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1. Objetivo:

Establecer los procedimientos que se llevan a cabo en el servicio de Consulta Externa del
Hospital Civil de Guadalajara que forman parte del segundo y tercer nivel de atencién, con
la finalidad de brindar Consulta Externa de Especialidades de primera vez para poblacién
del area del Centro Federal de Readaptacion Social, otorgando atencidn asistencial a todos
los pacientes que soliciten servicios para derivarlos a las especialidades correspondientes y

brindarles un servicio de calidad

2. Alcance:

Este procedimiento aplica desde que el paciente acude al Antiguo Hospital Civil de
Guadalajara por primera vez derivado del Centro Federal de Readaptacion Social para
agilizar el proceso de primera vez de consulta externa de adultos y tener una atencion
pronta, mejor orientada y proceso de calidad de la atencion del paciente

3. Definiciones:

CEFERESO.- Centro Federal de Readaptacion Social.

Paciente.- Persona que ya cuentan con un registro y expediente hospitalario

Médico clasificador- Aquel que presenta conocimiento y destrezas neces rlas para
intervenir en el primer nivel de atencion médica del sistema de salud, dargaencion de
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forma integral a los individuos con un enfoque clinico-epidemiolégico y social; asi como en

la promocion de la salud, preventivo, de diagndstico y rehabilitacion.

Paciente.- Persona que ya cuentan con un registro y expediente hospitalario

T.S.C.- Trabajo Social de CEFERESO.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion.
e Administrativo

4.2 Aprobacion
e Jefe de servicio de consulta externa

4.3 Ejecucion

Médicos Clasificadores.
Personales administrativos.
Trabajo social.

Vigilancia.

e & @

4.4 Supervision
e Jefe del Servicio de la consulta externa
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcién de la Actividad
Notifica por medio de oficio a
*Coordinacion Juridica
4 . .
5.1 | Trabajo Social del HCFAA *Sul?dtreccmn
Cajas
*Vigilancia
*Consulta Ext
*Servicio Interconsultate
5.2 Trabajo Social Del Llega a ventanillas de primera vez y da los datos de los
CEFERESO( T.5.€) pacientes
5.3 ADMINISTRATIVO Toma datos y agenda al consultorio
5.4 Trabajo Social del HCFAA Pasa a caja para realizar el pago en efectivo de la
consulta
9.5 Caja Imprime el recibo y lo estrega a T.S.C
5.6 Trabajo Social Del Lleva recibo de pago y hoja de cita con el medico
CEFERESO( 71.5.C)
5.7 Médico clasificador Realiza el llenado de la historia y la interconsulta del
paciente Le entrega la hoja de cita al T.S.C
5.8 Trabajo Social del Entrega la hoja de la cita al personal de ventanillas de
CEFERESO(T.S.C) primera vez
5.9 Administrativo Entrega el tarjetén y hoja de interconsulta al T.S.C.
5.10 | Trabajo Social del Agenda la cita con el especialidad o si es posible o ven
CEFERESO(T.S.C) el mismo dia
5.11 | Administrativo Especialidad | Agenda en el sistema la cita solicitada
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6. Documentos Aplicables:

7. Anexos

N/A

v Hoja de citas

v Tarjetdn de citas.

v Hoja de Interconsulita.

v Historia Clinica

v Solicitud de laboratorio y gabinete

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Julio 2018 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:
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