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1. OBJETIVO:

Contar con un documento que permita establecer los lineamientos generales para la
atencion de consulta externa de primera vez del servicio de Pediatria, su ubicacién,
estructura, y condiciones de prestacion del servicio.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los pacientes que solicitan atencidén por primera vez,
en el servicio de pediatria, indistintamente del origen de su demanda de atencién.

Los lineamientos establecidos en el procedimiento, son de apego estricto para el personal
involucrado en la atencién del paciente.

3. DEFINICIONES:

Procedimiento: Documento que integra los pasos a ejecutarse para realizar un objetivo
determinado. .

Consulta externa.- Servicio de Atencion médica que se otorga a los pacientes para su
diagndstico, tratamiento y/o rehabilitacién, el cual no requiere hospitalizacién, siendo por
lo tanto, ambulatoria.

Consulta de especialidad.- Atencion medica que se otorga al paciente en las areas de
especialidades.

Paciente.- Persona que demanda atencién médica.
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Médico clasificador- Médico con conocimiento y destrezas necesarias para ejercer un
triage y determinar el tipo de atencién que requiere un paciente, segln la patologia
probable que presente.

Paciente Ordinario.- Persona que presenta una enfermedad, pero no pertenece a un
grupo de riesgo.

Paciente Preferente.- Persona que presenta una enfermedad, pero ademas pertenece a
un grupo de riesgo; por ejemplo: Pacientes de tercera edad, discapacitados vy
embarazadas, etc.

Interconsulta. - Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la
salud a fin de proporcionar atencién integral al paciente a solicitud del médico tratante.

Expediente Clinico. - Conjunto de documentos escritos, graficos, de imagen o de
cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud, deberd hacer registros,
anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con arreglo a las
disposiciones sanitarias.

ECE: Expediente Clinico Electrénico.

GPC: Guias de Practica Clinica, Documento que orienta al diagnéstico y tratamiento de
una patologia especifica..

NOM: NORMA OFICIAL MEXICANA: Guia especifica sobre una patologia, elaborada y

aprobada, por un grupo de especialistas avalados a nivel nacional para su ejecucion en

territorio nacional ademas de obligatoria para el tratamiento especifico de una patologia o

elaboracion de un documento del dmbito médico legal.

4.- RESPONSABLES:

4.1 Elaboracion y Actualizacion Médico adscrito de la Divisién de pediatria.

4.2 Aprobacion Jefe de Division de Pediatria, Subdireccion Médica.

4.3 Ejecucion Personal involucrado en la atencion del paciente (médico,
personal becario, personal paramédico, personal

administrativo etc.)

4.4 Supervision Jefe de la divisién
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5. DESARROLLO:

No. ]

Responsables

Descripcion de la Actividad

5:1

Paciente

Acude acompafiado de padres o tutor a las
7:00 a.m. por la entrada principal de la Torre
de Especialidades.

5.2

Vigilancia

Permiten el acceso a los pacientes. Indicando
la ubicacién de primer piso del edificio de
consulta externa.

5.3

paciente

Acude con padre o tutor al médulo de
clasificaciéon de atencién medica pediatrica,
solicitan consulta.

5.4

Medico clasificador

En el Mddulo de Clasificacion determina
tipo de consulta que requiere,

Si determina paciente inestable, lo envia a
urgencias pediatria para su atencidn.

Si determina Paciente estable, le otorga

5.6

L

Administrativo
(MAIA)

ficha y envia a ventanilla 1.

Recibe al paciente, Solicita datos personales y
documentos  oficiales del paciente vy
acompafante para el ingreso al expediente
electronico (XHIS-5) y expedicién de registro
hospitalario.

Solicita hoja de referencia (cuando aplique),
imprime tarjetdn de citas, otorga registro al
paciente y envia a cajas o trabajo social,
indica regreso a enfermeria.

Anexa hoja de referencia a tarjetén y entrega
a enfermera del servicio. Se le indica acudir
a caja o a trabajo social para evaluacion
socioecondémica.
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5.7

5.8

Paciente

N

Se dirige a caja para obtener recibo de pago.

Caja

Solicita a los pacientes con seguro popular
copia de la pdliza legible y vigente y copia de
curp, cuando el paciente no cuenta con
Seguro popular se solicita el pago en efectivo.
Se emite el recibo de pago.

5:9

Paciente

Entrega la hoja de cita y recibo de pago a la
enfermera.

5.10

Enfermera

Recibe al paciente, registra en libreta de
control, toma signos vitales y
somatometria, Registra datos en hoja de
ficha.

Menciona al paciente el nimero de
consultorio al que fue asignado y hora
probable de atencién, envia a sala de espera.

Entrega la hoja de cita y recibo de pago al
meédico asignado.

5.12

Paciente

Regresa a la sala de espera, donde sera
llamado posteriormente por el médico.

5.14

=

Medico
Especialista de
pediatria

Llama al paciente por su nombre, pregunta
por hoja de referencia vy recoge si es
procedente, proporciona consulta, realizando
todos los pasos de la Historia Clinica y
registra en sistema electrénico.

Entrega tarjetdn de citas.
Segun evaluacién decide manejo a seguir:
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b) Revaloracion con cita por él mismo.

c) Interconsulta urgente subespecialista,
(entrega interconsulta y le acompafa)

d) Interconsulta programada subespecialista,
(entrega interconsulta).

e) Solicitud de examenes y laboratoriales,
(entrega solicitud).

f) Envid a trabajo social.

g) Alta, (entrega hoja de referencia, cuando
aplique)
Indica al paciente en cuanto tiempo lo
desea revalorar.

Si decide a,b,d,e,f envia al paciente al area
del mdédulo MAIA para asignacién de cita por
secretaria.

Si decide opcién c, busca a especialista y
presenta caso clinico para la mejor resolucion.

5.15

MAIA

Proporciona cita, plasma en tarjetén con
formato italiano (08/jun/2019). Horario de 12
horas (8.00 a.m. o p.m.), especifica servicio y
turno y nombre del médico.

5.16

Trabajo Social

y/o
Administrativo

Recibe a paciente, realiza intervencion,
orienta pasos a seguir segln la necesidad, o
determina costos (cuando asi proceda).

5.17

Paciente

Recibe documentos otorgados por el médico.
Sigue instrucciones, acude a MAIA por nueva
cita.

Acude con trabajo social (cuando procede).
Colabora con su atencién médica.

i
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6. DOCUMENTOS APLICABLES:
v Tarjeton de citas.
v' Historia Clinica Electrdnica
v Hoja de Interconsulta.
v Formato de receta de Seguro Popular y General
v Demas documentos aplicables del expediente clinico

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version i
Vigente Fecha Motivo
Septiembre de
00 2019 Alta del Documento
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9. DIAGRAMA DE FLUJO: CONSULTA DE PRIMERA VEZ EN PEDIATRIA.

|

CONSULTA
EXTERNA PISO 1.

documentos probatorios
y hoja de referencia,

Paciente Secretaria Meédico adscrito o becario de Trabajo enfermera
Pediatria social
INICIO Recibe al paciente, realiza A Recibe tarjeton,
E triage, envia a urgencias u apo“’a Liama al
'h_——'l' otorga ficha para cansulta. . paciente,
; pacient p
Envia a secretaria de Realiza
SE PRESENTA AL consulta E e: somatometria y
EDIFICIO DE Recibe ficha, solicita < Cosas signes vitales.

realiza registro, realiza

Entrega tarjetén
a médico.
Envia paciente a

agenda, otorga registro
y ficha, envia al paciente

a caja o trabajo social,
indica regresar a
enfermera de servicio.
Entrega tarjetén a
enfermera.

Realiza procesos
indicados por
médico, secretaria y
enfermera, espera
en sala a ser

Recibe tarjetdn
Llama al paciente,

Atiende Consulta médica,

Elabora expediente clinico

sala de espera.

electronico.

Expide receta, laboratoriales,
paraclinicos, interconsuilta,
cita a cirugia o alta segdn
proceda,

Entrega tarjeton a paciente y
da indicaciones.

llamado.

r

Recibe tarjeton de
citas.

Sigue proceso
indicado.

S

v

Deriva
paciente a:
Cita (la indica)
Urgencias
Hospitalizacid

Deriva a urgencias.
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