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Objetivo 
Facilitar a los usuarios de consulta externa el procedimiento de canalización o derivación a servicios de laboratorios y/o 
gabinetes externos a CAISAME Estancia Breve para favorecer un diagnóstico más certero del caso. 

Alcance 

Límites del procedimiento: 
Este procedimiento inicia cuando psiquiatría solicita un estudio de laboratorio y/o gabinete a algún 
usuario de consulta externa y termina cuando el usuario recibe los resultados de los estudios por 
parte de los laboratorios y/o gabinetes para posteriormente entregarlos a su médico tratante. 

Áreas que intervienen: Psiquiatría, Trabajo Social de Consulta Externa. 

 

Políticas  

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y serán de observancia para todos los 
Centros de Responsabilidad y Órganos de Control y Vigilancia. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando 
aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los 
que ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste 
se encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Es responsabilidad del Psiquiatra elaborar el formato de solicitud de servicio a todo aquel usuario que requiera ser 
canalizado a un servicio de laboratorio y/o gabinete externo. 

3. Trabajo Social debe informar al usuario las diferentes opciones de laboratorio y/o gabinete a las que puede acudir a recibir la 
atención. 

4. Trabajo Social debe respetar la decisión del usuario de practicarse o no un examen que le fue solicitado, siempre y cuando 
su condición clínica lo permita. 

5. Es responsabilidad de Trabajo Social elaborar la hoja de canalización y la base de datos Movi5 para la canalización de los 
usuarios al servicio de laboratorio y/o gabinete. 

6. Es responsabilidad del médico realizar su nota en el expediente clínico exponiendo los motivos por los que solicita un 
examen de laboratorio. 
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Definiciones 

 

Laboratorio Clínico Establecimientos públicos, sociales y privados, independientes o ligados a algún servicio de 
atención medica, que tengan como fin realizar análisis clínicos y así coadyuvar en el estudio, 
prevención, diagnóstico, resolución y tratamiento de los problemas de salud. 

Gabinete Establecimientos públicos, sociales y privados, independientes o ligados a algún servicio de 
atención médica, que tengan como fin realizar estudios de radiología y/o imagenología. 

Canalización Derivación que se realiza a un usuario y/o familiar para que reciba atención en otra institución. 

Usuario Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención médico psiquiátrica. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  

Psiquiatra. 

Detecta que el usuario requiere un estudio de laboratorio y/o gabinete con fines diagnósticos.  

2.  

Elabora con la fecha, el nombre del paciente, quien solicita y el servicio solicitante, en formato “Solicitud de 
Servicio” (Ver Anexo 02) y se la entrega al usuario e indica que pase a Trabajo Social de Consulta Externa, 
elabora nota de los motivos de los estudios en el expediente clínico. 
 
Nota:  
En caso de que el usuario sea un menor de edad entonces la Solicitud de Servicio se le entregara al adulto 
responsable quien acude a Trabajo Social de consulta externa. 

3.  Usuario y/o Responsable. 
Recibe indicaciones de psiquiatría, acude y entrega a Trabajo Social de Consulta Externa la Solicitud de 
Servicio. 

4.  
Trabajo Social de Consulta 

Externa. 

Recibe al usuario junto con su solicitud de servicio que indica el tipo de estudio a realizar e informa las opciones 
de laboratorios y/o gabinetes con precios preferenciales de acuerdo a “Listas de Estudios y Precios”, costos 
de los estudios y domicilios. 

5.  Usuario y/o Responsable. 
Recibe la información proporcionada por trabajo social y elige lugar a donde desea ser canalizado o bien decide 
hacerlo en algún otro lugar por su propia cuenta e informa a trabajo social la decisión tomada. 

6.  

Trabajo Social de Consulta 
Externa. 

Recibe la decisión tomada por el usuario y detecta si acepta alguna opción ofrecida: 

¿Acepta opción? Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No Aplica actividad 12. 
 

7.  
Elabora “Hoja de Canalización” (Ver Anexo 03) del laboratorio y/o gabinete elegido con la fecha, el nombre 
del paciente, la edad y el nombre del psiquiatra que requiere el estudio, anota nombre, firma y sella. 

8.  

Llena formato de laboratorio y/o gabinete con los datos personales del paciente, señala estudios requeridos, 
entrega al usuario o responsable hoja de canalización y formato de laboratorio y/o gabinete, informa la 
ubicación, requisitos para otorgar el servicio e indicaciones en que se deberá presentar el usuario para la 
realización del estudio. 

9.  
Registra inmediatamente en la base de datos “Movi5” en la pestaña laboratorio los datos de nombre del 
usuario, fecha de canalización, laboratorio y/o gabinete, trabajadora social responsable del servicio, médico 
solicitante y el tipo de estudio. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

10.  Usuario. 
Programa cita con el laboratorio y/o gabinete elegido, recibe los resultados o interpretación y acude a su 
consulta subsecuente para entregar los resultados al médico tratante. 

11.  Psiquiatría. 
Recibe al usuario con sus resultados y aplica procedimientos de consulta externa. 
 
Fin de procedimiento. 

12.  
Trabajo social de consulta 

externa. 
Informa a usuario que puede acudir a realizarse los estudios a laboratorio y/o gabinete que se adapte a su 
requerimiento. 

13.  Usuario. 
Reciba notificación y acude al laboratorio y/o gabinete de su preferencia para la realización de los estudios que 
le hayan sido requeridos, Aplica actividad 10. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Marco Daniel Fragoso Martínez. Ingeniero Biomédico 

 Lic. Beatriz Adriana Víquez. Gestor de Calidad CAISAME Estancia 
Breve 

 Lic. Milagros Ascencio Guirado. Gestor de Calidad CAISAME Estancia 
Breve 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Joint Commission International 

 Cédula de Certificación de Estructura 

 Cédula de Certificación de Procesos y Resultados 

 
 

Formatos y Documentos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Solicitud de Servicio 

 Anexo 03 Hoja de Canalización 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Psiquiatría

Simbología

Trabajo Social de Consulta Externa

Usuario y/o Responsable

Registra en la base de datos 
Movi5 a los usuarios 

canalizados a servicios de 
laboratorio y/o gabinete 

externos

Recibe indicaciones de 

psiquiatría, acude y entrega 

a trabajo social la solicitud 

de servicio

INICIO

Detecta que el usuario 
requiere un estudio de 

laboratorio y/o gabinete con 

fines diagnósticos

Elabora la “Solicitud de 

Servicio” y la entrega al 

usuario indicando que pase 

a Trabajo Social de Consulta 

Externa

Recibe al usuario, e informa 
las opciones, costos y 

domicilios de laboratorios y/o 
gabinetes en base a la “Lista 

de estudios y precios”

Recibe la información por 

parte de trabajo social y 

elige el lugar donde se 

desea que se realicen sus 

estudios de diagnóstico

¿Acepta 
opción 

ofrecida?

Elabora la “Hoja de 
Canalización” del laboratorio 

y/o gabinete elegido con 
sello y firma y la entrega al 

usuario.

Programa la  cita con el 
laboratorio y/o gabinete 

elegido, recibe los 
resultados y acude a 

consulta subsecuente.

Recibe al usuario con sus 
resultados y aplica 

procedimiento de consulta 
externa.

FIN

Si

No Informa al usuario que puede 
acudir al laboratorio y/o 

gabinete que se adapte a su 
requerimiento.

Recibe notificación y acude 

al laboratorio y/o gabinete 

de su preferencia.
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ANEXO 02: SOLICITUD DE SERVICIO 
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ANEXO 03: HOJA DE CANALIZACIÓN 
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