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INTRODUCCION

Establecer un procedimiento en el Servicio de Consulta Externa para la atencién de los pacientes ambulatorios que requieran
Objetivo servicios de especialidades médicas en las esferas preventivas, curativas y de rehabilitacién, con el objetivo de incrementar la
calidad en la prestacion de los servicios de salud.

Alcance Este procedimiento se aplica al Servicio de Consulta Externa del Hospital General de Occidente.

Todo paciente debera recibir un trato digno, respetuoso y oportuno.

El Servicio de Consulta Externa se brindara a los pacientes ambulatorios que sean canalizados por otro servicio del
hospital u otro nivel de atencién médica a través del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3. El Servicio de Consulta Externa tiene la facultad de ordenar el internamiento de los pacientes al Servicio de
Politicas para Hospitalizacién si el médico tratante lo considera procedente, apegandose estrictamente a la normatividad y al
utilizar en el procedimiento autorizado por la Direccion del hospital.

procedimiento 4. Todo paciente sospechoso de presentar una enfermedad infectocontagiosa de notificaciéon obligatoria se debera de
informar al Servicio de Medicina Preventiva y Epidemiologia del Hospital, para que tome las medidas conducentes al
respecto, si el paciente es hospitalizado este sera internado en el area de aislados.

5. Todos los expedientes clinicos seran integrados conforme a la NOM-168-SSA1-1998.

Definiciones

Atencién Médica. Es el conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover y restaurar su salud.

Parte integrante de la organizacion médico-social, cuya mision consiste en proporcionar a la poblacion
asistencia médico sanitaria completa, tanto preventiva como curativa y cuyos servicios externos irradian hasta

Hospital. PN - . = o
P el &mbito familiar; el hospital es también un centro de formacién de recursos humanos para la salud y de
investigacién bio-psico-social.
Usuario. Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacién de servicios de atencién médica.
Paciente ambulatorio. Todo aquel usuario que no necesita ser hospitalizado.

Paciente hospitalizado. Todo aquel usuario que se encuentre encamado en una unidad hospitalaria.

Vigilancia Epidemiologica
de infecciones
nosocomiales.

Es la observacion y andlisis sistematicos, continuos y activos de la ocurrencia, distribucién y factores de
riesgo de las infecciones nosocomiales.
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Documentos Son aquellos documentos elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del presente
Internos procedimiento:

Manual de Organizacién General del OPD Servicios de Salud Jalisco.
Manual de Organizacion Especifico del Hospital

HOS-PO7 Procedimiento para la Evaluacidn Socio-Econémica del Usuario.
Tabulador Unico de Cuotas de Recuperacion.

Son todos aquellos que no son elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del
presente procedimiento:

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

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

NOM-003-SSA2-1993 | Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la
infeccion por el Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccién por virus
de la inmunodeficiencia humana.

NOM-026-SSA2-1998 | Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de las infecciones nosocomiales.
NOM-168-SSA1-1998 | Del expediente clinico.

Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la
atencién médica de pacientes ambulatorios.

NOM-190-SSA1-1999 | Para la prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de la violencia familiar.

NOM-010-SSA2-1993

NOM-178-SSA1-1998

Para la proteccién ambiental-salud ambiental-residuos peligrosos biolégico-infecciosos-clasificacion

NOM-087-ECOL- y especificacién de manejo.

SSA1-2002
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pocumentos | Cédigo [  Documemo |

Externos Manual de Vigilancia Epidemiolégica de Infecciones Nosocomiales. Direccion General de
Epidemiologia, 1998.

Manual de Organizacion y Funcionamiento de Unidades Hospitalarias del Tercer Nivel. 1997.

Documentos

Generados A continuacion se relacionan los formatos que se utilizaran en la aplicacion del presente documento.

Formato para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
Clasificacion socioeconomica.

Estudio socioecondmico.

Recibo de condonacion de la cuota de recuperacion.
Indicaciones de Egreso.

Solicitud de internacion.

Hoja de hospitalizacién.

Hoja diaria del médico.

Expediente clinico.
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e | FORMATO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Relacion de
especialidades y P . Efectia la distribucion de fichas conforme a la relacion de especialidades y
oo ersonal adscrito a la e . , -~
1 subespemahdades Unidad de Orientacion, subespemqlldades.medlcas, yal namero de mt_ad_lcos presentes.
medicas y el Informacion y Quejas Pregunta si es paciente de primer vez (ver actividad No 2).
namero de fichas a y 1as. Pregunta si es paciente subsecuente ( ver actividad No 7 o No 8 segln proceda).
distribuir.
Realiza entrevista rapida en pacientes de primera vez y lo clasifica conforme a las
siguientes categorias:
Personal adscrito a la Usuario referido a través del Sistema de Referencia y Contrarreferencia o los
2. Unidad de Orientacién, Servicios de Hospitalizacién o Urgencias.
Informacion y Quejas. Usuario que presenta urgencia real ( calificada) o sentida ( no calificada).
Usuario que se presenta de manera espontanea .
Usuario referido a través del Sistema de Referencia y Contrarreferencia o los Servicios de
Hospitalizacién o Urgencias.
Revisa el formato de Referencia y Contrarreferencia y verifica los servicios
solicitados por la unidad de salud que refiere al usuario.
Revisa la canalizacion por los Servicios de Hospitalizaciéon o Urgencias del hospital.
Formato del Coteja con el Directorio de Servicios del Sistema Estatal de Referencia y
Sistema de Contrarreferencia, los servicios solicitados por la unidad medica que deriva al
Referencia y usuario, verifica que la especialidad o subespecialidad medica solicitada se brinde en
Contrarreferencia. Personal adscrito a la el h.o.spital. _ . o o _
Lineamientos de . : ., Verifica los dias y horarios que se brinda la especialidad o subespecialidad medica
3. Unidad de Orientacion,

Trabajo Social en
el Sistema de
Referencia y

Contrarreferencia.

Informacién y Quejas.

solicitada, si el usuario se encuentra fuera del horario de los servicios prestados,
informa de manera detallada al usuario los tramites a seguir y entrega por escrito
sefialando el nombre del médico especialista, nimero del consultorio, el dia y la hora
en que debe de presentarse a la consulta.

Informa al usuario sobre el consultorio asignado, y proporciona ficha para asignar el
turno de la consulta.

Canaliza al paciente a la Caja para el pago de la cuota de recuperacion, y aplica las
politicas para la Gratuidad en los Servicios de Salud Jalisco, y deriva al paciente a
Trabajo Social, seguin proceda.
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Médico adscrito a la Determina si el usuario presenta una urgencia real o calificada .

4, Unidad de Orientacién, Si Proceda segun actividad No 5.
Informacién y Quejas. No

Proceda segun actividad No 6.
* Verifica que el usuario se encuentre dentro de los criterios de clasificacion de

dFo_rmat.q de Médico adscrito a la urgencia real o calificada establecidos en el hospital.
erivacion al . - L - . ; L . -
5. Servicio de Unidad de.,Onentac.lon, * Deriva de manera |nmed|ata'§1l Se;rv'lcm de Urgencias, indicando la gravedad del
Urgencias. Informacion y Quejas caso y la prioridad de la atencién médica.
* Informa que no se trata de una urgencia y que debe de acudir al Centro de Salud
mas cercano a su domicilio, previamente se otorga consulta médica.
* Si el usuario desconoce la ubicacion del Centro de Salud mas cercano a su
domicilio, se consultara la relacion de las unidades y se le sefialara al usuario la
Médico adscrito a la ubicacién del mismo por escrito.
6. Unidad de Orientacion,

Informacién y Quejas Nota:

Bajo el criterio estricto del Médico adscrito a la Unidad de Orientacion, Informacién y
Quejas si el usuario no se encuentra dentro de los criterios de clasificacién de la urgencia
real o calificada establecidas en el hospital, efectuar evaluacion médica, y determinar si
se deriva el paciente al Servicio de Urgencias o Consulta Externa del Hospital.

Expida recibo Unico de la cuota de recuperacion en original y dos copias, el recibo
original (recibo en color blanco) se entrega al usuario, la copia amarilla y azul se
entregan al area de Contabilidad del hospital.

Recibo Unico de la
7. cuota de Responsable del Caja.
recuperacion.

Estudio
socglecpfnomlf:o. Servicio de Trabaio * Verifica que no se encuentra dentro de los criterios de las Politicas para la Gratuidad
8. 1asihicacion Social ) en los Servicios de Salud Jalisco.
socioeconomica. ' * Aplica el Procedimiento para la Evaluacion Socio-Econdmica del Usuario Hos-P07.
Recibo de
condonacion.

Hoja de * Sella formato para autorizar condonacion.

9 condonacion . Responsable de * Contabiliza diariamente el niumero de exentos y el monto economico de las
' Contabilidad. condonaciones.
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Solicita al usuario ficha de consulta.
Solicita recibo Unico de la cuota de recuperacion o copia del recibo de condonacién .
Enfermera de control del Reahz}a somatom_etrla} y toma de Iqs signos wtale_s. )
10. - e Efecttia apoyo psicolégico del paciente antes de ingresar a la consulta, segun proceda.
consultorio médico : i
Pasa al paciente al consultorio.
Recoja estudios paraclinicos si procede.
Auxilia al médico en la consulta.
Realiza evaluacion clinica.
Establezca plan terapéutico.
Solicita estudios paraclinicos (si procede).
Solicita interconsulta (si procede).
Remita al usuario al Médulo de Control para solicitar kardex de consulta y cita para consulta
Médico del consultorio de subsecuente (usuario de primera vez).
. - Ordena la hospitalizacion, si procede, conforme al procedimiento autorizado.
11. especialidad médica de . - . i . - - ) .
Deriva al paciente al Modulo de Informacién, Orientacién y Quejas, a fin de que se le informe
consulta externa. -
de manera detallada el Centro de Salud al que debe de acudir para su control,
Valora y envia al paciente a las subespecialidades medicas (si procede)
Nota:
Los pacientes derivados al Centro de Salud deberan de llevar nota médica en donde se indique de
manera detallada las indicaciones médico- dietéticas y el plan terapéutico .
Encargada del Médulo de Determina si el usuario es de primera vez.
12. Control de la Consulta Si Ver actividad No 13.
Externa. No Ver actividad No 17.
Encargada del Médulo de | | .
13. Control de la Consulta Elat_)ora kardex_de citas . -
e Deriva al usuario al Archivo Clinico
Externa.
* Recibe el expediente clinico y firma vale de préstamo del expediente.
- * Elabora historia clinica del usuario (tiene un lapso de 48 horas para integrar la
Médico responsable de la .
o X - N misma).
14. Historia clinica. integracion de la historia : - . L S
clinica Entrega al Archivo Clinico el expediente clinico con la historia clinica integrada.
' * Recaba el vale de préstamo del expediente clinico y lo archiva para aclaraciones
posteriores.
SELLO ) ) SELLO
Pagi
DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




copico:  DOM-P241-HM1_001

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA ‘b FECHADEEMISION:  MARZO DEL 2003
3 N e e 001/MARZO DEL 2003
s | FORMATO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

* Recibe el expediente clinico y verifica que se encuentre integrada la historia clinica.

* Regresa el vale de préstamo del expediente clinico.

* Registra en la libreta de control la entrega de la historia clinica.

* Proporciona un namero de folio al expediente clinico y lo ubica en el lugar asignado.
* Archiva el expediente clinico.

* Anota en la libreta de control la cita solicitada por el médico tratante.

* Registra la cita en el kardex de consulta externa e informa y aclara las dudas del

Expediente clinico. Responsable del
15. Historia clinica. Archivo Clinico.

Kardex de citas
para consulta

externa Responsable del pacic_ente. . 3 _
16. Hoja de relécién Maodulo de Control de * Explica el procedimiento para_el pago de la pu_ota de recuperacion, o si se enqqentra
de consultas Consulta externa. dentro del programa de gratuidad el procedimiento a seguir para la condonacién del
pago.
programadas. * Envia la relacién de citas programadas al Archivo Clinico.
* Integra en el expediente clinico hoja de consulta con 2 copias
* Ubica los expedientes clinicos en el consultorio con 24 horas de anticipacion
Expediente Responsable del Archivo
17. P = _
Clinico. Clinico. Nota:
Se entregan exclusivamente los expedientes clinicos al médico tratante o enfermera
autorizada.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: M en C Francisco Barrera Becerra . Dictaminado por: Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera
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