento
fundamental en la atencién médica. Las notas médicas son un registro legalmente valido
gue se utiliza para comunicar informacién entre los profesionales de la salud.

Paciente ambulatorio: Todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no
necesite hospitalizacién

Personal administrativo: Aquel profesional, técnico y auxiliar que apoyan con
funciones administrativas en los establecimientos del Sistema Nacional de Salud.

Personal de enfermeria: Aquéllos que cuentan con los estudios para la prestacion de
asistencia médica a enfermos o discapacitados, su enfoque es el mantenimiento y cuidado
de la salud durante la enfermedad y rehabilitacion, asi como la asistencia a médicos y
profesionales del diagnéstico en la salud y el tratamiento de pacientes. Se agrupa en
personal de enfermeria general, de especialidades, auxiliar y pasantes de enfermeria.
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8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

Personal médico: Persona autorizada legalmente que desempefa labores relacionadas
con la atencion médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de manera directa e
indirecta.

Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencion médica.

Procedimientos practicados: Conjunto de actividades o intervenciones que realiza el
médico o el personal de salud para diagnosticar, atender, curar, prevenir o tratar las
lesiones, enfermedades o problemas de salud

Poblacién derechohabiente: Personas con derecho a recibir prestaciones en especie y/o
en dinero conforme a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables que rigen cada
institucion de seguridad social. Incluye asegurados directos o cotizantes, pensionados,
jubilados y sus beneficiarios.

Poblacién no derechohabiente: Personas que pueden recibir la atencion a la salud a
través de la asistencia social, instituciones publicas, esquemas y/o programas como: IMSS-
Oportunidades, DIF, Servicios Estatales de Salud y Seguro Popular, entre otros de similares
caracteristicas.

Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica 0 moral del sector publico, privado o social
gue proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas aplicables
sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.

Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la
Direccion Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de
Pediatria, Subdireccion de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.

Unidad médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que sea su
denominacidn, que tenga como finalidad la atencion a pacientes, sea que se internen o no
para fines de consulta, diagnoésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
- Actualiza politicas
- Modifica Diagrama y

01 09 de Diciembre descripcién del
procedimiento
- Agrega anexos
-Adaptacion conforme a la Ley
General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres que
sefiala como obligacién para
todo el Sector Publico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente y  libre de
estereotipos de género.
-Actualizacién del Propoésito.
-Actualizacién del Alcance.
-Actualizacién de Politicas de
02 Marzo 2026 Operacion, — Normas

Lineamientos.
-Actualizacién de la
descripcion del procedimiento.
-Actualizacién del diagrama de
flujo.
-Actualizacion de Documentos
de referencia.
-Actualizacién de Registros.
-Actualizacién del glosario.
-Actualizacién de anexos.
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10. ANEXOS

10.1  Carnet de citas médicas

10.2  Nota de interconsulta

10.3  Agenda electrénica de citas médicas

10.4  Expediente clinico

10.5 Hoja de recepcion /entrega de expedientes de pacientes agendados

10.6  Formato de registro de signos vitales

10.7 Plataforma digital (sistema RDPAC)

10.8  Solicitud de estudios de radiologia e imagen
10.8.1 Solicitud de estudios complementarios
10.8.2 Solicitud de estudios de laboratorio

10.9 Nota médica

10.10 Receta médica

10.11

Vale individual
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10.1 CARNET DE CITAS MEDICAS (FRENTE ADVERSO)

DERECHOS GENERALES DE LOS PACIENTES

«Ser Atandido Cuando se Inconforme par ia Atenaghn

CARNET DE CITAS
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10.1

CARNET DE CITAS MEDICAS (PARTE INTERNA)
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10.2 NOTA DE INTERCONSULTA (FRENTE ADVERSO)

HOSPITAL GENERAL eq
DR. MANUEL GEA GONZALEZ
SOLICITUD DE INTERCONSULTA hOSprCﬂ
FECHADESOLICITUD: _______ HORADE SOLICITUD: No. EXP.:
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:
SERVICIO
SOLICITANTE:
INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:
MOTIVO:
PROFESIONAL DE LA SALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA'Y CEDULA PROFESIONAL
LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIiA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.

06-01-0041
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10.2

NOTA DE INTERCONSULTA (FRENTE REVERSO)

NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

gea

SERVICIO: hospifql
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE: FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
SEXO: No. EXP. SIGNOS VITALES: TA. TEMP. FC. FR
TALLA. PESO FECHA'Y HORA EN QUE SE OTORGA EL SERVICIO:

MOTIVO DE LAATENCION:

RESUMEN DEL INTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA Y ESTADO MENTAL, EN SU CASO:

HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS:

PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y DE TRATAMIENTO:

TRATAMIENTO E INDICACIONES MEDICAS:

PRONOSTICO:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL MEDICO RESPONSABLE:
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10.3 AGENDA ELECTRONICA DE CITAS MEDICAS
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10.4 EXPEDIENTE CLINICO
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10.5 HOJA DE RECEPCION /ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS

Hospital General

Dr. Manuel Gea Gonzalez

Calzada de Tlalpan 4800, Colonia Seccién XV, Deleg. Tlalpan , México 14000, D.F. Tel. Conmutador 4000-3000
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y ARCHIVO CLINICO

RECEPCION / ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PACIENTES AGENDADOS

FECHA: 11/09/2025

ESPECIALIDAD: Obstetricia General ZONA: T. Espec. AREA: Piso3
MODULO  Obstetricia TURNO: 1-Mat.
EXPED. NOMBRE CURP DERECHOHABIENCIA
451 OBST.
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA

EXPEDIENTES SOLICITADOS 5 EXPEDIENTES ENTREGADOS
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10.6

FORMATO DE REGISTRO DE SIGNOS VITALES

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geCI Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: T.A: Temperatura:
F.C.: F.R.: F.C.: F.R:

Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geC] Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
geO Signos Vitales

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: T.A: Temperatura:

FiG:: FR.: F.C: F.R.:

Peso: Talla: Peso: Talla:

Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" eq Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

eqa Signos Vitales e Signos Vitales
hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: T.A: Temperatura:
F.C. F.R.: F.C.: FR:
Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:
Fecha: Fecha:
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"
gea ° signos Vitales | €0 g Signos Vitales
hospital hospitol

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA_____ Temperatura: TA Temperatura:

F.C. F.R.: FC: FR.

Peso: Talla: Peso: Talla:

Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez" Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

eaqa Signos Vitales gec Signos Vitales
hospitai

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

hospital

Nombre del paciente:
Fecha de Nacimiento:

TA: Temperatura: TA: Temperatura:
F.G: FR: F.C. F.R.:

Peso: Talla: Peso: Talla:
Glicemia Capilar: Glicemia Capilar:

Fecha: Fecha:
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10.7 PLATAFORMA DIGITAL (SISTEMA RDPAC)

RDPac Consulta Externa

PEDIATRIA Datos del Paciente

Informacién complementaria
ADMINISTRACION

28-05-2025 11:53

O Mots Medica - Consults Extema

O Notade seguimiento urgencia
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10.8 SOLICITUD DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

10.8.1 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO

gea

hospital

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

LABORATORIO CLINICO
SOLICITUD DE ESTUDIOS

NOMERE DEL PACIENTE: FECHA:

MNo. DE REGISTRO: FECHA DE NACIMIENTO: SEXD: Fim M

NOMERE DEL MEDICO:
SERVICIO SOLICITANTE: TURNO: M v N
DIAGMOSTICO: C. EXTERMA: HOSPITALIZACION: URGENCIAS____ CAMA:

NO UTILIZAR PAPEL CARBOMN EN LA ELABORACION DE ESTA SOLICITUD. GRACIAS.

HEMATOLOGIA

1528

DEPURACION DE CREATININA ORINA 24 HORAS

ESOMETRLA HEMATICA

1760

CISTATING C

RECUENTO DE RETICULOCTOS

1500

ACIDO URICD EN ORINA DE 24 HORAS

ESTUDID DE FLASMOCILM

1518

BUN EN OFEIMA DE 24 HORAS

VELOCIDAD DE SEDIMENTACION GLOBULAR

1534

ELECTROLUTOS EMN ORINA 24 HORAS (Ma, K, CI)

EQEMNOFILCE EN MOCD HASAL

173

CALCIO EN ORINA DE 24 HORAE

FROCALCITONINA

1583

FOSFORD EN ORMADE 24 HORAS

HEMOSTASIA

1730

BUGMNESID EN DFRMA DE 24 HORAS.

TIEMFD DE PROTROMEINA

1505

AMILASA EN ORINA DE 34 HORAS

TIEMFD DE TROMBOPLASTINGA PARCIAL

1502

ALEURANA EN ORINA DE 24 HORAE

TIEMFD DE TROMEINA

1616

MICHRIALBUMINA EN CRIMA DE 24 HORAS

1517

APOLIPOPROTEINAA

FEFTIDD HATRIURETICD TFO B (BNFP)

1518

APOLIPOPROTEINAE

FROTEMA C REACTIVA

8]
[m]
0
[m]
N
[m]
O
[w]
O
[m]
N
1516 | ANTITROMERE | O | 1553 | BILRRUBINA TOTAL
1584 | FIBRINGGEND [ | 1564 | BILRRUBINA IRECTA
1532 | DIMERD D O | te02 | PROTEMAS TOTALES
1652 | FROTEINA S [ | 1503 | aLedmane
1621 | PROTEINA C CLOT O | 553 ar
1660 | ANTICUAGULANTE LUFICO TAMIZAJE [0 | 1554 asT
1681 | ANTICOAGULANTE LUFICO COMFIRMATORIO O | 1544 | Gar
1677 | FACTOR DE VIOM WILLEBRAND [ | 1585 | FOSFATASAALCALINA
1670 | CUANTIFICACKIN DE FACTOR VIl | O | 1578 ow
1671 | GUANTIFICAGCKIN DE FACTOR Vil O [ 1552 | AMLASA
BIOQUIMICA [ | 1615 | LFasa
1528 | GLUCOSA O | 653 | amowio
1600 | BUM | [0 | 1573 cx
CREATININA [ | t574| ceme
1638 | ACIDO URICO O | 1617 | suosLoaiNA
1606 | E0DID O | 631 | TROPOMEA
1648 | POTASID | O | t522| coETica DE HERRD
1570 | CLOAURD O | 1541 | Fesmmina
1568 | CALCIO O | 611 | TRANEFERRINA
15288 | FOSFORD [ | 1590 | HePTOGLOSINA
1598 | MASHESID 0O | 1542 | FoLaTos
1571 | COLESTEROL TOTAL O | 1634 | wimasemen g1z
1524 | COLEETEROL HOL 0O | 1643 | FREALBOMING
1630 | TRIGLICERIDOS [ | 1581 | ExaMEN SENERAL DE ORmA
[m]
[u]

HEMWOIGLOBINA GLICOSILADA

GLUCCSA FUSPRANDIAL

CURWA DE TOLERAMCIAA LA GLUCOSEA 2 HORAS

CURWA DE TOLERAMCIAA LA GLUCOSEA 3 HORAS

CURWA DE TOLERAMCIAA LA GLUCOSA B HORAS

TAMIZ METABOLICD

1550

IHEULINA

CREATININA EN ORINA

CREATIMINA EM ORINA DE 24 HORAS

tolelblalollllbelkllkillekkldckihll Belkekiikelkakiel keklbkn
]

g

LICEMCIA EANITARLA: 10H 4004673
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10.8.2  SOLICITUD DE ESTUDIOS DE RADIOLOGIA E IMAGEN

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

. SOLICITUD DE ESTUDIOS
hospital

FECHA DE NACWIENTO

RADIOLOGIA E IMAGEN NUMERO DE EXPEDIENTE

IDENTIFICACION DEL PACIENTE

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMSRE (S) EDAD No_ DE CAMA
AREA SERVICIO SEXO
D =D L) c=) smasc. C O Fem OO
C. E. HOSS, URG. EXTERNO

URGENTE

s C > NO O

ESTUDIO SOLICITADO (MARCAR CLAVE AL REVERSO)

DATOS CLINICOS E IMPRESION DIAGNOSTICA

“EN CASO DE QUE EL ESTUDIO SOLICITADD SEA TOMOGRAFIA CONTRASTE ENDOVENOSO. ANOTAR £1L VALOR DE CREATININA (WIGENCIA DEL ESTUDIO. DOS
MESES)

EECHA ¥ HORA DE SOLICITUD MEDICO SOLICITANTE MEDICO JEFE DEL SERVICIO
DA MES ARO NOMSBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
HORA:

OBSERVACIONES POR RADIOLOGIA € IMAGEN

INDICACIONES AL PACIENTE

06-01-0090 LICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.9 NOTA MEDICA

Apéndice A. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

EN GENERAL DE LAS NOTAS MEDICAS

Nombre del paciente

Fecha y hora de elaboracién

Edad y sexo

Eall Il Y B o

Signos vitales (Peso, talla, tensién arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia
respiratoria, temperatura)

Resumen del interrogatorio

Exploracion fisica

Resultado de estudios de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento

Diagnéstico(s) o problemas clinicos

© ©| N| o 9

Plan de estudio y/o Tratamiento (indicaciones médicas, via, dosis, periodicidad)

Pronéstico
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10.2 RECETA " S MEDICA
ge E] OF. EsW UL GEA Gl B
gea
mospial
DATOS GEMERALES 052003 10041
I paciants: Wi Sexg:
Farha Naciméanto: N Elpﬂlw:
P a4 kg Talla: 16 mes mMCc: 37
Pragion anarial: 1207/ B85 mm Hg Fracusncis cardiaca: 72 Imp
Frecusncia mdpirglora 18 pm Temperatura: 36 "C
Subjetivo:
Diajetiva;

Mo se reakzd ringun procedimesnio--

Anddisis y pronostica:
RESERVADO A EVOLUCION

Estado de salud:  Delicado
Plan

Nombre, cedula profesional ded medico que atiende y firma

Nombre, cédula profesional del médico adscrito y firma

Facha y Hork de sSpraien. e, 28 de Mo & 20250222 p M Copis disl Ol
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NOSITAL GENERA P
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y MANTENIMIENTO DE LA

AGENDA ELECTRONICA DE CITAS MEDICAS
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades que todo el personal de salud involucrado en la atencion ambulatoria
de la persona usuaria debe realizar para generar la agenda electrénica de citas médicas de
consulta externa.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: aplica a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Divisién y Departamento,
en cuanto a proporcionar la informacion solicitada para la elaboracién de la agenda electrénica
de citas médicas; a la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto
a la coordinacion general del procedimiento.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia debe coordinar al proceso para la generacion de la
agenda electrénica de citas médicas de la consulta externa.

La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia solicita en el segundo trimestre del afio a las Jefaturas
de Division y Departamento la programacion de la agenda de su servicio para la integracion
de la agenda médica del Hospital del afio préximo siguiente.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de proporcionar toda la informacion solicitada para la generacion de la agenda
electrénica de citas médicas de su servicio de consulta externa.

Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento, son
responsables del control, programacién y organizacion de las citas médicas de su servicio, en
la agenda electrénica de consulta externa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Xlgt. Descripcién de Actividades Documento o anexo
Persona Titular 1 Envia a la Jefatura de la Division de Consulta | Formato de
del Externa, Referencia y Contrareferencia, el | programacion de
Departamento formato de programacién de agendas para su | agendas
de llenado.

Administracion y
Desarrollo  de
Sistemas
Persona Titular 2 Solicita a las Jefaturas de Division y/o | Formato electronico de
de la Jefatura de Departamento de cada Subdireccion la | programacion de
la Division de “programacién de agenda” del siguiente afio | agendas
Consulta conforme al formato establecido.
Externa,
Referencia y
Contrarefrencia
Personas 3 Elaboran, revisan, validan y envian a la | Formato electrénico de
Titulares de las Jefatura de la Division de Consulta Externa | programacion de
Jefaturas de Referencia y Contrareferencia la | agendas
Division ylo programacion de agenda correspondiente a
Departamento su jefatura.
de las
Subdirecciones
Médicas
4 Revisa y valida que la informacion | Formato electrénico de
proporcionada mediante el formato de | programacién de
“programacion de agendas” para cada una de | agendas
las Jefaturas esté correcta.
Persona Titular
de la Jefatura de ¢ Es correcta la informacion proporcionada por
la Division de cada Jefatura de Division y/o Departamento?
Consulta
Externa,
Referencia y
Contrareferencia 5 No: Concilia con la Jefatura de la Division o | Formato electrénico de

Departamento que
inconsistencias.

presente las

Regresa a la actividad 3.

programacién
agendas

de
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Responsable ch?t. Descripcién de Actividades Documento o anexo
6 Si: Envia el formato de “programacion de | Formato electronico de
agendas’ debidamente validado al | programacion de
Departamento de Administracion y Desarrollo | agendas
de Sistemas.
Persona Titular 7 Elaboray envia la agenda electrénica de citas | Formato electrénico de
del médicas, conforme al formato de | programacion de
Departamento programacién de agendas validado. agendas.
de
Administracién y
Desarrollo de
Sistemas
8 Recibe y solicita a los jefes de cada division y | Formato electrénico de
departamento que verifiguen que la agenda | programacién de
electrénica de citas médicas estd elaborada | agendas.
conforme al formato de programacién de
agendas validado.
¢Es correcta la agenda electrénica de citas
médicas?
Persona Titular
de la Jefatura de 9 No: Concilia con la Jefatura de la Division o | Formato electrénico de
la Divisibn de Departamento que presente las | programacién de
Consulta inconsistencias. agendas.
Externa,
Referencia y Regresa a la actividad 6.
Contrarefrencia
10 | Si Informa al Departamento de | Agenda electrénica de

Administracion y Desarrollo de Sistemas que
ya puede subir la agenda electrénica de citas
médicas a la plataforma digital del Hospital.

Termina Procedimiento.

citas médicas
consulta externa

de
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
6. Procedimiento para la generacion y mantenimiento de la agenda electronica de citas médicas.
Persona Titular del Departamento de Persona Titular de la Jefatura de la Personas Titulares de las Jefaturas
Administracién y Desarrollo de Division de Consulta Externa. Referencia y | de Division y/o Departamento de las
Sistemas Contrarefrencia Subdirecciones Médicas
Envia a la Jefatura de.
la Division de Consulta
Externa, Referencia y|
Confrareferenca, el
formato de
programacion de
agendas pama
llenado.
uqﬁ;:;{:.de >
Solicta a las Jefaturas
de Division vo
Departamento de cada
.| Subdireccion la
| *programacion de
agenda” del siguiente|
ano conforme  al
formato establecido.
Formano de
progranacion de
agendas 3
Elaboran, revisan,
validan y envian a la
Jefatura de la Division
de Consulta Externa
Referencia Yy /1
Confrareferenca la
programacion de
agenda
correspondiente a su
jefatura.

Formao de
rogramacin de
agendas

4

Revisa y valida que la

informacion
proporcionada

mediante el formato de|
*programacion de|™

agendas™ para cada
una de las Jefaturas
esté correcta.
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6. Procedimiento para la generacion y mantenimiento de la agenda electronica de citas médicas.

Persona Titular del Departamento de Persona Titular de la Jefatura de la Personas Titulares de las Jefaturas
Administracidon y Desarrollo de Division de Consulta Externa, Referencia y | de Division y/o Departamento de las
Sistemas Contrarefrencia Subdirecciones Médicas
//t?hﬁ::’:ﬂ
ﬁ;‘ dlapor cada
dum de Divisdn yio-~
cptamengd”
\\r
No
l 5
Concilia con la
% Jefatura de la Division
@1—0 Departamento que
presente las
inconsistencias.
Si
6
Envia el fomato de
“programacion de
agendas” debidamente
3 validado al|
Departamento de|™
Administracion 3%
Desamollo de
Sistemas
Formao de
programacdan de
agendas
7
Elabora
envia la agenda
electronica de
citas médicas. |
conforme al[
formato de
programacion de
agendas validado
Formario de
ragramacan de
agendas
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tenimiento de la ag

6. Procedimiento para la generaciony

da electronica de citas médicas.

Persona Titular del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Sistemas

Persona Titular de la Jefatura de la
Division de Consulta Externa, Referencia y
Contrarefrencia

Personas Titulares de las Jefaturas
de Division y/o Departamento de las
Subdirecciones Médicas

8

Recbe y solicita a los
jefes de cada division
y departamento que
verifiquen que la
agenda electronica de
ctas médicas esta
elaborada conforme al
formato de
programacion deI

Formasio de
srogramacdn de
agendas

P&
,// ™~

//-zf: cormects la agend_

de ctes
W

No 9

v

Concilia con la
_ Jefatura de la Division

({)4—0 Departamento que
presente las

inconsistencias.

Formasio de
rogamacan de
agendas

10
Informa al
Departamento de
Administracion Y
Desamollo de
Sistemas que ya|_

puede subir la agenda
electronica de dias

médicas a la
plataforma digital del
Hospital

Formao de
srogramaciin de
agendas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando aplique)

6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024.

No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente
clinico.

NOM-004-SSA3-2012

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.

NOM-005-SSA3-2018

6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
informacioén en salud.

NOM-035-SSA3-2012

6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de
informacion en salud.

NOM-024-SSA3-2012

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cod_lgo d_e_ reg_l,stro
Registros > o identificacion
conservacion conservarlo L,
Unica
7.1 Formato .
- Divisién de Consulta
electrénico de ~ . .
L 5 afios Externa, Referencia y No aplica
programacion de )
Contrareferencia
agenda.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agenda electronica de citas médicas: Aplicacién digital que reemplaza a la agenda de
papel y que permite reservar, gestionar y organizar citas médicas.

8.2 Agenda electrénica de citas médicas de consulta externa: Aplicacion digital que
reemplaza a la agenda de papel y que permite reservar, gestionar y organizar citas médicas

de consulta externa.

8.3 Consulta Externa: Atencibn médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnéstico y/o dar seguimiento a una enfermedad

diagnosticada previamente.
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8.4 Formato electrénico de programacion de agenda: Formato en Excel que contiene la

informacién de dias, horarios, intervalos, clinicas, médicos, conforme a las necesidades de
los servicios.

8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez

8.6 Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios

8.7

de atencién médica.

Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o social
que proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas aplicables
sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.

8.8 Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la

Direccion Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccién de
Pediatria, Subdireccion de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.

8.9 Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que

sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencion a pacientes, sea que se internen
0 no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Nueva Creacion No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de programacion de agendas.

10.2 Agenda electronica de citas médicas de consulta externa.
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10.1 FORMATO DE PROGRAMACION DE AGENDAS
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7. PROCEDIMIENTO PARA FAVORECER UNA ATENCION OPORTUNA Y CON
CALIDAD PARA LAS PERSONAS USUARIAS DE LA CONSULTA EXTERNA
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Externa.

2.

PROPOSITO

E

stablecer las actividades que la Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia

realiza para atender y dar seguimiento a las sugerencias, felicitaciones o quejas, presentadas
directamente o a través de la Division de Calidad en la Atencién médica; por los usuarios de
los servicios de consulta externa.

ALCANCE

21

2.2

. A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a implementar y dar seguimiento a los mecanismos sugeridos
para la atencién de las sugerencias, felicitaciones o quejas; a la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto a la coordinacion general del
procedimiento; a la Divisién de Calidad en la Atencion Médica en cuanto a analizar y turnar
las sugerencias, felicitaciones o quejas para su atencién y seguimiento.

. A nivel externo este procedimiento no es aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia debe coordinar al proceso para la atencién de las
felicitaciones, sugerencias y quejas que presenten las personas usuarias de los servicios de
consulta externa.

Las Subdirecciones médicas a través de sus Jefaturas de Divisibn y Departamento
implementan los mecanismos sugeridos por la Jefatura de la Divisién de Consulta Externa
para la atencion de las felicitaciones, sugerencias o quejas.

La Subdireccion de Gestion de Calidad a través de la Jefatura de la Division de Calidad de
la Atencion Médica debe turnar las sugerencias, felicitaciones o quejas, a la Jefatura de la
Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia para su atencion.

Las personas usuarias pueden presentar de forma verbal y/o escrita su sugerencia,
felicitacion, o queja en la Jefatura de Division de Consulta Externa, Referencia y
Contrareferencia, en la Jefatura de la Divisién de Calidad de la Atencion Médica o en los
buzones destinados para este fin.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . - Documento o
Responsable Descripcién de Actividades
Act. anexo
Persona Titular de la 1 Recibe de forma verbal y/o escrita la | Escrito
Jefatura de la felicitacién, sugerencia o queja que presenta la
Division de Consulta persona usuaria.
Externa, Referencia
y Contrareferencia
2 Recibe la felicitacion, sugerencia o queja por | Escrito
parte de las personas usuarias de la consulta
externa, directamente o a través del Division de
Calidad de la Atencién Médica.
3 Analiza el caso conforme a los criterios | No aplica
establecidos y la normatividad aplicable para
proporcionar los servicios de consulta externa
a las personas usuarias.
¢ Procede la felicitacion, sugerencia o queja?
4 No: Elabora una nota informativa a la Divisién | Nota informativa
de Calidad de la Atencién Médica sobre la no
Persona Titular de la progedenma de la felicitacion, sugerencia o
Jefatura de la queja.
Divisién de Consulta Termi | dimi
Externa, Referencia ermina el procedimiento.
y Contrareferencia
5 Si: Analiza si es una felicitacion. No aplica
¢ Es una felicitacion?
6 Si: Elabora un oficio para notificar la felicitacion | Oficio de
a la persona acreedora y envia copia a la | notificacion de
Divisién de Calidad de la Atencion Médica. felicitacion
Termina el procedimiento.
7 No: Analiza si es una queja o sugerencia. No aplica

¢ ES una sugerencia o queja?.
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No. . . Documento o
Responsable Act. Descripcién de Actividades anexo
8 No: Termina el procedimiento No aplica

9 Si: Define y establece los mecanismos de | No aplica
solucion para la atenciéon de la sugerencia o

queja.

10 Elabora oficio a los involucrados para que | Oficio de
implementen los mecanismos de solucion | mecanismos de
recomendados y les da seguimiento. solucién

.Se  implementaron los mecanismos de

. Te ?
Persona Titular de la solucién recomendados?

Jefatura de la
Division de Consulta

Externa, Referencia
y Contrareferencia 11 No: Regresa a la actividad 9. No aplica

12 Si: Elabora oficio a la Divisiéon de Calidad de la | Nota informativa
Atenciébn Médica sobre los mecanismos
implementados y sus resultados.

Termina Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

7. Procedimiento para favorecer una atenciéon oportunay con calidad para las personas usuarias de la
Consulta Externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

INICIA
1
A

Recibe de forma verbal y/o
escrita la felicitacion,
sugerencia 0 queja que
presentala persona usuaria.

Escrito

2

Recibe la felicitacion,
sugerencia o queja por parte
de las personas usuarias de
la consulta externa,
directamente o a través del
Division de Calidad de la;
Atencién Médica.

Escrito

3

Analiza el caso conforme a
los criterios establecidos y la
normatividad aplicable para
proporcionar los servicios de
consulta externa a las
personas usuarias.

<Procede la felicitacion,
sugerencia o queja?

No

v 4

Elabora una nota informativa
a la Division de Calidad de
la Atencién Médica sobre la
no procedencia de la
felicitacién, sugerencia o
queja.

Escrito

TERMINA
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7. Procedimiento para favorecer una atencién oportunay con calidad para las personas usuarias de la

Consulta Externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

¢ Es una felicitacion?.

Si

l 6

Elabora un oficio paral
notificar la felicitacién a la|
persona acreedora y envia|
copia a la Division de!
Calidad de la Atencién
Médica. No

Oficio de notificacion de
felicitacion

TERMINA

Analiza si es una queja o|
sugerencia N

¢Es una sugerencia o
queja?

TERMINA

9

Si

Define y establece los

mecanismos de
@—P solucion  para la

atencion de la—
sugerencia o queja. v

Oficio de notificacién de
felicitacion




Salud

Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Consulta Externa,
Referencia y Contrareferencia. ea

Rev. 02

7. Procedimiento para favorecer una hospital

atencién oportunay con calidad para Hoja: 214 de
las personas usuarias de la Consulta 256

Externa.

7. Procedimiento para favorecer una atencién oportunay con calidad para las personas usuarias de la

Consulta Externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

10

Elabora oficio a los
involucrados para que

implementen los
mecanismos de
solucién

recomendados y les
da seguimiento.

Oficio de mecanismos
de solucion

¢Es una sugerencia o

queja?

No

} 11

@4_ Regresa a la actividad
9.

12

Elabora oficio a la
Division de Calidad de
la Atencion Médica

Si

sobre los mecanismos
implementados y sus
resultados.

@orrﬂaliva

A 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, uUltima reforma DOF 07-06-2024. No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los

requisitos

establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.

minimos de infraestructura y equipamiento de NOM-005-SSA3-2018

7. REGISTROS

Responsable de Cédigo de registro

Registros Tiempo de conservacion o identificacion
conservarlo , .
Unica
Divisién de Consulta
7.1 Oficio 5 afnos Externa, Referencia Nuamero de oficio

y Contrareferencia

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Consulta Externa: Atencibn médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnéstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Felicitacion: Expresion de satisfaccion, agradecimiento o similar, en la que se enfatiza la
buena labor y se estimula a continuar en la misma tonica.

Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez

Personausuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencién médica.

Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o
social que proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.
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8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Queja: Manifestacion de inconformidad o descontento presentada por la persona usuaria,
derivada de una deficiencia en la prestacion de los servicios de atencién médica, o de una
irregularidad en la actuacion del prestador de servicios de salud.

Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la
Direccién Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccién de
Pediatria, Subdireccion de Urgencias y Medicina, Subdireccién de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.

Sugerencia: Es una propuesta, una idea o un consejo que se formula a otra persona o
entidad para que sea tomada en consideracién, a menudo con el objetivo de mejorar un
Servicio, un proceso o una accion.

Unidades de atencion médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a pacientes, sea que se
internen o no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio

Nueva Creacidn No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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1. PROPOSITO

Optimizar el uso y aprovechamiento de la infraestructura asignada para la atencién de las
personas usuarias de la consulta externa.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: aplica a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a implementar los mecanismos sugeridos para la adecuada
distribucion de la infraestructura asignada para la atencién de las personas usuarias de la
consulta externa; a la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en
cuanto al analisis y definicién de mejoras para la optimizacion del uso y aprovechamiento
de la infraestructura de la Consulta Externa.

2.2. Anivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia analizarq la infraestructura asignada para la
atencion de las personas usuarias de la consulta externa; con la frecuencia que considere
conveniente.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia tiene la facultad para definir la adecuada distribucién
de la infraestructura asignada para la atencion de las personas usuarias de la consulta
externa.

3.3 Las Subdirecciones Médicas a través de sus Jefaturas de Divisién y Departamento son
responsables de implementar los mecanismos sugeridos por la Jefatura de la Division de
Consulta Externa para la adecuada distribuciéon de la infraestructura asignada para la
atencién de las personas usuarias de la consulta externa. Asi como de notificar al
Departamento de Activo Fijo de manera inmediata, el cambio de ubicacion de algin bien a
su resguardo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o anexo
Act.
1 Analiza la infraestructura asignada | No aplica

para la atencion de las personas
usuarias de la consulta externa.

2 Analiza las necesidades existentes | No aplica
en cada uno de los servicios que
proporciona atencion médica de
consulta externa.

¢,Es adecuada la distribucién de la
infraestructura entre los diferentes
servicios que otorgan consulta
externa?

3 Si: Elabora nota informativa. Nota informativa

Termina el procedimiento
Persona Titular

de la Jefatura de 4 No: Define las estrategias para el | No Aplica
la Division de adecuado aprovechamiento de la
Consulta Externa, infraestructura.
Referencia y
Contrareferencia 5 Concilia con el Titular de las Jefaturas | Nota informativa

de Division y Departamento de las
Subdirecciones Médicas que otorgan
servicios de consulta externa la
reasignacion de la infraestructura.

6 Verifica que se implementen las | No Aplica
reasignaciones acordadas.

¢Se realizd la reasignacion de la
infraestructura de forma correcta?

7 No: Regresa a la actividad 5. No Aplica

8 Si: Elabora nota informativa. Nota informativa

Termina Procedimiento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

8. Procedimiento para optimizar el uso y aprovechamiento de la infraestructura asignada
parala atencion de las personas usuarias de la consulta externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

INICA

1

Analiza la infraestructura
asignada para la atencion
de las personas usuarias de
la consulta externa.

v 2
Analiza las necesidades
existentes en cada uno de
los servicios que
proporciona atencion
médica de consulta externa

s adecuada la distribucion

lainfr e los

diferertes senvicios cue otorgan
nsuka externa?

Si

* 3

Elabora nota informativa.

Nota Informativa

TERMINA

a

Define las estrategias para

el adecuado|
aprovechamiento de la[™
infraestructura.

+ 5

Concilia con el Titular de las
Jefaturas de Division vy

Departamento de las
Subdirecciones Médicas que
otorgan servicios de
consulta externa la
reasignacion de la
infraestructura.

1/2
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parala atencion de las personas usuarias de la consulta externa.

8. Procedimiento para optimizar el uso y aprovechamiento de la infraestructura asignada

Persona Titular de la Jefatura de la Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

6

Verifica que se implementen
las reasignaciones

ZSe realizd la reasignacion de
la infraestructura de forma
orrecta?

@4— Regresa a laactividad 5 Si
|

Elabora nota informativa. <+

A 4

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencién de pacientes ambulatorios.

NOM-005-SSA3-2018

6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de
informacion en salud.

NOM-024-SSA3-2012

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cod_lgo de regll\f;tro
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo -
Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Consulta Externa: Atencibn médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una enfermedad

diagnosticada previamente.

8.2. Infraestructura: Es el conjunto de instalaciones, servicios, bienes de capital y sistemas,
tanto fisicos como organizativos, que son necesarios para el funcionamiento de una ciudad,
pais o una organizacién. Su objetivo es permitir la realizacién de las actividades cotidianas

y sociales.

8.3. Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez

8.4. Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacién de servicios

de atencién médica.
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8.5. Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la Direccién
Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccion de Servicios Ambulatorios y Subdireccion de

Enfermeria.

8.6. Unidades de atencién médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a pacientes, sea que se
internen o no para fines de consulta, diagndsticos, tratamiento y/o rehabilitacion

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

Nueva Creacioén

No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ESTRATEGICA Y LA OPTIMIZACION
DEL RECURSO HUMANO, MEDICO Y ADMINISTRATIVO ASIGNADO PARA LA
ATENCION DE LAS PERSONAS USUARIAS DE LA CONSULTA EXTERNA.
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1. PROPOSITO

2.

Establecer los lineamientos y criterios operativos para la asignacion, distribucion vy
aprovechamiento eficiente del personal médico y administrativo, con el fin de garantizar una
atencién oportuna, continua y de calidad a las personas usuarias de los servicios de consulta
externa, asi como una gestion adecuada de los recursos humanos disponibles en el hospital.

ALCANCE

2.1. A nivel interno: aplica a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y
Departamento, en cuanto a implementar los mecanismos sugeridos para la adecuada
asignacion, distribucion y aprovechamiento de los recursos humanos asignados para la
atencién de las personas usuarias de la consulta externa; a la Divisién de Consulta Externa,
Referencia y Contrareferencia, en cuanto al andlisis y definicién de mejoras en la asignacién
distribucion y aprovechamiento del recurso humano.

2.2. A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia analiza la asignacién, distribucion vy
aprovechamiento de los recursos humanos asignados para la atencién de las personas
usuarias de la consulta externa; con la frecuencia que considere conveniente.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia tiene la facultad para recomendar la adecuada
asignacion, distribucién y aprovechamiento de los recursos humanos asignados para la
atencién de las personas usuarias de la consulta externa.

3.3 Las Subdirecciones médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de decidir la implementacién de las recomendaciones sugeridas por la
Jefatura de la Divisibn de Consulta Externa para la adecuada asignacion, distribucion y
aprovechamiento de los recursos humanos asignados para la atencién de las personas
usuarias de la consulta externa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o anexo

Persona  Titular
de la Jefatura de
la Division de
Consulta Externa,
Referencia y
Contrareferencia

1

Analiza la asignacién, distribucién vy
aprovechamiento de los recursos humanos
asignados para la atencion de las personas
usuarias de la consulta externa.

Analiza las necesidades existentes en cada
uno de los servicios que proporciona
atencion médica de consulta externa.

¢Es adecuada la asignacion y distribucion
de los recursos humanos asignados a los
diferentes servicios que otorgan consulta
externa?

Si: Elabora nota informativa.
Termina el procedimiento.
No: Define las estrategias para el adecuado

aprovechamiento de los recursos humanos.

Concilia con el Titular de las Jefaturas de
Division 'y Departamento de las
Subdirecciones Médicas que otorgan
servicios de consulta externa la asignacion,
distribucion 'y aprovechamiento de los
recursos humanos.

Verifica que se implementen las
asignaciones y distribuciones acordada.

¢ Se realizd la asignacion y distribucion de
los recursos humanos de forma correcta?

No: Regresa a la actividad 5.

Si: Elabora documento informativo

Termina Procedimiento.

Nota informativa

Nota informativa
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

9. Procedimiento para la gestion estratégicay la optimizacion del recurso humano, médico
y administrativo asignado para la atencion de las personas usuarias de la consulta externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

INICA

1

Analiza la asignacion,
distribucion y
aprovechamiento de los

recursos humanos
asignados para la atencién
de las personas usuarias de
la consulta externa.

T

Analiza las necesidades
existentes en cada uno de
los servicios que
proporciona atencion
médica de consulta externa.

E< adecuada la asignacio

Elabora nota informativa.

Nota Informativa

No
TERMINA
4
Define las estrategias para
el adecuado| o

aprovechamiento de los
recursos humanos.

J :

Concilia con el Titular de las
Jefaturas de Division y
Departamento de las

Subdirecciones Médicas que
@—> otorgan servicios de
consulta externa la

asignacion, distribucion y
aprovechamiento de los
recursos humanos.
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9. Procedimiento para la gestidn estratégicay la optimizaciéon del recurso humano, médico
y administrativo asignado parala atencién de las personas usuarias de la consulta externa.

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

6

Verifica que se implementen
las asignaciones y
distribuciones acordada.

ZSe realizé la asignacion Y
distribucién de los recursos
humanos de forma correcta?

@4— Regresa a laactividad 5

Si

Elabora documento
informativo

Nota Informativa

TERMINA
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secrecaria deslud estratégica y optimizaciéon del hospital
recurso humano, médico y Hoja: 229 de
administrativo asignado para a 256
atencion de las personas usuarias de
la Consulta Externa.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de NOM-005-SSA3-2018
establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.
_6.3 Normg Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de NOM-035-SSA3-2012
informacion en salud.

7. REGISTROS

Cdédigo de registro
. . . Responsable de ; P
Registros Tiempo de conservacion o identificacion
conservarlo .
anica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Consulta externa: Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnéstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Recursos humanos: Conjunto de personas que trabajan en una organizacion.
Hospital. — Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez.

Personausuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencién médica.

Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la
Direccion Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccién de
Pediatria, Subdireccidon de Urgencias y Medicina, Subdireccién de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdirecciéon de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.




Salud

Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Consulta Externa,
Referencia y Contrareferencia.

9. Procedimiento para la gestion
estratégica y optimizaciéon del
recurso humano, meédico y
administrativo asignado para a
atencion de las personas usuarias de
la Consulta Externa.

geda

Rev. 02

hospital

Hoja: 230 de
256

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Nueva Creacién No Aplica

No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y ENTREGA DE LA
INFORMACION RELACIONADA A LA CONSULTA EXTERNA, PARA LA
INTEGRACION DE LOS INDICADORES DE ATENCION MEDICA DE ALTA
ESPECIALIDAD (IAMAE).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Division de Consulta Externa, Rev. 02
Referencia y Contrareferencia.
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secrecaria deslud recoleccion 'y entrega de la hospital
informacion  relacionada a la Hoja: 232 de
Consulta Externa, para la integracion 256
de los Indicadores de Atencion
Médica de Alta Especialidad (IAMAE).

1. PROPOSITO

Establecer las actividades que la Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia debe
realizar para obtener y enviar la informacion generada en la consulta externa para la integracion de
los indicadores de Atencién Médica de Alta Especialidad (IAMAE).

2.

ALCANCE

2.1. A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Division y

Departamento, en cuanto a proporcionar la informacién necesaria para el calculo de los
indicadores y a la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en cuanto a
la recopilacion de la informacion, el calculo del indicador y el envio de la informacion.

2.2. A nivel externo este procedimiento no es aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta

Externa, Referencia y Contrareferencia recolecta y analiza los datos necesarios para obtener
la informacion para la integracion de los Indicadores de Atencion Médica de Alta Especialidad
(IAMAE); correspondientes al “Indice de utilizacion de consultorio”.

3.2. La Subdireccion de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta

Externa, Referencia y Contrareferencia realiza de forma mensual el calculo del valor numérico
de los datos necesarios para la integracion de los Indicadores de Atencion Médica de Alta
Especialidad correspondiente al “indice de utilizacién de consultorios”; y de enviarlo a la
Subdireccién de Planeacion de forma mensual para su integracion con el resto de los
Indicadores.

3.3. Las Subdirecciones médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento

proporcionan a la Jefatura de la Division de Consulta Externa toda la informacion solicitada,
necesaria para realizar el célculo de los valores numéricos de los Indicadores de Atencion
Médica de Alta Especialidad correspondientes al “Indice de utilizacién de consultorio”.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ch?t Descripcién de Actividades Documento o anexo
1 Revisa la “ficha técnica” del indicador en | Ficha técnica del
el Catélogo de Indicadores de Atencion | indicador  “Indice  de
Médica de Alta Especialidad. Utilizacion de
Consultorios”

2 Revisa de acuerdo a los horarios | Agenda electronica de
establecidos en las agendas, el nimero | citas médicas de consulta
de horas de consulta externa otorgadas. | externa

Persona Titular de 3 Verifica el nUmero de consultorios con | Censo de consultorios

la Jefatura de la gue cuenta el Hospital para otorgar los

Division de servicios de consulta externa.

Consulta Externa,

Referencia oy 4 Verifica el nimero de horas habiles que | Agenda electrénica de

Contrareferencia cada consultorio tiene durante el | citas médicas de consulta
periodo. externa

5 Realiza los célculos correspondientes y | Ficha técnica del
construye conforme a la “ficha técnica” | indicador  “Indice  de
el indicador de Atencion Medica de Alta | Utilizacion de
Especialidad correspondiente al “Indice | Consultorios”
de utilizacion de consultorios”.

6 Envia el valor del indicador a la | Correo electrénico

Subdireccién de Planeacion.

Termina Procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

10. Procedimiento para larecopilacién y entrega de la informacién generada en la Consulta Externa para la
integracion de los Indicadores de Atencién Médica de Alta Especialidad (IAMAE)

Persona Titular de la Jefatura de la Divisién de Consulta Externa, Referencia y Contrarefrencia

v
Revisa la “ficha técnica” del
indicador en el Catalogo de
Indicadores de  Atencion
Médica de Alta
Especialidad.

1

Ficha técnica del indicador
“i Utilizacion de
Corsutorios”

Revisa de acuerdo a los
horarios establecidos en las
agendas, el numero de
horas de consulta externa
otorgadas

Agenda electronica de citas
médicas de consulta extema

3

Verifica el nidmero  de
consultorios con que cuenta
el Hospital para otorgar los
servicios de consulta
externa.

Censo de consultorios

Verifica el nimero de horas
habiles que cada consultorio
tiene durante el periodo

Agenda electrénica de
citas médicas

5

Realiza los calculos
correspondientes y
construye los Indicadores de
Atencion Medica de Al@&a
Especialidad

correspondientes al “indice
de utilizacion de
consultorios”

6
v

Envia el valor de los
indicadores a la
Subdireccion de Planeacion

Correo electrénico

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024. No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
informacién en salud.

NOM-035-SSA3-2012

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de
informacion en salud.

NOM-024-SSA3-2012

6.4 Catalogo de indicadores de Atencién Médica de Alta Especialidad.

Version |l 2019

7. REGISTROS

Cdédigo de registro

: Tiempo de Responsable de . e
Registros . o identificacion
conservacién conservarlo , .
Unica
Jefatura de la

7.1 Correo o Divisién de Consulta .

- 5 afios : No aplica
electrénico Externa, Referencia

y Contrareferencia
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GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Consulta Externa: Atencién médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnéstico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez.
Indicadores de Atencién Médica de Alta Especialidad. - Miden la calidad y eficiencia
de los servicios de salud, clasificandose en estructura (recursos y personal), proceso

(actividades clinicas y administrativas) y resultado (efectividad de la atencion).

indice de utilizacién de consultorio:

CATALOGO DE INDICADORES DE ATENCIGN MEDICA DE ALTA ESPECIALIDAD

cccccccc

o e
(Dias habilesX | dispenible
horas habiles
de la jornada)

Personausuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencién médica.

Prestador de Servicios de Salud: Persona fisica o moral del sector publico, privado o
social que proporciona servicios de salud en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables sanitarias y que forma parte del Sistema Nacional de Salud.

Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la
Direccién Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccion de
Pediatria, Subdireccion de Urgencias y Medicina, Subdireccién de Anestesia y Terapias,
Subdireccién de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y
Subdireccién de Enfermeria.

Unidades de atencion médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencién a pacientes, sea que se
internen o no para fines de consulta, diagndsticos, tratamiento y/o rehabilitacion
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

Nueva Creacién No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1. Ficha técnica del indicador “indice de Utilizacién de Consultorios”.
10.2. Agenda electronica de citas médicas de consulta externa.

10.3. Censo de consultorios.
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10.1 FICHA TECNICA DEL INDICADOR “iNDICE DE UTILIZACION DE CONSULTORIOS”

‘Comportamiento del indicador hacia la meta™

Parametros de semaforizacion ~

Datos de relacién programati
Ascendente. Verde Amal Rojo |___Programa presupuestariot | E£025 Atencitna lasalud | programa'? | E023
Unidad responsable del programa presupuestario™

Factibilidad > Media. 95% <=X <= 105% S0%XE | X<90% Comisién Coordinadora do Insttutos Nacionales do Saluc y Hospitaes do Alta Espacialidad

s Clasificacin del programa presupuestaria! T Prestacion de Servicios PblIcos

Xe110% Cobertura’

! Poblacion que requiere servicios de salud especializados.
T Dtor de Hentifizacion del indl
5 del. 5 T [ identificador del inc CE

Variables Caracteristicas de las variables (metadatos) = Tndice e Utilizacion de consultorio. No.de indicador 1
NormbresT" Descripcién de la variable®™ Dimension a medin = Befinicien ™
W V2 Indicador que permite conocer el grado de

Surnatoria de tiempos de cada consulta
V2a
Nmero de consultorios.

Vb
Narmero de dias laborablesdias |aborables X horas habiles)

Fuentes(medics de verfficacion %

otorgada en horas.

evaluacion.
Vib

Niimero total de dias laborables en el periodo
de evaluacién corvertido a  horas (diss
laborables X horas habiles)

Unidad de medida=®

Suma de los tiempos de cada consulta externa | | Eficiencia utiizaci la_capacidad instalada en
consultorios. Esté ajustado para conocer la
utilizacion real, en funcion de la disponibilidad

V2a nsultorics y personal de salud para

Nimero de i para atenderlos

a exte Witods de cllculo™ Unidad de medida:™®
atencién de consulta externa en el periodo de | | g)iioda de tiempos de cada cansulta (horas) /Nmera de | | indice.

consultorios x Horas habiles del periodo [Dias habiles X horas
habiles de la jornad

Hoja diaria del médico en consulta externa.

V1 horas
V2a Consultorio de consulta externa
V2b horas

Desagregacion geografies: = TRTTUEonaT Frocuencia de medicion: = TTTmESTaT
3. Caracterfeticas def indicador®
Relevancia™ Economia®™ Monitoreable™* ‘Adecuado™ [ Aporte
Marginal
IES 1 [= T= =

T=
Justificacién de las caracteristicas: ™

Claridad: €1 indicador es especifico para medir Ia utilizacion de consultorios en consulta externa.
Relevancia: dentifica el graco de optimizacion de I3 capacidad nstalad en las unidades hospitalarias, respecto al

del Sisterna Nacional de Salud y el funcionamiento de

ormia: EI indicador se gestiona mediante la informacion generada en los sistemas de informacion

. ncién como
Desagregacion geografica- Fracuencia®* las redes pibiicas da Servicios de saud por niveles de atancion.
Institucional Mensual. Econor
Método de recopilacién de datos™" Fechade de = €l indicador puede ser verificado en los sistemas de informacion in
Elaboracién de informes mediante la explotacion Periodos de reporte Adecuada: £l indicador identifica con claridad el grado de avance
de registro administrativo. enero marzo frorte s

abril Huio

Julie:
Dclublé -diciembre

ucionales.
e comprometido.
Aporte Marginal: Contribuye al cumplimiento del objetivo 1 del Programa de Accién Especifico Medicina de Alta

Formacion disponible: ™ S2gun Tn=itiaan

Responsable del

ficador:™® CCINSHAE, entidades ejecutoras del programa.

6. Referencias adicionales®
Referencia internacional® ‘ | Serie estadistica™®
No Disponible; | Segun Institucién.
Grafica del delindicador™ _ Segun Institucién.
Ce tecnicos'

1 La sumatoria del tiempo utilizado deberd realizarse en horas 2 Para aperar el indicador se tiene que convertir el dia
laborable en horas, lo que resulta en el total de horas hibiles con disponibilidad de la capacidad instalada durante

el periodo.

€l indlicador puede instrumentarse, per cada uno de los servicios de especialidad con consulta externa
Los dias labarables o laborales son los dias naturales que se trabajan_ Se considera que, generalmente, una unidad
hospitalaria no labora en consulta externa los fines de semana (sabado y domingo) y fetivos.

i
"Horas hbiles = Dia Laborable X Horas en que esta disponibles |2

pacidad instalada con el p perat

% Determinacion da metas™
Linea base, valory fecha (ahoy parioda) * Meta y periodo de cumpl

Valor Ahe Periodo Valor Segdn
Institucié
n

Segun Institucion | Segtn InstEucion | Segun Institucion Periodo de cumplimiento

Segun
Institueis
n
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1. PROPOSITO

2.

Establecer las actividades que la Division de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia
debe realizar para obtener y enviar la informacion generada en la consulta externa para la
integracion de los indicadores de la Matriz de Resultados (MIR).

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

ALCANCE

A nivel interno: es aplicable a las Subdirecciones Médicas y sus Jefaturas de Divisién y
Departamento, en cuanto a proporcionar la informacién necesaria para el calculo de los
valores del indicador y a la Divisidn de Consulta Externa, Referencia y Contrareferencia, en
cuanto a la recopilacion de la informacion, el calculo de los valores y el envio de los datos
finales y la Subdireccién de Planeacion y al Departamento de Bioestadistica en cuanto a la
recepcion de la informacion; al Comité Interno de Referencia y Contrareferencia en cuanto
al conocimiento de la informacion.

A nivel externo: No Aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Divisién de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia debe recopilar y analizar los datos necesarios para
obtener la informacién para integrar la Matriz de Indicadores por Resultados (MIR);
correspondiente al “Porcentaje de pacientes referidos por instituciones publicas de salud a
los que se les apertura expediente clinico institucional”.

La Subdireccién de Urgencias y Medicina a través de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrareferencia realiza de forma mensual el célculo del valor
numérico de los datos necesarios para la integracion de la Matriz de Indicadores por
Resultados (MIR) correspondiente al “Porcentaje de pacientes referidos por instituciones
publicas de salud a los que se les apertura expediente clinico institucional”; de enviarlo a la
Subdireccién de Planeacién y al Departamento de Bioestadistica de forma mensual, para
su integracion con el resto de los Indicadores; y de presentarlo de forma mensual en el
comité hospitalario de Referencia.

Las Subdirecciones médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento deben
proporciona a la Jefatura de la Divisién de Consulta Externa toda la informacién solicitada,
necesaria para el calculo del valor numeérico de los datos necesarios para la integracion de
la Matriz de Indicadores por Resultados (MIR), correspondiente al “Porcentaje de pacientes
referidos por instituciones publicas de salud a los que se les apertura expediente clinico
institucional”.
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3.4. Las Subdirecciones médicas a través de sus Jefaturas de Division y Departamento son
responsables de entregar semanalmente, a la Jefatura de la Divisién de Consulta Externa
las hojas de referencia generadas en el periodo.

3.5. La Division de Consulta Externa debe enviar al Departamento de Bioestadistica y a la
Subdireccién de Planeacion por oficio el calculo de los valores y el envio de los datos finales
del “Porcentaje de pacientes referidos por instituciones publicas de salud a los que se les
apertura expediente clinico institucional”.

3.6. La Divisibn de Consulta Externa informa los valores obtenidos al Comité Interno de
Referencia y Contrareferencia de manera trimestral para su analisis y evaluacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Xlgtl Descripcion de Actividades Documento o anexo
Personas Titulares 1 Envian las hojas de referencia | Hoja de referencia
de las Jefaturas de generadas en el periodo
Division y
Departamento de
las Subdirecciones
Médicas
2 Revisa la “ficha técnica” del indicador en | Ficha técnica
el Catdlogo de Indicadores de
Resultados
3 Concentra todas las hojas de referencia | Correo electrénico, oficio
y las peticiones de atencion para | y/o mensaje electrénico
personas usuarias, recibidas por el | Hoja de referencia
Hospital Resumen clinico
Persona Titular de 4 Realiza la blsqueda d.e 'Ios pacientes a | Plataforma digital
la_ Jefatura de la los que se le realizéd apertura de | SIGHO
L expediente y que fueron referidos por
Division de Instituciones de salud
Consulta Externa,
Referencia y
Contrareferencia. 5 Registta la informacion en una | Hoja de Excel
plataforma digital.
6 Realiza los calculos correspondientes | Hoja de Excel
para obtener el “Numero de pacientes
que han sido referidos por instituciones
publicas de salud a los cuales se les
apertura expediente clinico institucional
en el periodo de evaluacién”




Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Consulta Externa, Referencia vy
Contrareferencia

ge

hospital

11. Procedimiento para larecoleccion y entrega de
lainformacion generada en la Consulta Externa
para la integraciéon de los valores de la Matriz de

Indicadores de Resultados (MIR).
Hoja: 245 de 256

No.

Responsable Act Descripcién de Actividades Documento o anexo
Persona Titular de 7 Registra el valor obtenido en el “tablero | Tablero de control
la Jefatura de la de control” y lo envia por escrito al | Oficio
Divisién de Departamento de Bioestadistica y a la
Consulta Externa, Subdireccién de Planeacion.
Referencia y
Contrareferencia.
8 Presenta el analisis de los resultados en | Minuta del comité

el Comité Hospitalario de Referencia.

Termina Procedimiento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO corregir

11. Procedimiento para la recoleccion y entrega de la informacion generada en la Consulta
Externa para la integracion de los valores de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

Personas Titulares de las Jefaturas de Division
y Departamento de las Subdirecciones Médicas

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa. Referencia y Contrarefrencia

(

INICA )

1

Envian

referencia y contrareferencia
generadas en el periodo.

las hojas de

2

Revisa la “ficha técnica® del
indicador en el Catalogo de
Indicadores de R

Ficha séconica

Concentra todas las hojas
de referencia recibidas y las
peticiones  de
solicitadas al hospital

atencién

Correas decrdnicos

Realiza la blsqueda en el
SIGHO de los pacientes a
los gque se le realizo
apertura de expediente que
fueron referidos por]
Instituciones de §

SIGHO

Registra la informacién en
una plataforma digital.

Simtema elecrdnco
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11. Procedimiento para la recoleccion y entrega de la informacion generada en la Consulta
Externa para la integracion de los valores de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

Personas Titulares de las Jefaturas de Division
y Departamento de las Subdirecciones Médicas

Persona Titular de la Jefatura de la Division de Consulta
Externa, Referencia y Contrarefrencia

Realiza los calculos
correspondientes para
obtener el ‘“Nimero de
pacientes que han sido
referidos por instituciones
publicas de salud a los

cuales se les apertura
expediente dinico
institucional en el periodo de
evaluacion®

7

Registra el valor obtenido en
el “tablero de control” y lo
envia por escrito a la
Departamento de
Bioestadistica y a |la
Subdireccion de Planeacion

Tahlerade control

Ofcia

v 8

Presenta el andlisis de los|
resultados en el Comité
Hospitalarioc de Referendia.

Mnuta ded Comisé

A4

; ™~

( TerRmiNA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Salud, ultima reforma DOF 07-06-2024 No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de

informacién en salud.

NOM-035-SSA3-2012

6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de

informacién en salud

NOM-024-SSA3-2012

6.4 Catalogo de la Matriz de Indicadores por resultados del programa

E023 “Atencién a la Salud”

Junio 27 2022

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cod_lgo de reg.|,stro
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L,
anica
Divisién de Consulta
7.1 Hoja de referencia 5 afios Externa, Referencia y No aplica
Contrareferencia
Division de Consulta No aplica
7 2 Oficio 5 afios Externa, Refergncia y
Contrareferencia
N Division de Consulta No aplica
7.3 Plataforma digital 5 afios Externa, Referencia y
“Hoja de excel” Contrareferencia
o Divisién de Consulta No aplica
7.4 Plataforma dlglta' 5 afios Externa, Referencia y
“Tablero de control” Contrareferencia
Division de Consulta No aplica
7.5 Minuta del comité 5 afios Externa, Referencia y
Contrareferencia
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

. Consulta Externa: Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio o en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y
una exploracion fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una enfermedad
diagnosticada previamente.

Comité hospitalario de referencia: Es el érgano encargado de establecer los procesos,
procedimiento y actividades para prestar los servicios de referencia, contrareferencia,
transferencia y traslado que el usuario requiera con criterios de calidad, accesibilidad,
oportunidad, continuidad, integralidad en forma estandarizada.

Hoja de referencia: Es un documento médico formal que un profesional de la salud emite
para transferir a un paciente de un nivel de atencion a otro, ya sea de un centro con menos
recursos a uno de mayor complejidad o hacia una especialidad médica especifica. Este
documento contiene datos personales del paciente, un resumen de su historial clinico y
diagnostico, la razén de la referencia y cualquier informacioén relevante para que el médico
receptor pueda continuar el tratamiento de manera efectiva y coordinada.

Hospital: Se refiere al Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez.

Indicadores de resultados: Los indicadores de resultados en salud miden las
consecuencias directas de un tratamiento, intervencion o serie de intervenciones en un
individuo, grupo o poblacion, reflejando el estado de salud final. Su funcion es evaluar la
eficacia y el impacto de las acciones del sistema de salud, ayudando a identificar problemas,
priorizar recursos y disefiar estrategias de mejora.

Numero de pacientes que han sido referidos por instituciones publicas de salud a los
cuales se les apertura expediente clinico institucional en el periodo de evaluacién:

5. Caracteristicas de las variables (metadatos)

Variables

Nombre Descripcién de la variable

l

Niamero de pacientes gue han sido referidos por Pacientes con expedientes clinicos aperturados
instituciones publicas de salud a los cuales se les en el periodo de evaluacion con referencia de
apertura expediente clinico institucional en el periodo una institucién puablica de salud

de evaluacion

Persona usuaria: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacién de servicios
de atencion médica.

Subdirecciones Médicas: Son todas aquellas Subdirecciones dependientes de la Direccién
Médica y estan integradas por: Subdireccion de Cirugia, Subdireccién de Pediatria,
Subdireccién de Urgencias y Medicina, Subdireccion de Anestesia y Terapias, Subdireccion
de Epidemiologia e Infectologia, Subdireccion de Servicios Ambulatorios y Subdireccion de
Enfermeria.
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8.9. Unidades de atencion médica: Establecimiento publico, social o privado cualquiera que
sea su denominacion, que tenga como finalidad la atencion a pacientes, sea que se internen
0 no para fines de consulta, diagnésticos, tratamiento y/o rehabilitacion

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio

Nueva Creacion No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1. Hoja de referencia

10.2. Ficha técnica del indicador “Porcentaje de pacientes referidos por instituciones publicas
de salud a los que se les apertura expediente clinico institucional”

10.3. Resumen clinico
10.4. Plataforma digital SIGHO
10.5. Hoja de Excel de pacientes referidos y expedientes aperturados.

10.6. Tablero de control
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10.1 HOJA DE REFERENCIA

eq Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzdlez

Calzada de Talpan Ha. 4800, Gol. Seaidn X, Alcldia Tlalpan, Cudad de Médco CF. 14080

T Sisterna de Referendia y Contrareferencia

ospital HOJA DE REFERENCIA
FECHA Nao. DE EXPEDIENTE

NOMBRE PACIENTE

APELUDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE ()
SEXO M{ ) F( ) FECHA DE NACIMIENTD / i EDAD
Dia MES ARO
DOMICILID
CALLEY NUMERD COLON A
DELEGACION / MUNICIPIO, ESTADO,
NOMBRE DE FAMILIAR / RESPONSABLE FARENTESCO

UMIDAD MEDICA A LA QUE SE REFIERE

DOMICILID

SERVICIO AL QUE ENVIA FECHA DE CAPTACION

INTERCONSULTA [ ) TRATAMIENTO () ESTUDKD DE GABINETE ([ ) ESTUDIO DE LABORATORIO [ )
ESPECIFIQUE ESTUDIO

MOTIVO DE ENVIO:

TENSION ARTERIAL mim. Hg  FRECUENCIA: CARDIACA pormin.  RESPIRATORIA pormin

TEMPERATURA 'C PESOD Kg. TALLA om.

RESUMEN CLINICO:

TERAPEUTICA EMPLEADA:

IMPRESION DIAGNGOST ICA:

DB 003

MEDIOD TRATANTE JEFE DVEL DEPARTAMENTD DIRECTOR MEDICO
NOMBRE COMPLETD NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
FIRMA Y CF DULA PROFESIONAL FIRMA Y CEDLLA PROFESIONAL FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL
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10.2 FICHA TECNICA DEL INDICADOR “PORCENTAJE DE PACIENTES REFERIDOS POR
INSTITUCIONES PUBLICAS DE SALUD A LOS QUE SE LES APERTURA EXPEDIENTE CLINICO
INSTITUCIONAL”

Adecusda: 5l indoader es adecunds, permmite valora la centricucén del programa = |z sdecuads referencia de paderes

Porcentaje de pacientes referidos por instituciones piblicas de calud a los que se les apertura en &l Sisterme Nacans| de Ssud.
expediente clinico institucional

Aparte Marginal: Sermits svsiuar de manam ndiracts s vinculssionas con i red institconsl v el uss sdscusda da los
sanicios piblicos de siud de acuarda al nivel resslutive

Programa presupuestario Identificador del

SE!IE de informacidn disponible: 2015, 2016, 2077, 2018, 2018, 2020, 2071, 2003
programa

ponsable del indicador: CCINSHAE, entidzdes ejecutoras del orogramz
=t

Unidad resp del

Comisién Coordinadora de \nstltutus Nac\onal?s de Saludy Hospitales de Alta Especialidad = 2 echa ¥ peniac |
Clasil 6n del ion de Servicios Pblicos [ A ] pefiodo | [ator t

el = €05 s Mzo-Jun-Sep-Cic Periodo de cumplimiento Mzo-Jun-Sep-Dic
Cobertura portamiento del indicador hacia la meta | 5 de izacic
Poblacién que requiere servicios de atencién médica especializa Ascendente Verde Amarillo Rojo
Prioridades Factibilidad | Fazorable | 95 e e 18T G0MeHa BER | eO0R

H ]
105% <X == T10% XTI0%
Objetivo: {Fin, Propésito, Componente o Actividad):

Fin: Contribuir al bienestar social e igualdad mediante la atencién a la demanda de servicios arisbles

especializados gue se presentan & los Institutos Nacionales de Szlud y Hospitales de Alta Especialidad \:‘.I“""E de 2 varizble
en coordinacidn con la red de senvicios Nomero de pacientes que han sido referidos por Pacientes con expedientes chinicos aperturadcs
3 Datos de identificacion del indicador instituciones pribiicas de salud a los cusles 52 les en el periodo de evaluaciin con referencia de
Py v b B zpartura expedente Cinico institucional &n &l periodo ura institucién piblica de salud
Nombre del indicador: Identificador del indicador| 1 de evsluacion
. . - - 2

Porcentaje de pacientes referidos por No. de indicador 1 Total de pacientas a los cuales sz lesapertura Total de pacientas con expedientes cliricos
instituciones plblicas de salud a los que se les expedients clinico en & periodo de evaluscidn zpertursdas en & perioda de evaluacidn
apertura expediente clinico institucional E s = e T =
Dimensién a medir: Informe de i Divisidn de Bioestadistica Paciente

Informe de i Divisidn de Consulta Externa

Eficiencia Este indicador evalla la correcta referencia de los
pacientes por parte de Ia red de servicios de salud para Informe de fa Division de Bioestadistica Paciente
que el otorgamiente efectivo de atencién médica de Informe de [3 Divisin de Consuits Bxterna

acuerdo & la complejidad del padecimiento.
Método de calculo: Unidad de medida: N oooerz 2 plaanme) et dispanibilidad de sidn
Eolotaciin de e inistratiy Marzo 212% [Definitivc]

Ndmero de pacientes que han side referidos por Porcentaje
instituciones publicas de salud a los cuales se

les apertura expediente clinico institucional en el
periodo de evaluacion / Total de pacientes a los

cusesseles apertua xpedierte cinicoen

periado de evaluacion x 100

encia intemacio

Grafica del comportamiento del indicador

1. Paciente referido. Los cacientes quea travs de un documento oficial an sido canzlizedos o referidos
porinstituciones pblices de saiud, pars sarvalorados y quade presentar un padecimiento que requiere
de medicina de aita spadalidaed, se le stendard en aiguna de las instituciones coordinadas por la
CCINSHAE.

Desagregacion geografica: Nacional Frecuencia de medicion: Trimestral
3. Caracteristicas del indicador
Claridad Relevancia It | i | Aporte Marginal
1 1 1 1 1 si

Justificacion de las caracteristicas:

Claridad: Elindicador es preciso e inequivoco

Relevancia: Permite detectar dreas de oportunidad para Una adecuada referencia por parte d [z red de senvicios para E ;‘?,;g lentes aperturados: Sxpedientes aoerios par primera v vezanla Inettucion a los pacientes fam
fomentar |z atencién oportuna de los pacientes.
3. Excluye usuarios de senvicios de salud o pacientas que dnikamante soncanalizades a la institucién para

Economia:  Lainformacidn base del indicador estd presente en los sist o on insti realizarles estudios o procedimientes disgndsticos.

] i . ‘i Las consultas o interconsultas que s= otorgan a los pacientes en diferentes los senvicios de especiafidad
Elindicader puede ser n o subsspecialidad en 135 unidades coordinadss se deben Oasificar como ConsLIas sUbsECUSE

*
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10.3 RESUMEN CLINICO

Seccion
Nombre del paciente

Edad

Sexo

Ocupacion

Motivo de consulta
Antecedentes personales
Antecedentes familiares
Antecedentes quirlirgicos
Alergias

Habitos (tabaco, alcohol, etc.)
Medicacién actual
Exploracién fisica

-TA

-FC

-FR

-T

- Hallazgos relevantes
Estudios de laboratorio
Estudios de imagen

Otros estudios complementarios

Diagnostico presuntivo
Diagnostico definitivo
Tratamientos previos
Evolucion clinica

Plan terapéutico
Pronéstico

Informacién
XXXXXXXX

62 afios

Femenino

Ama de casa

Dolor torécico opresivo de inicio subito, irradiado a brazo izquierdo
Hipertensioén arterial de 15 afios de evolucion

Madre fallecida por infarto agudo al miocardio
Colecistectomia hace 10 afios

No conocidas

Exfumadora, sin consumo de alcohol

Losartan 50 mg cada 12 h

Paciente consciente, ansiosa

150/95 mmHg

102 Ipm

22 rpm

36.8°C

Dolor a la palpacion precordial, diaforesis

Troponinas elevadas, CK-MB elevada

ECG: elevacion del ST en cara anterior

Radiografia de térax sin alteraciones

Sindrome coronario agudo con elevacion del ST
Infarto agudo al miocardio anterior

Control antihipertensivo

Dolor persistente, respuesta parcial a nitratos

Ingreso a unidad coronaria, terapia trombolitica, monitoreo continuo
Reservado, depende de respuesta al tratamiento inicial
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256

Hoja: 255 de

10.5 HOJA DE EXCEL DE PACIENTES REFERIDOS Y EXPEDIENTES APERTURADOS.

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA GONZALEZ
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE URGENCIAS Y MEDICINA
DIVISION DE CONSULTA EXTERNA, REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA
REFERENCIAS RECIBIDAS EN EL HOSPITAL
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10.6 TABLERO DE CONTROL

« @ % docs.google.com/spreadsheets/d/1DAHFX0h_a20PribFlaGAUQDAraSBHZ99ININD 2YSyta/edit?gid=572085342#gid = 572085342 v @
OIENERO2025 + & @ Q- acomparnic - 4 @@
Archivo  Editar  Ver Datos Herramientas Ayuda Preguntarle a Gemini

Q Menis & @~ 100% ~ ® Solover ~

P .

Tablero de Control
2 Matriz de Indicadores para Resultados b
3 Enero 2025 ge R ADN

4
5 _mn:ro REPORTE MENSUAL TABLERO DE CONTROL MIR

Meta Meta
original | Alcanzada

Explicacién de volor alcanzado respecto a la meta
Riesgos para la poblax
Acciones para lograr ka regula

Variacién
absoluta

aj feridos por instituci
VLI (Tl B piblicos de salud a los que se les apertura expediente
clinico institucional
Numero de pacientes que han sido referidos por instituciones
PYSZY-F M oiblicas de salud a los cuales se les apertura expediente
clinico institucional en el periodo de evaluacion
Total de pacientes a los cuales se les apertura expediente
clinico en el periodo de evaluacin
Pacientes a los cuales se les apertura expediente clinico por
Urgencias
Pacientes a los cuales se les apertura expediente clinico por
Consulfa Externa

3 ISR Porcentaje de egresos hospitalatios por mejoria y 75.00 I 98.51 2531

INDICADOR
1

" VARIABLE 2 724 514 -210 70.99

771 651 =120 84.44

curacion de la Subdireccion de Urgencias y Medicina
INDICADOR | , Numero de egresos hospitalarios por mejoria y curacion de la
2 LRl <. bdireccion de Urgencias y Medicina 72 252 160 2222

Numero de egresas hospitalarios de la Subdireccion de
Urgencias y Medicina 96 256 140 245.85

je de ios con pi de ‘

15 VARIABLE 2

Pk
satisfaccién de la calidad de la atencién médica

1 A PRRVTI ebuilevtorin racibida cunariar a A0 rintee nan

797 2797




