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1. Objetivo: 
Establecer los lineamientos administrativos para que el personal medico y paramédico brinden atención 
médica y quirürgica de calidad al paciente que acude a recibir atención médica al servicio de Cirugla 
General del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara "Fray Antonio Alcalde". 

2. Alcance: 
Todos los pacientes subsecuentes que acuden a recibir atención médica a Consulta Externa al Servicio 
de Cirugla General. 

3. Definiciones: 
OPDHCGFAA: OPD Hospital Civil Guadalajara "Fray Antonio Alcalde". 
Paciente: Individuo que acude a recibir atenciôn médica a Ia consulta externa del Servicio de Cirugla 
General. 
Expediente Cllnico: Conjunto ünico de información y datos personales de un paciente; consta de 
documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, y de cualquier otra Indole, en los cuales, el 
personal de salud deberá hacer los registros correspondientes a su intervención en Ia atención médica 
del paciente con apego a Ia NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clmnico. 
Sistema de referencia-contrarreferencia: mecanismo a través del cual Ia Secretarla de Salud, en el 
marco de sus procesos de descentralizaciôn de competencias y recursos, define estrategias que 
permitan garantizar a Ia población en general el acceso a los servicios de salud. 
Auxiliar Administrativo: Personal cuya funciôn es prestar apoyo a los procesos administrativos. 

4.- Responsabilidades: 
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4.1 Elaboración y Actualización. 
Medico Residente. 

4.2 Aprobación 
Jefe del Servicio. 

4.3 Ejecución 
Medicos Adscritos, Residentes, Enfermeras, Persona! administrativo, Auxiliares adm inistrativos 

y 

Trabajo Social. 

4.4 SupervisiOn 
Jefe del Servicio y Medicos Adscritos de Cirugla General. 
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5. Desarrollo: 
No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 

Paciente 

Entrega su tarjetón y comprobante de pago at personal 
administrativo del Servicio de Cirugla General, para que 
le sea asignado un turno para su atención medica. 

5.2 

Auxiliar Administrativo 

Recaba los expedientes clinicos de los pacientes, 
previamente solicitados un dia anterior. 
Recibe los tarjetones y comprobantes de pago, los 
anexa at expediente y los asigna at consultorio del 
equipo correspondiente junto con Ia hoja de registro 
diario para su atención médica. 

5.3 

Enfermeria 

Nombra a los pacientes para que pasen at consultorio 
correspondiente. 
Solicita y abastece material y papelerla Ia cual es 
necesario para el funcionamiento ôptimo de las 
actividades del servicio. 
Realiza toma de signos vitales por paciente y los anota 
en Ia nota de consulta, que posteriormente entrega a 
personal medico. 

5.4 

Medico Adscrito ' Medico 
Residente de Cirugia 

General. 

Recibe at paciente, Ilena el formato de Registro Diario de 
Consulta Externa, firma y sella Ia hoja antes señatada. 
Interroga y explora at paciente, revisa estudios de 
gabinete y laboratorio o los solicita y explica al paciente 
yb a su familiar et diagnOstico y tratamiento 
correspondiente, asI como el pronOstico. 

5.5 

Paciente 
Requiere curación 
Si.. pasa at punto 5.6 
No..pasa at punto 5.7 

5.6 Enfermeria Realiza curaciones o retira puntos de los pacientes por 
indicaciôn médica. 
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Asiste al personal medico en procedimientos que realice. 

5.7 

Paciente 

Recibe Ia receta y solicitud de exámenes de laboratorio, 
gabinete e interconsulta a otros servicios en caso de ser 
necesario 
Despues de recibir Ia atencion medica acude a solicitar 
con el auxiliar administrativo le agende una nueva cita. 

5.8 

Medico Adscrito y Medico 
Residente de Cirugla 

General. 

Realiza las anotaciones pertinentes en el expediente 
clinico de acuerdo a Ia Norma Oficial Mexicana NOM-
004-SSA3-2012 del Expediente ClInico. 
En caso de ser necesario, Ilena Ia hoja de referencia- 
contrarreferencia y Ia devuelve aI centro de salud de 
envIo por medio del paciente yb su familiar o 
acompañante. 
Indica nueva cita para su seguimiento. 
Entrega hoja de productividad Ilenada durante Ia 
consulta además de los expedientes clInicos de los 
pacientes atendidos durante Ia consulta a auxiliar 
administrativo. 

5.9 

Auxiliar Admunistrativo 

Registra en Ia agenda y tarjetOn del paciente Ia próxima 
cita conforme lo indica el medico. 
Realiza lista de pacientes que tienen cita al dia siguiente 
en base a Ia agenda del servicio y Ia entrega en jefatura 
de consulta externa. 

5.10 

Trabajo Social de Curugia 
General 

Atiende al paciente que acude para solicitar información 
y lo orienta sobre el proceso de atención en estudios 
subrogados. 
Deriva a pacientes que requieren adquisicion de 
insumos para su tratamiento al area correspondiente 
(comite de insumos y casas comercuales). 
Realiza estudio socioeconómico en caso de ser 
necesario para establecer cuotas de recuperaciOn. 
Coordinaciôn y gestion con instituciones de asistencia 
social para Ia adquisiciôn de recursos econômicos. 
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6. Documentos Aplicables: 
V Tarjetón de Citas. 
V Agenda de Citas 
V Expediente Clinico 
V Registro Diana de Consulta Externa. 
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 estudios de implantes. 
V Norma Oficial Mexicana del Expediente ClInico NOM-004-SSA3-2012. 
V Gula de Práctica Clinica Diagnóstico y Tratamiento de Colecistitis y Colelitiasis. CENETEC IMSS- 

237-09. 
V Gula de Práctica Clinica Diagnóstico y Tratamiento de Hernias inguinales y femorales. CENETEC 

SS-015-08. 
V Gula de Práctica ClInica Diagnostico y Reparación de Hernia umbilical. CENETEC IMSS-068-08. 
V Gula de Práctica Clinica Diagnôstico y Tratamiento quirUrgico de Ia Hernia ventral en el adulto. 

CENETEC SS-21 1-09. 
V Gula de Práctica ClInica Diagnóstico y Tratamiento de Miomatosis uterina. CENETEC lMSS-082- 

08. 
V Gula de Práctica Clinica Tratamiento de los Tumores Benignos de los Tejidos Blandos en adultos 

en el tercer nivel de atención. CENETEC ISSSTE-550-2012. 

7. Anexos 
• N/A 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Julio de 2018 Alta del Documento 
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9. Diagrama de Flujo: 
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