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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal medico y
paramédico para proporcionar el servicio de consulta de primera vez a los pacientes que requieran
atencion y asi coadyuvar a su mejoria, con el fin de ofrecer una atencion medica 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 del Servicio de Oftalmologia.

3. Definiciones:

« OPDHCGFAA: OPD Hospital Civil Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

e Paciente de Primera Vez: individuo que acude por primera vez a la consulta externa del
Servicio de Oftalmologia.

« Expediente Clinico: conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente; consta
de documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos, y de cualquier otra indole, en los
cuales, el personal de salud debera hacer los registros correspondientes a su intervencion en la
atencion médica del paciente con apego a la NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.

o 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.

» Sistema de referencia-contrarreferencia: mecanismo a través del cual la Secretaria de
Salud. en el marco de sus procesos de descentralizacion de competencias y recursos, define
estrategias que permitan garantizar a la poblacion en general el acceso a los servicios de salud.

e Auxiliar Administrativo: Personal cuya funcién es prestar apoyo a los procesos
administrativos.
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4 1 Elaboracion y Actualizacion.
Medico Pasante del Servicio Social.

4.2 Aprobacion

Jefa del Servicio de Oftalmologia

4.3 Ejecucion

Médicos Adscritos, Residentes, Personal administrativo, Auxiliares administrativos, Trabajo Social y
Vigilante de la Unidad de Oftalmologia de Alta Especialidad en el OPDHCGFAA.

4.4 Supervision

Jefa del Servicio de Oftalmologia.
Coordinadora de Ensefanza de la Unidad Oftalmologica de Alta Especialidad.

5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Paciente Llega a la Unidad de Oftalmolégica y solicita una ficha de primera vez.
52 Vigilante Entrega fichas de primera vez.
- Imparte platica a los pacientes sobre funcién e importancia de la hoja de
5.3 Trabajo Social 3 P pacit P )
referencia-contrarreferencia. |
Recibe a los pacientes y sus familiares por nimero de ficha de forma
amable y respetuosa.
Captura los datos minimos de identificacion del paciente, imprime y
elabora el expediente clinico en formato fisico, resguardado en sobre
Personal amarillo rotulado con nombre y registro de paciente, ademas proporciona
Administrativo de el tarjeton de citas en caso de que no cuente el paciente con éste ultimo.
54 Archivo
(Méd_ulo de Asigna al paciente equitativamente a la seccion que corresponda,
Registro). informandole al mismo la sala de espera correspondiente.

Captura nombre y registro de paciente en la bitacora de expedientes de
primera vez.

Entrega a auxiliar administrativo o personal médico los expedientes
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5.5

clinicos de expediente de primera vez y pasa a 5.7

Identifica con sello en el FI-IS-OF-01/Valoracion oftalmoldgica de primera
vez expediente del paciente que acuda con hoja de referencia-
contrarreferencia.

5.6

Paciente

Realiza tramite de pago de consulta, recaba recibo de pago y acude a sala
de espera que le corresponde en espera de que su medico o llame.

5.9

Trabajo Social

Imparte platica informativa sobre derechos y obligaciones de los pacientes
asi como informacién bésica general sobre temas de salud a los pacientes
en las salas de espera.

5.10

Auxiliar
Administrativo

Llena el encabezado del formato de Registro Diario de Consulta Externa y
lo entrega en duplicado a cada consultorio.

Entrega los sobres amarillos con los expedientes clinicos de primera vez a
los Médicos Residentes de Oftalmologia.

5.10

5.11

Médico Adscrito y
Médico Residente
de Oftalmologia.

Nombra, recaba recibo de pago, atiende, revisa y explica al paciente y su
familiar su diagnostico y tratamiento. Realiza las anotaciones en el formato
FI-1IS-OF-01/Valoracién oftalmolégica de primera vez, en el expediente
clinico de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del
Expediente Clinico.

Completa debidamente y firma formato de Registro Diario de Consulta
Externa en duplicado.

Proporciona receta y solicitudes de examenes de laboratorio, gabinete,
interconsultas y cita nueva en tarjeton en caso de ser necesario.

Presenta en la seccion correspondiente al paciente con el médico adscrito
de la misma en caso de que el diagnéstico requiera de atencion por
subespecialista de Oftalmologia y se le asigna cita a esa seccion.

En caso de solicitud de examenes de gabinete que se realicen en esta
Unidad Oftalmolégica enviar al modulo del auxiliar administrativo para que
emita cita.

Llena adecuadamente hoja de referencia-contrarreferencia, desprende el
talon de hoja blanca para ser recolectado por trabajo social, proporciona el
resto de dicha hoja al paciente y anexa hoja al expediente clinico. De
acuerdo al punto 5.5
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5.13

Paciente.

Una vez atendido se retira con su tarjetéon y receta (en caso de ser
necesario).

Devuelve la hoja blanca de referencia-contrarreferencia a centro de salud
de envio de acuerdo al punto 5.10

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 ficha socioecondomica.

514

Trabajo Social.

Llena ficha socioeconomica para establecer cuotas de recuperacion y
anexarla al expediente clinico.

Recolecta talones de hojas de referencia-contrarreferencia de todos los
consultorios y los registra en la bitacora de referencia.

5.15

Auxiliar
Administrativo.

Recaba el formato de Registro Diario de Consulta Externa en duplicado y
entrega original a Archivo General y resguarda la copia para elaborar
formato de informe diario que se entrega original a la Jefatura de Consulta
Externa Adultos y copia a la Jefatura de Oftalmologia.

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

Llena registro de productividad de la consulta externa pediatrica y entrega
a jefatura de pediatria.

Realiza el informe estadistico de actividades diarias y entrega al personal
de enfermeria y jefatura del servicio.

5.16

Médico Residente
de Oftaimologia

Entrega, el dia habil siguiente en que fueron elaborados, los expedientes
llenados correctamente, a los Médicos Pasantes de Servicio Social de
Oftalmologia que se encuentran en jefatura.

Médico Pasante de |

Revisa los expedientes, elabora listado en formato electronico, lo imprime

5.17 | Servicio Social de y entrega al personal administrativo de archivo (Modulo de Registro) bajo
Oftalmologia acuse de recibido.
Personal |
Administrativo de Registra entrada de los expedientes clinicos y los envia al departamento
5.18 : ‘
Archivo de archivo general. !
(Médulo de |
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6. Documentos Aplicables:

Tarjeton de Citas.

Registro Diario de Consulta Externa.

Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico NOM-004-SSA3-2012.
FI-1S-OF-01/Valoracién oftalmoldgica de primera vez.

Informe estadistico de actividades diarias

Registro de productividad de consulta externa pediatrica

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

Bitacora de expedientes de primera vez

LALARAEKKR

7. Anexos
N/A.

8. Control de Cambios:

Versién "
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2015 Alta de Documento
01 Enero 2016 Actualizacion
. Se revisa documento sin especificar cambios en su
02 Julfb 2019 actualizacién.
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