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1. Objetivo:

Brindar atencion integral a poblacién abierta que acude a esta Institucion hospitalaria,
solicitando algun servicio de salud, por medio de la Consulta Externa, con la finalidad de
agilizar el proceso de registro de primera vez.

2. Alcance:

Este procedimiento da inicio desde el momento en el que el paciente acude al Hospital Civil de
Guadalajara Fray Antonio Alcalde, por primera vez, a consulta externa, para abrir expediente y
obtener tarjeton de citas, y concluye con la derivacién a la especialidad correspondiente para
programacion de cita.

3. Definiciones:

Especialidad: Se refiere a aquella atencion médica que deriva de un conjunto de
conocimientos especializados relativos a un area especifica del cuerpo humano, a técnicas
quirurgicas especificas 0 a un método de diagnéstico determinado.

Consulta externa: atenciéon médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un consultorio o
en el domicilio de dicho paciente, que consiste en realizar un interrogatorio y una exploraci _
fisica para integrar un diagnostico y/o dar seguimiento a una enfermedad diagngsticada
previamente. /d
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MAIA: Médulo de Atencion Integral Administrativa.

Paciente vulnerable: son todas las personas que por distintos motivos son susceptibles de ser
lastimados o heridos ya sea fisica 0 moralmente y que, por lo tanto, se encuentran en situacion
de riesgo. En Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde se consideran pacientes
vulnerables los siguientes: pacientes con VIH, geriatricos, psiquiatricos, 3era edad,
embarazadas, urgencias, personas en situacién de discapacidad, indigenas y nifios, nifias o
adolescentes en situacion de riesgo.

Estudios de diagndstico: son todos aquellos estudios o procedimientos que se realizan para
confirmar o descartar un diagnéstico o para incrementar o disminuir su verosimilitud.
4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion: Supervisora de Trabajo Social y Trabajadora Social adscrita
al Departamento de trabajo social.

4.2 Aprobacion. Jefe de Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.
4.3 Ejecucion Trabajadora Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

4.4 Supervision: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

5. Desarrollo:

No. Responsables | Descripcion de la Actividad

Acude a Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde para
abrir expediente y se forma en la fila correspondiente, en la entrada

e Seas principal de la Torre de Especialidades de la Consulta Externa.

Acomoda a los pacientes como fueron llegando considerando
vulnerabilidad (3era edad, embarazadas, psiquiatricos, urgencias,
personas en situacion de discapacidad, pacientes con VIH e
5.2 Vigilancia indigenas), pasa a los primeros 65 pacientes a las 7: 00a.m y los
entrega a Trabajo Social.
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Nota:
e A las 09:30 a.m. ingresan los primeros pacientes del turno
vespertino.

5.3 Trabajo Social

Recibe a los pacientes y los ubica a partir de la tercera fila de
bancas de la sala de espera del area de consulta externa planta
baja, tomando en consideracion el estado de vulnerabilidad de los
solicitantes.

Nota:
e Las dos primeras filas son para pacientes que acuden a
interconsulta, la tercera y cuarta fila son para pacientes
vulnerables.

54 Trabajo Social

Da sesién informativa a pacientes que acuden a atencién médica de
primera vez a consulta externa y a familiares que los acompafian vy,

entrega fichas de turnos para registro de atencion. Ir a IT-CH-TS-15
Sesion informativa de apertura de expediente.

Nota:
e Se entregan 25 fichas preferenciales para pacientes
vulnerables y 40 ordinarias en turno matutino; y 15
preferenciales y 25 ordinarias en turno vespertino.

e En el turno vespertino el médico clasificador o administrativo
se encargan de dar la sesién informativa.

e Durante la guardia Trabajo Social determina con autorizacion
de jefatura de consulta externa, la entrega de turnos
adicionales, segun capacidad clinica de proporcionar los
servicios necesarios, para el registro de primera vez de
pacientes vulnerables.

5.5 Trabajo Social

Nombra los primeros 10 turnos y los forma en la ventanilla de
registro del modulo MAIA y asi sucesivamente.

Administrativo

20 (MAIA)

Toma datos personales al paciente para registro en sistema
electronico XHIS-5, imprime hoja de cita, la entrega al paciente y
solicita que pase a caja del Seguro Popular, en Modulo MAIA, a
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realizar pago, sefalando que, si no cuenta con el programa, pase a|
Trabajo Social para indicaciones.

¢,Cuenta con Seguro Popular?
Sl. Pasaa58

o:f Faclents NO. Pasaa5.12
Pasa a caja del modulo MAIA con copia de podliza de Seguro Popular
5.8 Prclete wgente{ y_del esto de Jalisco, copia de Identificacion y hoja de cita,
para tramite de pago.
5.9 Modulo de Seguro Revisa documentacion y verifica cobertura.
Popular
¢, Cubre o no cubre?
510 Modulo de Sequro | NO. Pasa al 5.11
’ Popular Sl. Pasa al 5.23
Informa a paciente o familiar que el pago de consulta no tiene
5.11 Modulo de Seguro | cobertura por el programa de Seguro Popular y sefala que pase a
’ Popular Trabajo Social para indicaciones.
512 Paciente o Se presenta a Trabajo Social para indicaciones.
’ Familiar |
'Informa al paciente o familiar que pase al médulo de caja a realizar
'pago, indicando ubicacion de la misma y sefala que en caso de no
513 Trabajo Social |completar la cuota de recuperacion, solicite clave y costo y regrese a
Trabajo Social.
: | Acude a modulo de caja y solicita a Manejador de fondos y valores
5.14 Paciente costo de la consulta.
Manejador de | Informa al paciente o familiar costo.
5.15 | Fondos y Valores
¢ Puede pagar? o
516 Paciente o NO. Pasa al 5.17
: Familiar Sl. Pasa al 5.22
Paciente o Solicita clave.
517 e
Familiar
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Manejador de

Anota en la hoja de cita costo y clave de consulta.

18 fondos y valores |
Regresa a la oficina de Trabajo social y solicita apoyo para
519 Paciente o modificacién de nivel en cuota de recuperaciéon, para completar el
| Familiar pago de consulta o el exento de la misma.
Valora situacién social y economica del paciente, mediante
entrevista no estructurada y aplicacion de estudio socioeconémico,
establece monto a pagar o exento de pago y elabora papeleta
; ; autorizada para calificacion de nivel al tabulador asistencial. Ir a IT-
S.201 Twabalo Socidl | o’y Clasificanon v redasificagion sooicetonémics v & [T-CH-
' TS-12 Llenado de papeleta autorizada para calificacion de nivel al
tabulador asistencial.
Entrega al paciente o familiar papeleta autorizada para calificacion
de nivel al tabulador asistencial, le sefiala que pase a caja y realiza
5.21 Trabajo Social |[nota de intervencion de Trabajo Social. Ir a IT-CH-TS-13 Nota de
intervencion de trabajo social.
ravente ¢ Acude a moédulo de caja y realiza pago
5.22 Familiar 2y Page.
Manejador de Expide y entrega recibo de pago e indica que pase al modulo de
fondos y valores |enfermeria para continuar con el proceso de atencion.
523 | ... =
’ Médulo de Seguro
Popular
524 Paciente Entrega hoja de cita y recibo de pago a la enfermera
Toma al paciente, signos vitales y somatometria, indica nimero de
5 25 Erfannaia con§ultorlo al que fue asignado y entrega la hoja de cita al
nutridlogo(a).
Realiza tamiz nutricional y entrega hoja de cita al area de recepcion
5.26 Nutriélogo(a) dg documentos; pide al pame:nt_e tomaf _as:ento en la sala de espera
mientras es llamado por el médico clasificador.
527 Paciente Regresa a la sala de espera, donde sera nombrado mas tarde por el

medico clasificador.
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5.28

Médico
clasificador

5.29

Meédico
clasificador

Nombra al paciente, realiza valoracion, historia clinica y determina
atencion con especialidad.

; Entrega a administrativo hoja de cita y recibo de pago (para
impresion de tarjetdn), hojas de interconsulta y solicitud de estudios
de diagnoéstico, cuando el caso lo requiera.

5.30

Administrativo
(MAIA)

solicitud de estudios de diagnéstico y se lo entrega a Trabajo Social
y/o administrativo.

Imprime tarjeton, hoja de interconsulta y si el caso lo amerita|

5.31

Trabajo Social
y/o
Administrativo

Solicita al paciente y/o familiar responsable: identificacion dell
paciente para entrega de tarjetén, hoja de interconsulta y solicitud dei
estudios de diagnéstico, cuando el caso lo requiera e informa

para programacion de citas.

Nota:
¢ En caso de que el paciente o familiar no traiga identificacién,
corrobora la informacion del expediente con el paciente y
entrega tarjeton.

e Cuando el paciente se interconsulta a Geriatria, Cardiologia,
Neurologia o que le soliciten, en consulta de primera vez,
estudios de laboratorio y/o RX, solicita firmas, en hoja de
interconsulta o solicitud, del médico clasificador que realizd
valoracion y las entrega al paciente o familiar, indicando
ubicacién para programacion de citas.

5.32

Paciente

Recibe tarjeton de citas y documentacion correspondiente y
programa citas.

Fin del proceso
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6. Documentos Aplicables:

-Hoja de citas

-Tarjetén de citas.

-Hoja de Interconsulta.

-Historia Clinica

-Solicitud de laboratorio y gabinete.
-Formato: Papeleta autorizada para calificacion de nivel al tabulador asistencial
-Formato: Notas de intervencion de Trabajo Social en expediente electronico o fisico.
-Formato: Solicitud medica para orden de estudio.

-Formato: Estudio socioeconémico electrénico.

-Norma Oficial Mexicana -NOM-004 —SSA3-2012, del expediente clinico.

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00

Septiembre de 2018 | Alta del Documento
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