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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal Médico Adscrito y
Residentes del Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva, asi como personal de Enfermeria,
Administrativo y Trabajo Social para proporcionar el servicio de consulta de primera vez a los pacientes
que requieran atencion y con esto coadyuvar a su mejoria, con el fin de ofrecer una atencién médica de

calidad y de lograr la satisfaccion del usuario que acude al Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray
Antonio Alcalde”.

2. Alcance:

Todos los pacientes de Primera Vez que requieran atencion por parte de las clinicas que conforman el
Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva.

3. Definiciones:
3.1 HCGFAA: Hospital Civil Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

3.2 Paciente subsecuente: individuo que acude por mas de una ocasion a la consulta externa del
Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva.

3.3 Expediente Clinico: conjunto uUnico de informacion y datos personales de un paciente; consta de
documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos, y de cualquier otra indole, en los cuales, el

a1

_+Elabor6™ ™, ok Reviso (  Autorizd
COPIA NO DRA. KALTI XALT MARTELA .|~  DRAUNA ROSA AMBRIZ L A GONZALEZ
LOMELI ALATORRE PLASCENCIA d
CONTROLADA| medico Pasante de Cirugia Plastica | Jefa de Servicio de Cirugia Plastica g/Division de Cirugia
Estética Y Reconstructiva Estética y Reconstructiva

FT-1S-GC-01/Version 02




PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE PRIMERA VEZ | Cédigo: PR-CH-PL-01
DEL SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA ESTETICA Y Pagina 2 de 7

RECONSTRUCTIVA Fecha de Revision:
Septiembre 2019
DIVISION DE CIRUGIA Version Vigente: 00

personal de salud debera hacer los registros correspondientes a su intervencién en la atencién médica
del paciente con apego a la NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.

3.4 Personal Administrativo de Archivo: Personal de atencion al paciente donde se capturan los
datos personales de los pacientes para abrir expediente asi como clasificar y ordenar expedientes
clinicos.

3.5 Personal Administrativo: Personal cuya funcion es prestar apoyo a los procesos administrativos.

3.6 Personal de Enfermeria: Personal cuya funcion es identificar al paciente que acude a la consulta
del Servicio Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva, tomar y registrar signos vitales, y apoyar los
procesos de consulta externa.

3.7 Clinica: Area de practica subespecializada conforme al conocimiento de una regién u érgano en
especifico, dependiente del servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva y que son las
siguientes: Deformidad créneo-facial (Labio paladar-hendido y craneosinostosis), mano, gquemados,
pared abdominal, microcirugia, estética facial y corporal, maxilofacial y postbariatrica.

3.8 Intervenciones Menores: Procedimientos que se realizan de manera ambulatoria, ya que no se
considera invasivo y solo se requieren anestésicos locales para su realizacién, procedimientos tales
como: Reseccion de tumoraciones menores (lunares, verrugas vulgares, lipomas, quistes sinoviales),
sutura de heridas.

4. Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.
Médico Pasante del Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva.

4.2 Aprobacién
Jefe del Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva.

4.3 Ejecucion
Médicos Adscritos, Residentes, Personal administrativo, Personal de enfermeria, Auxiliares
administrativos y Trabajo Social del servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva del HCGFAA.

4.4 Supervision
Jefe del Servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva.
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5. Desarrollo:

Descripcion de la Actividad

Proveniente de la consulta externa clasificacion, del servicio de urgencias
adultos o urgencias pediatria, o por solicitud de interconsulta, llega a la
ventanilla de atencion del piso 2 del edificio de consulta externa, entrega su

tarjeton de citas, interconsulta o solicitud de atencion y su comprobante de
pago al personal administrativo para solicitar atencion médica,

Permanece en sala de espera hasta que sea llamado y una vez que se le
llama por su nombre, se dirige al consultorio que se le indica.

No. Responsables
51 Paciente
5.2 Personal

administrativo

Recibe los tarjetones y comprobantes de pago, los anexa al expediente y lo
entrega al personal de enfermeria, quien a su vez lo entrega al médico y
residente asignados en atencién a pacientes de primera vez, junto con la
hoja de registro diario para su atencion medica.

5.3 Trabajo Social

Imparte platica a los pacientes que se encuentran en la sala de espera
sobre:

- Los derechos y los deberes de los pacientes

- La importancia del lavado de manos

- Orientacion sobre el seguro popular

- Sidevoz

- Orientacion sobre los tramites y procesos que debe seguir para su
atencion y protocolo prequirdrgico.

5.4 Enfermeria

Nombra a los pacientes por orden de llegada para realizar toma y registro
de signos vitales, talla y peso.

Realiza con cada paciente una evaluacién del riesgo de caida si
corresponde.

Distribuye los expedientes junto con sus respectivos tarjetones vy
comprobantes de pago a los médicos adscritos y residentes
correspondientes.

Solicita y abastece de material e insumos, asi como papeleria, a cada
consultorio y area de atencion a los pacientes.

COPIA NO CONTROLADA

FT-1S-GC-01/Versién 02




PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE PRIMERA VEZ
DEL SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA ESTETICA Y

Cddigo: PR-CH-PL-01

Pagina 4 de 7

Fecha de Revisién:
Septiembre 2019

RECONSTRUCTIVA

DIVISION DE CIRUGIA Version Vigente: 00

Apoya a los médicos adscritos y residentes en las labores asistenciales. ‘

Médico Adscrito y
Médico Residente

Nombra, recaba recibo de pago, interroga, explora y explica al paciente y a
su familiar, su diagnéstico y tratamiento. Realiza la historia clinica y
evaluacion del dolor, si corresponde.

Documenta la informacion en el expediente clinico y/o expediente clinico
electrdnico.

5.5 de Cirugia
Plastica Estética | Completa debidamente y firma formato de Registro Diario de Consulta
y Reconstructiva | Externa.
Proporciona receta y solicitudes de examenes de laboratorio, gabinete, |
interconsultas y se le indica que solicite al personal administrativo, la nueva
cita a la clinica que le correspondera a partir de entonces.
En caso de requerir curacién o algin procedimiento menor,(Ver IT
< correspondiente) se dirige con el personal de enfermeria, punto 5.7.
5.6 Paciente i ) g P a
De no ser necesario, pasa al punto 5.8.
Realiza curaciones o retira puntos de sutura de los pacientes, por
indicacion médica.
5.7 Enfermeria
Asiste al personal médico en los procedimientos menores que realice.
Una vez atendido se retira con su tarjeton, receta, solicitudes de estudios |
laboratoriales, de gabinete o interconsultas a realizar (en caso de ser
necesario).
Se dirige con el personal administrativo para solicitar la nueva cita.
5.8 Paciente En caso de que aplique, devuelve la hoja blanca de referencia-

contrarreferencia a centro de salud de envio.

Acude a oficina de trabajo social para resolver dudas, ser informado sobre |
estudios especiales y manejo subsecuente, y en caso de ser necesario, se
le elabore estudio socioeconémico.
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5.9

Trabajo Social

Realiza estudio socioeconémico para establecer cuotas de recuperacién y
anexarlo al expediente clinico.

Atiende al paciente que acude para solicitar informacién y lo orienta sobre
el proceso de atencion en estudios subrogados.

Deriva a pacientes que requieren adquisicién de insumos para su
tratamiento, al area correspondiente (comité de insumos y casas

comerciales).

Coordina y gestiona con instituciones de asistencia social para la
adquisicion de recursos econdémicos.

Atencion en crisis a pacientes que asi lo requieran.

5.10

Personal
Administrativo

Agenda nueva cita para el paciente, a la clinica que corresponda.

Recaba el formato de Registro Diario de Consulta Externa y entrega a
Archivo General y elabora formato de informe diario que se entrega a la
Jefatura de Consulta Externa Adultos.

En caso de no haber sido posible recabar los formatos de Registro Diario
de Consulta Externa el dia de su elaboracién, recolectarlos la mafiana del
dia siguiente habil.

Llena registro de productividad de la consulta de primera vez y entrega a
jefatura de Cirugia.

Reune los expedientes clinicos y los envia al departamento de archivo
general.

TERMINA PROCEDIMIENTO .

6. Documentos Aplicables:
v’ Tarjetén de Citas
v" Registro Diario de Consulta Externa
v" Informe estadistico de actividades diarias

Registro de productividad de consulta

Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico NOM-004-SSA3-2012.

Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico Electronico NOM-024-SSA3-2010

v
v
v
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v Formatos oficiales del HCFAA para solicitar estudios de Gabinete
v" Formatos oficiales del HCFAA para solicitar estudios de |laboratorio
v Formatos oficiales del HCFAA para solicitar interconsultas

7. Anexos

Con fines de organizacion interna, el servicio de Cirugia Plastica Estética y Reconstructiva se encuentra
dividido en las siguientes clinicas:

Deformidad craneo-facial (Labio paladar-hendido y craneosinostosis)
Mano

Quemados

Pared abdominal

Microcirugia

Estética facial y corporal

Maxilofacial

Postbariatrica.

RN A S RN

8. Control de Cambios:

Version A
Vigente Fecha Motivo
00 Septiembre del 2019 Alta de Documento
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