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Brindar atencion integral a poblacién abierta que acude a esta Institucion hospitalaria,
solicitando alguin servicio de salud, por medio de la Consulta Externa Pediatria, 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 y padre, tutor o
representante legal acuden 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:

Sesion: reunion de un grupo de personas para realizar una actividad o tratar un asunto que

desarrolla sin interrupciones, en un intervalo temporal determinado.

Sesion informativa: suele incluir el intercambio de paquetes de informacion entre u

un servidor que tiene por objeto dar a conocer un tema en especifico.
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Paciente de primera vez: es todo aquel usuario que acude a consulta para atenciéon y no
cuenta con expediente.

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 o a un método de diagnostico determinado.

Consulta externa: atencion 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 exploracion
fisica para integrar un diagnodstico y/o dar seguimiento a una enfermedad diagnosticada
previamente.

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 situacién
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 situacion de discapacidad, indigenas y nifios, nifas 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.

Estudio subrogado: son estudios de diagnostico y tratamiento (laboratorio, imagen, gabinete
de cardiologia o patologia) que se proporcionan al paciente, en los casos en los que la unidad
hospitalaria en la que se atiende o se encuentra hospitalizado, no cuente con dichos servicios,
a través de médicos y/o instituciones con las que se tengan convenios celebrados para tal
efecto.

Subrogado: servicio mediante el cual un organismo o institucion sustituye a otro organismo o
institucion en el cumplimiento de actividades y obligaciones.

4.- Responsabilidades:

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

4.2 Aprobacién. Jefe de Divisién de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.
4.3 Ejecucion Trabajadora Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

4.4 Supervisiéon: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.
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5. Desarrollo:

No. |Responsables Descripcion de la Actividad
Acuden a Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde,
Paciente y Madre, |para abrir expediente y se forman en la fila correspondiente, en
5.1 Padre, Tutor o la entrada principal de la Torre de Especialidades de la
Representante legal. | Consulta Externa.
52 Vigilancia Acomoda a los pacientes como fueron llegando.
Permite el ingreso de los pacientes acompanados por sus
53 Vigilancia p_*adr_es,‘ tutor o r_eprggentante legal, conforme al E!comodo en
fila, indicando ubicacion de consulta externa pediatria.
54 Pigg?;e.lyu'r‘;dore’ Ingresan a area de consulta externa pediatria, respetando su
’ : acomodo en fila y toman asiento en |la sala de espera.
| Representante legal.
Da la bienvenida a los asistentes y los saluda afectuosamente;
55 Trabaio Social se presenta e informa ubicacion de su oficina para atencion e
: J intervencién social.
Solicita la atencion de los asistentes y expone de forma verbal
los pasos y requisitos para abrir expediente y obtener tarjeton
de citas.
“Pasos para abrir expediente y obtener tarjetén”:
Paso 1.- Pasar con médico clasificador para diagnostico
preliminar e historia clinica y entrega de numero de
56 @ Trabajo Social istia,

Paso 2.- Pasar a ventanilla de primera vez (para fichas nones y
pares), y proporcionar datos del paciente y del padre,
tutor o representante legal.

Paso 3.- Personal administrativo registra los datos en sistema
electrénico, anota registro y deriva a Seguro Popular o
Caja dependiendo el caso para tramite de cuota de
recuperacion.
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Paso 4.- Pasar a ventanilla de Seguro Popular o caja segun
corresponda, para tramite de pago.

Paso 5.- Entregar recibo de pago a enfermera para toma de
somatometria.

Paso 6.- Pasar a sala de espera hasta que médico pediatra lo
nombre.

Paso 7.- Pasar con médico para completar valoracién y que se
les entregue tarjetén.

Paso 8.- Méedico completa valoracion y entrega tarjeton de
citas, interconsultas y solicitudes de estudios de
diagnostico para programacion de citas.

Paso 9.- Programar citas necesarias para atencion de paciente.

8.7 Trabajo Social

Informa aspectos de interés para apertura de expediente:

e Ubicacion de Seguro Popular, caja, especialidades,
laboratorio y rayos X, estos ultimos para programacion y
asistencia de citas, asi como costo de consulta de
primera vez.

L ]

Sefala la existencia de estudios de diagnostico
subrogados y que es necesario que pasen a Trabajo
Social para llevar a cabo tramite. Ir a proceso PR-CH-

TS-07 Estudio o Procedimiento Subrogrado Consulta
Externa.

Indica que se asignaran diferentes consultorios para su
atencion y que es posible que no todos lleven el mismo
ritmo, por lo tanto, su turno no es necesariamente el que
llevaban en la fila.

Resalta la importancia y utilidad de tarjetén de citas

Comenta que en la oficina de Trabajo Social cuenta con
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material de apoyo con los pasos a seguir para apertura

de expediente en caso de que lo lleguen a requerir (Tren
de pasos de proceso de primera vez).

Imparte sesion informativa grupal, resaltado los derechos y
deberes del paciente y su familia, la técnica de lavado de
manos, los requisitos y tramites de afiliacion al Seguro Popular
y el proceso para externan sus expectativas, sugerencias y
5.8 Trabajo social felicitaciones de la percepcién de los servicios brindados, por el
personal que labora en el Hospital Civil de Guadalajara Fray
Antonio Alcalde, (SIDEVQZ). Ir a proceso PR-CH-TS-21 Sesion
Informativa Grupal.

Realiza retroalimentacién mediante  alguna  técnica,
estableciendo un dialogo asertivo con pacientes y familiares y

5.9 Trabajo social ; = :

aclara dudas y considera opiniones y observaciones.

Entrega triptico de “Orientacion e Informacion General
5.10 Trabajo social Derechos y Deberes de Paciente y Familiares” y/o material de

apoyo.

Agradece la atencion de los asistentes, registra la sesion en la
5.11 Trabajo social Bitacora de Sesién Grupal.

Realiza los tramites y pasos indicados en sesion informativa, |
para apertura de expediente. '

Nota:

e Si requiere modificacion de cuota de recuperacion
solicita al Trabajador Social en turno, intervencion para
modificacion de cuota de recuperacion. Ir a
procedimiento PR-CH-TS-17 Atencién Para el Tramite
de Cuota de Recuperacion.

Paciente y Padre,
5.12 Tutor o
Representante legal.

e Si el paciente se encuentra albergado en alguna
Institucion de Asistencia Social, el Trabajador Social de
dicha institucién solicita exento de pago, por medio de
SICATS, al Trabajador Social de Hospital Civil de
Guadalajara Fray Antonio Alcalde, para pago de
consulta y quien elabora papeleta de modificacion de|
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cuota en nivel exento. IT-CH-TS-12 Llenado de Papeleta |
Autorizada Para Calificacion de Nivel al Tabulador
Asistencial.

Reciben tarjeton de citas y documentacion correspondiente
Paciente y Padre, |para programacion de citas (interconsultas, solicitudes de
5.13 Tutor o estudios de diagnostico de laboratorio, RX, etc.) y programan
Representante legal. | citas.

Fin de Proceso.

6. Documentos Aplicables:

-ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los establecimientos
que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria.

-Formato: Papeleta autorizada para calificacién de nivel al tabulador asistencial

-Formato: Notas de Intervencién de Trabajo Social en expediente electronico o fisico. FT-EC-
TS-04

-Formato: Estudio socioeconémico. FT-EC-TS-02

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

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Versién :
Vigente Fecha Motivo
00 Diciembre de 2018 |Alta del Documento
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Paciente y Madre, Padre,

Tutor o Representante legal.

Vigilancia

Inicio

5 1 Acuden a Hospital, para
abrir expediente y se

forman en la fila
correspondiente.

5 4 Ingresan a area de
consulta externa
pediatria, respetando su

-

acomodo en fila y torman |
asiento en la sala de
espera.

£ 2 Acomoda a los
pacientes como
fueron llegando.

5.3 Permite el
ingreso de los
pacientes
acompafados por
sus padres, tutor o
representante legal,
conforme al
acomodo en fila,
indicando ubicacion
de consulta extema
pediatria.

Trabajo Social

5.5 Da la bienvenida a los
asistentes y los saluda

afectuosamente, se

5.12 Realiza los tramites
y pasos indicados en

presenta e informa
ubicacion de su oficina para
atencion e intervencion
social.

!

5.6 Solicita la atencion de los
asistentes y expone de forma
verbal los pasos y requisitos para
abrir expediente y obtener
tarjeton de citas.

L

& 7 Informa aspectos de interes
para apcrtura de expediente.

I

5.8 Imparne sesion informativa
grupal, resaltado |los derechos y
deberes del paciente y su familia.

sesion informativa, para
apertura de expediente.

k.

5.13 Reciben tarjeton de
citas y documentacion
correspondiente para
programacion de citas.

|Fase
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5 9 Realiza retroalimentacion
mediante alguna téecnica

|

5 10 Entrega triptico de
“Orientacion e Informacion
General Derechos vy Deberes de

Paciente y Familiares”

!

//'5.11 Agradece la atencion de
los asistentes, registra la
sesion la Bitacora de Sesion
Grupal




