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INTRODUCCION

Al incorporarse la Rehabilitacion como un tercer aspecto basico de la salud, se comprendi6 la
historia natural de la enfermedad y se definieron claramente los conceptos deficiencia, incapacidad
e invalidez.

Para estructurar un programa de Rehabilitacién, méas que estudiar las limitaciones del individuo, es
importante valorar las capacidades residuales a través de herramientas especificas para
posteriormente potenciarlas al maximo y asi mejorar la calidad del paciente en su entorno

La Division de Rehabilitacion se ha consolidado como tal, y al depender de la Subdireccién de
Servicios Ambulatorios, no solo coadyuva en aspectos basicos de salud, sino también coordina,
planifica y ejecuta programas de atenciéon, conjuntamente con los demas servicios,
correspondiéndole como labor fundamental la reintegracién del enfermo a su ndcleo familiar, social
y laboral.

Las actividades de ensefianza e investigacion de la Division de Rehabilitacién estaran apegadas
conforme a los manuales de procedimientos de las Divisiones adscritas a la Subdireccion de
Enseflanza y la Subdireccién de Investigacibn Biomédica pertenecientes a la Direccion de
Ensefianza e Investigacion.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura Organica Funcional y
considerando la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos”, emitida por la
Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con
los siguientes apartados: el objetivo del manual; el marco juridico y los procedimientos para el
ejercicio de las funciones asignadas a esta area. Cada uno de los procedimientos contiene: el
propdsito; alcance; politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como su descripcion y
diagramacion; los documentos de referencia; registros y glosario de términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dindmica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendados, asi como por modificaciones a la
estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos son, esta
area con Revisién Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacion y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, ser4 de observancia general y
para su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 8 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en el
area.

Hoja: 3de 9
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento de orden administrativo, normativo y operacional que permita al personal
de esta Division llevar a cabo de forma agil, expedita y ordenada al diagnéstico y tratamiento de
las distintas &reas que lo integran, asi como también servir de referencia para otro personal de la
Institucion o externo al apoyarse en esta Division con fines de diagndéstico y/o tratamiento.
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Il.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Salud.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado de la
Licenciatura en Medicina.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

CcODIGOS
Cadigo Civil Federal.

Cabdigo Penal Federal.

ACUERDOS
Acuerdo por el que se emite el Cddigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los
Comités de Etica.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupciéon da a conocer que los
formatos de declaracién de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el
Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi
como el inicio de la obligacién de los servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencién de solicitudes de ampliacion del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién
de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Sectorial de Salud.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para
la elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la Administracion Pablica Federal.

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administraciéon Publica Federal.

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracion puablica.

Relacion de entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal.

Resolucién Miscelanea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Pablico.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes

ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para

facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL DOCTOR MANUEL GEA
GONZALEZ.
Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital

General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Divisién y de Departamento del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Reglas de Propiedad Intelectual del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Politicas de Transferencia de Tecnologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Cédigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzalez.

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Disposiciones generales para la celebracion de contratos plurianuales de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
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Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales
en el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la recepcion, aceptacion y registro y control de las
donaciones en especie que reciba el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea

Gonzalez.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se podra
otorgar el uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General Doctor Manuel Gea

Gonzalez.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para satisfacer la demanda de atencién de la consulta externa a pacientes que
requieren Valoracién/Consulta por médico especialista, favoreciendo el proceso de Rehabilitacion (Terapia
fisica, Terapia ocupacional y Biofeedback).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, las Subdirecciones Médicas son responsables del envio de pacientes que ameriten
rehabilitacion, cuando su abordaje y manejo considere que es necesaria este tipo de atencion, a la Division
de Rehabilitacion, atiende a los pacientes que ameriten un manejo terapéutico.

2.2 A nivel externo, a los pacientes que solicitan la atencion en la Division de Rehabilitacion para el tratamiento
integral del paciente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos son responsables de realizar la solicitud de interconsulta
correspondiente debidamente requisitada y con la informacién clinica que sustente y evidencia la necesidad
de atencion por el servicio asi como el diagndstico especifico que motiva el envio, con la finalidad de que la
Division de Rehabilitacion otorgue fecha, lugar y hora de valoracion.

3.2 Las Subdirecciones Médicas son responsables de registrar en el expediente clinico del paciente, el
diagnostico establecido por el médico tratante, su evolucion, evaluaciones subsecuentes, el tratamiento y
comentarios pertinentes, asi como las posteriores citas a las que acuda el paciente.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacion es responsable de atender
pacientes que cuente con registro hospitalario y carnet de citas, de lo contrario remitira al paciente con el
servicio médico tratante.

3.4 La Subhdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion es responsable de
registrar y concentrar en los formatos establecidos las consultas proporcionadas, el nimero de sesiones de
terapia para su posterior envio al Departamento de Bioestadistica.

3.5 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion, una vez concluido el
tratamiento (farmacolégico 0 terapéutico) es responsable de realizar una valoracion por parte del médico de
rehabilitacién para determinar la continuacion de éste o remitir al paciente con su médico tratante.

3.6 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable de
integrar en el expediente clinico el formato de interconsulta con la respuesta del servicio, inmediatamente
después de donde se solicite nuestra intervencion por la especialidad tratante.
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PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Servicios Ambulatorios

1. Procedimiento de rehabilitacién en Consulta Externa

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Valora al paciente y determina que es necesaria la

intervencién de Rehabilitacion
Subdirectores (as) Solicitud de
Médicos 2 Realiza solicitud de interconsulta. Interconsulta

3 Envia al paciente a la Division de Rehabilitacion.

4 Recibe al paciente y solicita la hoja de interconsulta y
carnet
¢sLa solicitud de interconsulta esta debidamente
requisitada?

5 No: Devuelve la solicitud con médico tratante para su
correccién. Regresa a la actividad 2.

6 Si: AS|g_na cita al pgqlente y registra la interconsulta en la Tarjeta de terapia
herramienta electrénica

7 El dia de la cita, valora al paciente.

Subdirectora de Servicios ¢Amerita algun estudio complementario?
Ambulatorios
(Jefa de la Division de 8 No: Continua valoracién, sigue actividad 10.
Rehabilitacién -Médicos)

9 Si: Realiza solicitud de estudios de gabinete y laboratorio
para continuar abordaje, indica nueva cita. Termina
procedimiento. Hoja de claves de
. . . o L pago
SAmerita manejo médico/ farmacoldgico/
intervencionismo/ toxina?

10 [ No: Continua valoracion.

11 | Si: Entrega receta al paciente y le indica cita

subsecuente. Termina procedimiento.

¢Amerita terapia institucional?
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12 | No: Asigna “Programa de ejercicio en casa”, envia con
terapeuta, continua paso 17.

Si: Otorga hoja de claves de pago para que realice el
13 | tramite administrativo correspondiente (pasar a Trabajo
Social y Cajas).

14 | Elabora la tarjeta de terapia y registra valoracion en
sistema electrénico.

15 | Envia al paciente con el terapeuta dependiendo de su
padecimiento.

16 | El terapeuta otorga horario de terapia y material que
ocupa para la misma.

17 | Recibe al paciente y realiza valoracion terapéutica,
asigna programa de casa, de ser el caso.

18 | Comenta con el paciente el tratamiento en base a su
valoracién médica y terapéutica.

19 | Otorga terapia institucional, interroga continuamente al
paciente sobre la sensacién adecuada de los medios

Subdirectora de Servicios fisicos empleados.

Ambulatorios
(Jefa de la Division de
Rehabilitacion - Lic. De

Rehabilitacion)

¢Siente molestias?
20 | No: Sigue con la terapia, continua paso 22.

21 | Si: Se toman medidas para no causar molestia al
paciente.

22 | Otorga sesiones de terapia estipulados en la tarjeta de
sesiones hasta finalizar.

23 | Envia al paciente con el médico para revaloracion, al
término de todas sus sesiones.

Subdirectora de Servicios 24 | Recibe y evalla al paciente el dia de su cita.
Ambulatorios

(Jefa de la Division de ¢El paciente puede darse de alta?
Rehabilitacién -Médicos)




PROCEDIMIENTO

) SALUD Subdireccion de Servicios Ambulatorios

o BECAEYANIA DF BALVD

[ 3 A
|
“l-. "

1. Procedimiento de rehabilitacién en Consulta Externa

No: Envia nuevamente con el terapeuta para continuar
25 | con la terapia fisica. Regresa a la actividad 17.

26 | Si: Da alta al paciente, asigha programa en casa, de ser
necesario.

27 | Envia con el médico tratante de la especialidad.

TERMINA
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PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION EN CONSULTA EXTERNA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico No aplica
Norma Oficial Mexicana nom-004-ssa3-2012, del Expediente Clinico No aplica
Norma Oficial Mexicana nom-015-ssa3-2012, para la atencion integral a No aplica
personas con discapacidad.
Norma Oficial Mexicana nom-030-ssa3-2013, que establece las caracteristicas No aplica
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos para la atencién médica
ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud.

7. REGISTROS
Registros c(-)rrlzr:rr\)/(;fieén Responsable de conservarlo ?;Sr:gz:;::gglz:iz;
Solicitud de Interconsulta 6 afos Div. de Rehabilitacién No aplica
Recibos de pago 6 afios Div. de Rehabilitacion No aplica
Tarjeta de terapia 6 afios Div. de Rehabilitacion No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agentes fisicos: Medios utilizados en la profesién de la terapia fisica para sus diversas
técnicas de tratamiento como una forma de tratamiento que ayudaran a mejorar y fortalecer la
situacién de salud que el paciente presente.

8.2 Biofeedback: Técnica terapéutica que consiste en capturar las sefiales eléctricas del cuerpo
para poder visualizar los diversos desequilibrios fisicos, mentales, emocionales y energéticos
causados por un padecimiento, ademas proporciona el tratamiento adecuado que el cuerpo
necesita.

8.3 Calidad de vida: Percepcion del individuo sobre su posicion en la vida dentro del contexto cultural
y el sistema de valores en el que vive y con respecto a sus metas, expectativas, normas y
preocupaciones.

8.4 Carnet: Documento que acredita la identidad de una persona, la pertenencia a un cuerpo o
entidad o la facultad que se tiene para ejercer una actividad.

8.5 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccion o lesién por sus signos y
sintomas.
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8.6 Expediente clinico: Conjunto Gnico de informacién y datos personales de un paciente, que puede

estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos,

magnéticos,

electromagnéticos, Opticos, magneto-6pticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace
constar en diferentes momentos del proceso de la atencién médica, las diversas intervenciones del
personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente; ademas de incluir en

su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

8.6 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica 0 que necesita recibir tratamiento

médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.7 Padecimiento: Es un problema fisico o psiquico que experimenta una persona y le dificulta su
desarrollo y desenvolvimiento cotidiano, se diferencia del término enfermedad, ya que en este ultimo

existe presencia de microorganismos durante su transcurso.

8.8 Programas de ejercicio en casa: Programa que prescribe de modo ordenado, progresivo y
adaptado a cada individuo, la intensidad, la duracién y la frecuencia de los ejercicios, de fuerza
muscular y de flexibilidad que tiene que realizar una persona durante un periodo de varias semanas,
para mejorar progresivamente su condicion fisica, su salud y su esperanza y calidad de vida. Tiene la
peculiaridad de ser realizado en casa del paciente para que lo realice de forma funcional y acorde a su

entorno, disminuyendo el riesgo de caidas.

8.9 Rehabilitacién: Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el funcionamiento y reducir
la discapacidad en personas con afecciones de salud en la interaccion con su entorno.

8.10 Subdireccion Médica: Area encargada de gestionar el funcionamiento, coordinacién y

produccion de los servicios clinicos de atencién hospitalaria.

8.11 Terapia fisica: Conjunto de métodos, actuaciones y técnicas que, mediante la aplicacién de
agentes fisicos, curan, previenen y adaptan a personas afectadas de disfunciones somaticas y

organicas o a las que se desea mantener un nivel adecuado de salud.

8.12 Terapia institucional: Forma de terapia que se realiza en el marco de una institucion: hospital

general, hospital de dia, clinica, etc.

8.13 Terapia ocupacional: Uso terapéutico de las actividades de cuidado, trabajo y juego para
incrementar la independencia funcional, aumentar el desarrollo y prevenir la incapacidad; puede incluir
la adaptacion de tareas o del entorno para alcanzar la maxima independencia y para aumentar la

calidad de vida.

8.14 Valoracién médica: Valoracién y evaluacion del estado fisico o psiquico de un paciente,
basandose en la informacion obtenida de la entrevista, del historial médico del paciente y de la
anamnesis, de exploraciones fisicas y de pruebas de laboratorio, teniendo el objetivo de realizar un

diagnéstico y establecer un tratamiento médico.

8.15 Valoracién Fisioterapéutica: Proceso de analisis de las deficiencias y discapacidades
observadas en el paciente. Es un proceso de evaluacién del pronéstico funcional, cuyas deducciones
permiten: establecer un programa de tratamiento en funcién de las necesidades observadas y escoger

el modelo terapéutico apropiado a realizar.
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anexos y formato.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Interconsulta

10.2 Hoja de claves de pago

10.3 Tarjeta de terapia

10.1 Solicitud de Interconsulta
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HOSPITAL GENERAL ec
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital
FECHA DE SOLICITUD: HORA DE SOLICITUD: No. EXP:
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:
SERVICIO
SOLICITANTE:
INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:
MOTIVO:

PROFESIONAL DE LA SALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DiA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" g e O
SERVICIO! hospifc|
NONBRE COMPLETO OFL PACENTE FEOHA DE NACMIENTO E0AD
O NoBEXF  SIGNOS VITALES.TA TEMS FC FA
TALLA — P50 FECHA Y HORA BN QUIL SE OTORGA EL SERVICO
MOTIVO DE LAATENCION
RESUMEN DFEL NTERROGATORIO. EXPLORACION FISICA ¥ ESTADO MENTAL, EN SU CASC:
RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:
DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:
'CRITEébS DtAGN&TIDOS
PLAN DE ESTUDIO:
SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y OE TRATAMIENTO
TRATAMENTO E INDICACIONES MEDICAS
PRONOSTICO:
NOMERE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEOULA DEL MEDICO RESPONSABLE
10.2 Hojade claves de pago
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e “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" SALUD
&= SUBDIRECCION DE SEAVICIOS AMBULATORIOS ety
- DIVISION DE RERABILITACION
NOMBRE DEL PACIENTE; FECHA:
EDAD: SEXO: ¥ REGISTRO: FECHA DE NAC:
DINGNOSTICO: SERVICIO SOLICITANTE:
MATERIAL CLAVE SERVICIO | CANTIDAD ASISTENCIA
= - 2900 | Consulta do Rehabilitackn
OFade
bafio 2901 Realzacion de electromiografia
2902 Electratarapia
Rolk e pagel 2003 | Férulas de yesa (6 colwa per cada vandaje de yeso quo s¢ otllice)
higienico 2504 Hidroterapia =~
2905 Mecanoterapla
W 2807 Terapia Ocupacional
{cammiseta dy 2008 | Aplicacion de Toxina Botulinka para Rehabilitacian
| tirantes, ‘ 2909 | Estimulacidn Temarang
short| | 2918 | Eveluocidn Terapéutica
! : 2919 Potantiales evocados ]
l Aceite para 2920 | Electromiografia s consumible
| 2821 | Laboratorio de Biofeedback en Clinica de Nervio Periférico
=eccon | - -
222 | Monitoreo transquinurgico de Baja complejidad |
2923 Monitoreo transquirurgico de Aits camplejidad
LCENCIA SANCTARM, 3014004673
Nombee completo y Cedula profesional del Medico Solicitants -
10.3  Tarjeta de terapia
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HOSPITAL GENERAL

A DR. MANUEL GEA GONZALEZ
LTz SALUD
SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

(NOMERE ECAD:

REGISTRO: SERVICIO DE FECHA:

PROCECENCIA:
DIAGNOSTICO:
TRATAMIENTO!

)

1.2 3 4 5 8 7 B 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 320 2 22 23 24:&.3!”&,1!..&_3%
(ENERO

MARZO
ABRL
MAYO

AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
\ DICIEMBRE >

(OBSERVACIONES:
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION A

PACIENTES HOSPITALIZADOS
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para brindar atencion terapéutica a los pacientes que se encuentran
hospitalizados en las diferentes especialidades y que requieran valoracion y tratamiento, favoreciendo
el proceso de rehabilitacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones Médicas, responsables de
solicitar las interconsultas de pacientes hospitalizados que requieran tratamiento de rehabilitacion,
y la Divisién de Rehabilitacién, es responsable de la atencién de pacientes que ameriten atencion
médico-terapéutica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que requieran atencion de la Divisién
de Rehabilitacién que se encuentran en hospitalizacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos tratantes son responsables de realizar la
solicitud de interconsulta correspondiente en original y copia, debidamente llenada con el
diagnéstico correcto y el motivo de la interconsulta, con la finalidad de que la Division de
Rehabilitacién pueda valorar e iniciar tratamiento.

3.2 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos tratantes son responsables son responsables
de integrar la solicitud de interconsulta al expediente clinico del paciente.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién, es responsable
de dar respuesta de la valoracion médica en el anverso de la solicitud de interconsulta en un plazo
méaximo de 24 horas habiles.

3.4 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable
de proporcionar terapia a los pacientes que las Subdirecciones Médicas hayan seleccionado,
durante el periodo de estancia hospitalaria.

3.5 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable
de realizar y anexar al expediente clinico la nota terapéutica refiriendo las atenciones brindadas o
motivo de diferimiento de terapia, de ser el caso.

3.6 Las Subdirecciones Médicas son responsables de anotar en la hoja de egreso hospitalario, el envio
del paciente a la Division de Rehabilitacion para Brindar atencion por Consulta Externa de ser
necesatrio.

3.7 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion, es responsable
de otorgar programas de casa a pacientes con alta hospitalaria, de ser el caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Valora al paciente y determina la intervencion de
Rehabilitacion.
Subdirector (a) Médico 2 Reqllza solicitud de interconsulta en original y Solicitud de
copia. Interconsulta
3 Entrega la solicitud de interconsulta a la Division
de Rehabilitacion en original y copia.
4 Recibe la interconsulta
¢La solicitud de interconsulta esta debidamente
requisitada?
. 5 No: Devuelve la solicitud al médico tratante para
Subdirectora de L -
- . su correccion. Regresa a la actividad 2.
Servicios Ambulatorios
(Jefade Ia_ .D'V'.s,'on de 6 Si: Sella, firma el formato de la interconsulta en Registro de
Rehabilitacién- - . . ; Interconsultas
original y copia y lo registra en el Registro de
Personal Interconsultas
Administrativo) '
7 Entrega la copia al servicio solicitante, para su
integracion al expediente clinico.
Notifica al médico la llegada de la solicitud de
8 interconsulta
9 Acude al &rea de hospitalizacion.
10 | Revisa el expediente y valora al paciente.

Subdirectora de 11 | Realiza nota médica en el expediente, en el Registro de
Servicios Ambulatorios reverso del formato de interconsulta. Interconsultas
(Jefa de la Division de

Rehabilitacion — 12 | Notifica al terapeuta la viabilidad de intervencion y

Medico)

anota las indicaciones terapéuticas (plan de
tratamiento) en registro correspondiente para su
atencién por el terapeuta.
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13 | Acude al area de hospitalizacion y realiza
valoracién terapéutica, de ser el caso.

14 |[Lleva a cabo indicaciones médicas vy
complementa evaluacion terapéutica, de ser el

Subdirectora de caso.

Servicios Ambulatorios
(Jefa de la Division de
Rehabilitacion -
Terapeuta)

15 | Realiza la intervencién terapéutica con diversas Nota
modalidades y elabora nota terapéutica en el terapéutica
expediente clinico.

16 | Notifica al médico de Rehabilitacion las
circunstancias del paciente para una revaloracion,
en caso de que el paciente lo requiera.

17 | Registra en nota médica y/o terapéutica el
seguimiento del paciente en Rehabilitacion en
Consulta Externa, de ser el caso.

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Jefa de la Division de

Rehabilitaciéon —

Medico, Terapeuta) TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION A PACIENTES HOSPITALIZADOS

. DIVISION DE REHABILITACION DIVISION DE REHABILTACION DIVISION DE REHABILITACION (LIC. EN
SUPCRECCIONES MEDNCAS [PERSONAL ADMINISTRATIVD) (MEDICOS) REHABILITACION)
(=) :
1
. Recideia
Valora sl puseme —> s
prvind e mteramsity
intervencion de
Renasiimcon
v 1 ;
v 2 18 Hoja .
Realzs hoide o Devusie & soiictud
Interonods ‘_® S THRN At NoP| con madico tratante |
e te pa= zucorrecoon
Hojace
Interconadts

Entrezs I8 sofictuc
3 laDiizon a e

Setw, fimay

regctrael omato

de & intemonzuka

Rehaniitacion en
cagnal yconia

=n origiel y copia
en elRegitro oe
Inerconsutss

{ .

Entreza = o 2l

senacio solicistrte

pam zuintegrason
2l expediente

| s

Notifica al medico
de e llegace de Iz
sofatud de
interconsufta.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION A PACIENTES HOSPITALIZADOS
. DIVISION DE REHABILTACION . . . DIVISION DE REHABILITACION (LIC. EN
SUBDIRECCIONES MEDICAS (PERSONAL ADMINISTRATIVO) DIVISION DE REHABIUTACION (MEDICOS) REHABIUTAOéN)
2
B 3
Acude siamade Acude al smace
nospitalizscion. hozpitalizacon.
J »
Revisael expediente
§ valors al paciente. 2
Ueyn = cabo
indicadones
l 2 medicas,
comalementa
Reslizs nots mecics svaicion
enelirevesocel terapéitice, de ser
formata ce e casa.
interconzults. l
7
FRegizta en nots =
mén:a)c/o \ Al u-::'\:::':n
terapewtia el Notifca s terapeuta terapiutica,
SO O 12 vispilcag ce Stibors pebaestel
pacent= en intenvencion, sncta ents cinico.
Rehabiitacion en CRGCRE S eped 2
Consuka Externs, i
dezerel cazo. wre’s?;?enz, l %
Netifics & medico
derehabilitadon laz
circunstances del
A pacentz ser uns
:i reqloraddn, en
TERMINA cazo o= zar
necezerio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico

No aplica

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Coédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Bitacora de

interconsultas de pacientes 12 meses Divisién de Rehabilitacion No aplica
hospitalizados

7.2 Bitacora de

interconsultas de pacientes 12 meses Divisién de Rehabilitacion No aplica
de consulta externa

7.3 Copia de formato de 12 memes Division de Rehabilitacién No aplica

solicitud de interconsultas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Calidad de vida: Percepcion del individuo sobre su posicién en la vida dentro del contexto
cultural y el sistema de valores en el que vive y con respecto a sus metas, expectativas, normas y
preocupaciones.

8.2 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccién o lesion por sus signos
y sintomas.

8.3 Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenologicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos y de otras tecnologias, mediante los
cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la atencion médica, las diversas
intervenciones del personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente;
ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

8.4 Interconsulta: Es la comunicacion entre dos profesionales médicos, con diferentes areas de
experiencia en donde el solicitante, requiere la opinidon sobre alguna patologia del paciente a un
consultor, quien emite su opinién sobre el caso para ofrecerle una atencion complementaria tanto
para su diagndstico, su tratamiento.

8.5 Modalidad terapéutica: Son las herramientas que utiliza la rehabilitacién para el tratamiento
del paciente con alteraciones del sistema nervioso y musculo esquelético. Entre las cuales
encontramos los medios fisicos, electroterapia, y ejercicio terapéutico
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8.5 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica 0 que necesita recibir tratamiento
médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.6 Programas de casa: Programa que prescribe de modo ordenado, progresivo y adaptado a
cada individuo, la intensidad, la duracion y la frecuencia de los ejercicios, de fuerza muscular y de
flexibilidad que tiene que realizar una persona durante un periodo de varias semanas, para mejorar
progresivamente su condicién fisica, su salud y su esperanza y calidad de vida. Tiene la
peculiaridad de ser realizado en casa del paciente para que lo realice de forma funcional y acorde
a su entorno, disminuyendo el riesgo de caidas.

8.7 Rehabilitacién: Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el funcionamiento y
reducir la discapacidad en personas con afecciones de salud en la interaccién con su entorno.

8.8 Terapia: Se refiere a un conjunto de diversos procedimientos o tratamientos cuya finalidad es
la mejora o el alivio de los sintomas, enfermedades o padecimientos.

8.9 Tratamiento integral: Es un enfoque en el que se atiende todas las necesidades del paciente
por completo, y no solo las necesidades médicas y fisicas. La atencién integral involucra la
colaboracién de diversos profesionales de la salud.

8.10 Valoracion médica: Valoracion y evaluacion del estado fisico o psiquico de un paciente,
basandose en la informacion obtenida de la entrevista, del historial médico del paciente y de la
anamnesis, de exploraciones fisicas y de pruebas de laboratorio, teniendo el objetivo de realizar
un diagnéstico y establecer un tratamiento médico.

8.11 Valoracién Fisioterapéutica: Proceso de analisis de las deficiencias y discapacidades
observadas en el paciente. Es un proceso de evaluacion del prondstico funcional, cuyas
deducciones permiten: establecer un programa de tratamiento en funcién de las necesidades
observadas y escoger el modelo terapéutico apropiado a realizar.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacién de propdsito, alcance, politicas
01 12/06/2021 descripcion del procedimiento, registros, glosario y
anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Solicitud de Interconsulta
10.2  Divisidn de Rehabilitacion. Terapia Fisica
10.3  Registro de Interconsultas
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10.1  Solicitud de Interconsulta

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ" e O

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital

FECHA DE SOLICITUD: HORA DE SOUCITUD: No. EXP.:

NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:

SERVICIO
SOUCITANTE:

INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:

MOTIVO: _

PROFESIONAL DE LASALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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10.2  Division de Rehabilitacion. Terapia Fisica

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzadlez”
Calzada de Tlalpan 4800, Col Seccion X1, Del. Tlalpan C.F 14080

Division de Medicina Fisica y Rehabilitacign

Terapia Fisica

Nombre Fecha Mac.
Mo. Reg. Edad Sexo E“EI Dizgnostico
Meédica Tratante de Rehabilitacion: Mdm. Cama
Fecha: Horz
Terapia:

Nombre completo v firma terapeuts

Fecha: Hora

Terapia:

Nambre competo y firma del terapeuta

Fecha: Hara

Terapiz:

Mambre completa y firma del terapeuta
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Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez'

Calzada de Tlalpan 4800, col Seccidn X1, Del. Tlalpan C.P 14080
Fecha: Hora
Terapia:
Nombre completa v firma terapeuts

Fecha: Hora
Terapia:

Nombre competo y firma del terapeuta
Fecha: Hora
Terapia:

Nombre competo y firma del terapeuta
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la atencibn de pacientes que requieren de estudios de
nasofaringolaringoendoscopia para apoyo diagndstico de patologias foniatricas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a las Subdirecciones Médicas, que envian a los pacientes que ameriten valoracion
foniatrica, y la Division de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria) que identifica la necesidad de realizar estudio
de nasofaringolaringoendocopia como apoyo diagndstico.

2.2 A nivel externo, a todos los pacientes que sean referidos para valoracion foniatrica, proveniente de cualquier
especialidad Médica del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos son responsables de realizar la solicitud interconsulta con
la finalidad de que la Division de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria) otorgue fecha, lugar y hora a realizar
valoracién cuando lo considere.

3.2 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de atender pacientes que cuenten con registro hospitalario y carnet de citas, de lo contrario
remitir al paciente con el servicio médico tratante.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de realizar un registro interno, asi como de registro en SINBA/RDPac de los estudios realizados,
especificando tipo de estudio.

3.4 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria), es
responsable de llenar el consentimiento informado para realizar estudios de nasofaringolaringoendoscopia,
mismo que debera estar completamente requisitado y contando con las firmas correspondientes para su
posterior resguardo en expediente clinico.

3.5 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria),
una vez concluido el estudio solicitado, es responsable de integrar al expediente clinico la nota médica con el
resultado del estudio.

3.6 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (médico en comunicacion
humana), es responsable de indicar al terapeuta los cambios terapéuticos pertinentes con base en el estudio
en caso de considerarse necesario.
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3.7 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion (médico en comunicacion

humana) debe realizar los estudios de nasofaringolaringoendoscopia en consultorios de

Otorrinolaringologia.

la Division de
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_ SALUD Subdireccién de Servicios Ambulatorios

6. Procedimiento de rehabilitacion para

Estudios de videonasofaringolaringoendoscopia como apoyo diagnéstico
de patologias foniatricas)

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe al paciente, inicia PROCEDIMIENTO DE PARA
LA ATENCION DE PACIENTES DE CONSULTA
EXTERNA EN EL SERVICIO DE FONIATRIA.

2 Determina la necesidad de realizar Endoscopia de tracto
vocal.

¢Requiere de estudio?
3 No: Continua valoracion, termina procedimiento.

Si: Asigna cita al paciente en horarios establecidos y da
4 | instrucciones para realizacion del estudio.

5 Realiza recibo de pago para que acuda a caja y | Claves de
complete tramite. Hospitalizacion

6 El dia de la cita, recibe al paciente y explica al paciente

Subdirectora de Servicios el tipo de estudios a realizar.
Ambulatorios
(Jefa de la Division de 7 Solicita al paciente la firma del consentimiento informado | Consentimiento
Rehabilitacién — Médico para firma, y lo integra expediente clinico. informado

en Comunicacion)
8 Toma signos vitales.

9 Realiza estudio.
10 [ Obtiene resultados del estudio.
¢ Requiere de terapia?

11 | Si: Da indicaciones a terapeutas o las modificaciones,
continua actividad 12.

12 No: Continua con las indicaciones establecidas.

13 | Evalta terapéutica inicial 0 realiza cambio de
terapéutica.

¢ Requiera cambios médicos?
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18
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20

No: Continua con las indicaciones establecidas, sigue
actividad 15.

Si: Realiza cambios en las indicaciones médicas y
notifica a los terapeutas.

Explica al paciente las indicaciones.
¢Requiere de interconsulta?
No: Continua la atencion, sigue actividad 18.

Si: Realiza solicitud, INICIA PROCEDIMIENTO DE
INTERCONSULTA.

Elabora en nota médica el reporte de estudio y la anexa
al expediente.

Realiza registro de estudio en herramienta electrénica.

TERMINA

Solicitud de
interconsulta
Nota de
evolucion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOFARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

(DIVISION DE REHABILITACION - MEDICO EN COMUNICACION)

f INKIO ’
!
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PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOF ARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO
APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
(DIVISION DE REHABILITACION - MEDICO EN COMUNICACION)

Cita para estudio

Obybere rms ubtacon
de estudo

11
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Realiza camblos en
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y
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PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOF ARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO
APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
[DIVISION DE REHABIUTACION - MEDICO EN COMUNICACION)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico No aplica
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012, DEL EXPEDIENTE .
i No aplica
CLINICO
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA3-2012, PARA LA ATENCION No aplica

INTEGRAL A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA3-2013, QUE ESTABLECE LAS
CARACTERISTICAS ARQUITECTONICAS PARA FACILITAR EL ACCESO,
TRANSITO, USO Y PERMANENCIA DE LAS PERSONAS CON No aplica
DISCAPACIDAD EN ESTABLECIMIENTOS PARA LA ATENCION MEDICA
AMBULATORIA'Y HOSPITALARIA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD.

7. REGISTROS
_ Ti oy :
Registros 1empo de Responsable de conservarlo (.:Odlg.o. de r?g|§tr.o °
conservacion identificacion Unica
Recibos de pago 5 afios Divisién de Rehabilitacion No aplica
Consentimiento informado EXPEDIENTE Division de Rehabilitacién No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Nasofaringolaringoendoscopia: estudio endoscépico que se realiza con un
nasoendoscopio flexible ingresando a través de la nasofaringe permitiendo visualizar regiones
de nariz, faringe y laringe con enfoque anatémico y funcional.

8.2 Evaluacion del esfinter velofaringeo: visualizacion mediante un
nasofaringolaringoendoscopio del velo del paladar y las paredes faringeas durante el habla, con
la finalidad de confirmar la presencia de disfuncién velofaringea con la finalidad de orientar la
planeacién quirargica en la correccion de la misma.

8,3 Evaluacién fibroendoscopica de la deglucién: estudio instrumentado que permite
visualizar y analizar de forma endoscdpica el proceso de deglucion a nivel orofaringeo (fase oral
de forma indirecta y fase faringea de forma directa) con la finalidad de realizar adecuaciones
alimentarias, brindar estrategias posturales y realizar un plan terapéutico, sugerir una via de
alimentacion temporal o definitiva.

8.4 Foniatria: area de la medicina encargada del estudio, diagnostico y tratamiento de
patologias relacionadas con la voz, el habla y la deglucion.
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8.5 Consentimiento informado: El consentimiento informado es la expresion tangible del respeto
a la autonomia de las personas en el ambito de la atencion médica y de la investigacion en salud. El
consentimiento informado no es un documento, es un proceso continuo y gradual que se da entre el
personal de salud y el paciente y que se consolida en un documento.

8.6 Carnet: Documento que acredita la identidad de una persona, la pertenencia a un cuerpo o
entidad o la facultad que se tiene para ejercer una actividad.

8.8 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccién o lesién por sus signos y
sintomas.

8.9 Expediente clinico: Conjunto Gnico de informaciéon y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos, magnéticos,
electromagnéticos, oOpticos, magneto-Opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace
constar en diferentes momentos del proceso de la atencién médica, las diversas intervenciones del
personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente; ademas de incluir en
su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

8.10 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica o que necesita recibir tratamiento
médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.10 Padecimiento: Es un problema fisico o psiquico que experimenta una persona y le dificulta su

desarrollo y desenvolvimiento cotidiano, se diferencia del término enfermedad, ya que en este Ultimo
existe presencia de microorganismos durante su transcurso.

8.11 Subdireccion médica: Area encargada de gestionar el funcionamiento, coordinacion y
produccion de los servicios clinicos de atencion hospitalaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01 06/12/2021 Actualizacion de propdsito, alcance, politicas,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de interconsulta
10.2  Hoja de claves de pago

10.3  Consentimiento informado para procedimientos quirlrgicos e invasivos

descripcion, diagrama del procedimiento y formato.
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10.1  Solicitud de interconsulta
HOSPITAL GENERAL eG
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital
FECHA DE SOLICITUD: HORA DE SOLICITUD: No. EXP
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE
FECHA DE NACIMEENTO: _EDAD: _ SEXO: _CAMA: _
SERVICIO
SOUICITANTE
INTERCONSULTA AL SERVICIC DE:
MOTIVO:

PROFESIONAL DE LASALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" ea
SERVICIO; hospital
NONERE COMPLETO OEL PACENTE FEORDENACMIENTO _  EDAD
=5 (e No EXP SIGNCS VITALES. TA. TEMS FC FA
TALLA PS50 FECHA Y HORA BN QU SE OTORGA L SERVICO
MOTIVO DE LAATENCION

RESUMEN DEL NTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA ¥ ESTADO MENTAL, EN SU CASC:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS

PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y DE TRATAMIENTO.

TRATAMENTO E INDICACIONES MEDICAS

PRONOSTICO:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEOLLA DEL MEDICO RESPONSABLE
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10.2 Hojade claves de pago

gea

HOSPITAL GENERAL "DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

hospital DIVISION DE REHABILITACION - FONIATRIA
FECHA:
NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA DE NAC:
EDAD: SEXO: REGISTRO:
DIAGNOSTICO:
CLAVE SERVICIO CANTIDAD | ASISTENCIA
2900 Consulta de rehabilitacion
2918 Evaluacion Terapéutica
3000 Terapia de lenguaje
1309 Endoscopia de Tracto Vocal (en consultorio)
Nombre completo, firma y Cédula profesional del médico solicitante UICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.2

Consentimiento informado para procedimientos quirdrgicos o invasivos

SECRETARIA DE SALUD
HOSPITAL GENERAL
e O DR, MANUEL GEA GONZALEZ®
Calz, Os Tialpsn 4800, Col. XVI
hospitoal Thaipan D.F, C.P. 14080 Tel, 40 0030 00

CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJD INFORMACION

[AUTORIZACION DE PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS E INVASIVOS)

DE ACUERDO CON El. REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN MATERIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE ATENCION MEDICA, CAPITULO IV, ARTICULOS, 80, 11,82 Y 83,

El {ln) suscriio (@) pacenta de esia inshtucon con fecha da con
P nar an planc uso de mes faculades Manla’as enclaro qua ol DR
me ha explicada amrp le que on mi stuscidn es

convaniente roaizar & Bguienie 210 MéGco

£n un lenguaje clars y sancilio que he comprendida. o me han expuesio 105 reagos que 1040 acto médice, dagndatico
0 WraphLtico, sen qUIIRICO 9 no qunrgico leva impicito asl como ias compicasiones Mayores y Mancres que
pundon swigs en ocasiones polansialments sariss que pueden provecas ia muenie 0 que fequieran procedimventos ylo
atamnios complamentancs. mAedcos © QuIringicos qu mcrementen |a astanca haspilsfana

Tambiéa s hs mencionado que dichas complicacionas pueden. ser dervadas direciamonta do la DIop WCnca, peo
oras dependarin del procadimionto, del estado pravio del pacenie y 02 |08 Uatomuantos que asté recitasndo o de las
posibios anomalias anatimicas ylo de 3 wblizacion de squpos madeos Ering las complizaciones qua pueden surghr en
mi Ca10, 92 &ACudniran

Y daniro de los berelicios esperados del prococeneanio QUarGrgea yio twEsIvD §00

Asi como ias posdiies allemasas ol tratamisnio MEAICo ¥ /o qururgeo

Be nw ha @xprcaca que en mi atancida podrier miecvans madicos e fonmacion ¢e n especia’dad. perc wompre Baw A
nglanca y supervis:tn o mi Médico responsable

£l médico me ha permibdo 1&3k2ar 10das las cbsarvec <nes y me hn pclarado todas las dudas que ls ha planteado pof
ello manifesta que estay satelecho (a} con la micemecitn recitds y que comprende & SKANca Y ios neIgoe el acto
mbdico y &n talas condciones CONSENTO que se mo resice ¢l procedimienio asl
mismo Autorro Al parsonsl madco del Howptal Genaral "DR Manusl Gea Gonzéez’, para Guv Mionda [as
contingencias y ugencias derlvadas cal scto sulerzado, Mentendo ol principlo de libertad prascriptvs

Mo ha quedadd ClOrc que an CUAGUINr MomeNo y 80 necesidad de dar nnguna exieacion, puedo fevacar el
consantmiertd que ANOIR 000G

En México,DF alos dias del mes de del 20
Hora' N
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL PACIENTE NOMBRE COMPLETO, FIRMA

¥ CEDULA PROFESIONAL DEL MEDICO

——————————— Y ——— e

NOMBRZ COMPLETO Y FIRMA DEL TESTIGO NOMERE COMPLETO ¥ FIRMA DEL TESTIGO

LEENTIA SANTARWA 101600447)
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para brindar atencion médico terapéutico de pacientes provenientes de la consulta
externa que requieren Valoracion/Consulta por médico especialista en comunicacién, favoreciendo el proceso
de Rehabilitacion (terapia de voz, lenguaje).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, las Subdirecciones Médicas son responsables del envio de pacientes que ameriten
rehabilitacion en el servicio de Foniatria, cuando su abordaje y manejo considere que es necesaria este tipo
de atencién, la Division de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria), que atiende a los pacientes que ameriten un
manejo terapéutico.

2.2 A nivel externo, a los pacientes que solicitan la atencion al Servicio de Foniatria de la Division de
Rehabilitacién para el tratamiento integral del paciente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos son responsables de realizar la solicitud de interconsulta
correspondiente debidamente requisitada y con la informacién clinica que sustente y evidencie la necesidad
de atencion por el servicio, asi como el diagndstico especifico que motiva el envio, con la finalidad de que el
Servicio de Foniatria otorgue fecha, lugar y hora de valoracion.

3.2 Las Subdirecciones Médicas son responsables de registrar en el expediente clinico del paciente, el
diagnostico establecido por el médico tratante, su evolucién, evaluaciones subsecuentes, el tratamiento y
comentarios pertinentes, asi como las posteriores citas a las que acuda el paciente.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de atender pacientes que cuenten con registro hospitalario y carnet de citas, de lo contrario
remitird al paciente con el servicio médico tratante.

3.4 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de registrar y concentrar en los formatos establecidos las consultas proporcionadas, el nimero
de sesiones de terapia para su posterior envio al Departamento de Bioestadistica.

3.5 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria),
una vez concluido el tratamiento (farmacoldgico o terapéutico) es responsable de realizar una valoracion por
parte del médico en comunicacion humana para determinar la continuacién de éste.

3.6 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de integrar en el expediente clinico el formato de evaluacién inicial que se realice de cada
paciente.
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3.7 Las Subdirecciones Médicas pueden solicitar la participacion del Servicio de Foniatria en las diferentes
clinicas para conformar el equipo multidisciplinario de tratamiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Valora al paciente y determina que es necesaria la
intervencién del Servicio de Foniatria
Subdirectores (as) 2 | Realiza PROCEDIMIENTO DE INTERCONSULTA. Solicitud de
Médicos Interconsulta
3 Solicitan al familiar que agende cita en el Servicio de
Foniatria.
. - 4 Recibe al paciente, el personal administrativo, agenda | Hoja de claves de
Subdirectora de Servmlos cita en carnet y otorga hoja de pago. pago
Ambulatorios
o Jefade fa Division de Realiza PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE | Nota médica
o o 5 EXPEDIENTES  CLINICOS PARA  CONSULTA
Foniatria- Médico) SUBSEECUENTE
Subdirectora de Servicios 6 Recibe al paciente y revisa la solicitud de interconsulta.
Ambulat_or_lo_s:, 7 Realiza valoracion clinica del paciente.
(Jefa de la Division de
Rehabll_ltgmon ' Me_:dlqo 8 Realiza registro de la consulta en plataforma electrénica.
del Servicio de Foniatria)
¢Amerita otros de estudios de laboratorio?
9 No: Continua valoracidn, sigue actividad 11.
10 | Si: Realiza PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO
DE MUESTRAS EN LOS DIFERENTES SERVICIOS DE
LA CONSULTA EXTERNA.
¢Amerita de algun estudio de gabinete?
11 | No: Continua valoracién, sigue actividad 13.
12 | Si: Realiza Solicitud de Estudio de Gabinete.
¢Amerita algun estudio complementario?
13 [ No: Continua valoracion, sigue actividad
Si: Otorga cita y claves de hospitalizacion para registro o
14 | pago de atencién médica. Hoja de claves de
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15 | Determina el tipo de terapia necesaria. pago
16 | Elabora tarjeta de tratamiento. Tarjeta de terapia
17 | Envia al paciente con recepcionista para agendar cita de
valoracion terapéutica.
18 | Recibe al paciente, realiza valoracion terapéutica de
acuerdo con la tarjeta y elabora historia clinica de
foniatria.
19 | Asigna horario y dias de terapia al paciente. Historia Clinica
20 | Recibe al paciente el dia de la cita. Evaluacion
¢Requiere algo diferente a programa de casa?
21 | No: Entrega programa de casa, le indica cita, integra al
expediente la nota, regresa a actividad 19.
Subdirectora de Servicios 22 | si Expllca e informa al familiar o tutor sobre el plan de
. terapias y el reglamento.
Ambulatorios
(Jefa de la Division de . . - e
! 23 | Elabora e integra al expediente clinico evaluacion S
Rehabilitacién Terapeuta terapéutica Evaluacion Inicial
del Servicio de Foniatria) P ' de Terapia
¢ Requiere consulta con otra especialidad?
24 | No: Continua la atencion hasta el término de sus .
. Nota de Terapia
terapias.
25 [ Si: Notifica al médico en comunicacién, inicia
PROCEDIMIENTO DE INTERCONSULTA.
26 | Indica al paciente solicitar cita con el médico para
revaloracion.
27 | Integra informe terapéutico al expediente clinico para
revision del a médico en comunicacion humana.
Subdirectora de Servicios 24 | Recibe al paciente y realiza valoracion médica.

Ambulatorios
(Jefa de la Division de
Rehabilitacién - Médico

¢Requiere continuacion de tratamiento terapéutico?
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del Servicio de Foniatria) 25 | No: Realiza PROCEDIMIENTO DE INTERCONSULTA o
referencia a otra institucion, continua actividad 27.

26 | Si: Continua con tratamiento o realiza cambio, regresa a
actividad 24.

27 | Elabora nota de alta y la integra al expediente clinico. Nota de alta

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA EN FONIATRIA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA EN FONIATRIA

SUBDIRECCIONES DIVISION DE REHABIUTACION (MEDICO EN RE‘:&'::_?,’:&ZN
MEDICAS COMUNICACION HUMANA) (TERAPEUTAS)

Roalza
PROCEDEMIENT O DE)
PROCLSAVIENTD
DE MUESTRAS EN
LOS DIFERENTES
SERVIQOS DE LA
CONSWILTA
EXTERNA

Renlios Solicitud de
fstudio de Gabinets

Continus wiomcidn
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de
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SUBDIRECCIONES
MEDICAS

DIVISION DE REHABILITACION
(MEDICO EN COMUNICACION
HUMANA)

DIVISION DE REHABILITACION (TERAPEUTAS)

Valoracién terapéutica

Recibe al paciente,
realza valomddn
terapéutica de
scuerdo con ls

Asigra horario y
dias do terapla al
paciente.

tadeta y eabora
historlaclinica. | Historia Clirica

—()

I

Cita terapuética

Recibe al paciente
pars terspia,

o

Entregs programa
dacasa, e indica
cha, integraal
expeadents la nots.
Bxplica e infoema al
familior o tutor
sobre o plan de |
teragiaz yel
reglamento.
Elabora e integra al
exped cinico

Continus la

| atendidn hasta o
toeminodess |

-

evaluscitn Evaluacion inicial de
teraptutics Teapia

Notica al médico en

comunkadon, inicis

PROCEDIMENTO DE|
INTERCONSULTA.

toraplas.
10t de tarapia por
| dia \
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA EN FONIATRIA

DIVISION DE
DIVISION DE REHABILITACION (MEDICO EN REHABILITACION

SUBDIRECCIONES MEDICAS
COMUNICACION HUMANA) (TERAPEUTAS)

Indica of paciente
soliciter cia con el
mechco para
rovaloraddn,

v

integra informe
terapiatico sl
& "
médico en para
reveion del madico

Recibe ol paciente y
resfizs valorsddn

Continua con
tratamiento o
roaliza camblo,

PROCEDINMIENTO DE ‘E

INTERCONSULTA ©
referencia aotra
Institucicn,

v

Haborancta e
ntegraal
expeciente clinico.

Dia de la cita
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico No aplica
Norma Oficial Mexicana nom-004-ssa3-2012, del Expediente Clinico No aplica
Norma Oficial Mexicana nom-015-ssa3-2012, para la atencion integral a No aplica
personas con discapacidad.
Norma Oficial Mexicana nom-030-ssa3-2013, que establece las caracteristicas No aplica
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos para la atencién médica
ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud.

7. REGISTROS
Registros c(-)rrlzr:rr\)/(;fieén Responsable de conservarlo ?;Sr:gz:;::gglz:iz;
Solicitud de Interconsulta 6 afos Div. de Rehabilitacién No aplica
Recibos de pago 6 afios Div. de Rehabilitacion No aplica
Tarjeta de terapia 6 afios Div. de Rehabilitacion No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carnet: Documento que acredita la identidad de una persona, la pertenencia a un cuerpo o
entidad o la facultad que se tiene para ejercer una actividad.

8.2 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccién o lesién por sus signos y
sintomas.

8.3 Expediente clinico: Conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que puede
estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos, magnéticos,
electromagnéticos, oOpticos, magneto-Opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace
constar en diferentes momentos del proceso de la atencién médica, las diversas intervenciones del
personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente; ademas de incluir en
su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

8.4 Foniatria: Rama de la medicina encargada del estudio, diagnostico y tratamiento de los
problemas de voz, habla, lenguaje y deglucién.
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8.5 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica o que necesita recibir tratamiento
médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.6 Programas de ejercicio en casa: Proceso terapéutico para el abordaje y orientacion al tutor o
paciente, con el fin de trabajar en casa las actividades requeridas logrando una evolucién en el
tratamiento en base al diagnéstico

8.7 Rehabilitacion: Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el funcionamiento y reducir
la discapacidad en personas con afecciones de salud en la interaccién con su entorno.

8.8 Servicio de Foniatria: Es la especialidad de apoyo dentro del campo de la rehabilitacion que se
encarga de la evaluacién, diagndstico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicién, deglucion,
habla, lenguaje y aprendizaje que afecta los aspectos de la comunicacion humana.

8.9 Subdireccion Médica: Area encargada de gestionar el funcionamiento, coordinacion y produccion
de los servicios clinicos de atencién hospitalaria.

8.10 Terapia de lenguaje: Es la especialidad dentro del campo de la rehabilitacion que se encarga
de la evaluacién, diagnostico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicion, deglucion, habla,
lenguaje y aprendizaje que afecta los aspectos de la comunicaciéon humana.

8.11 Terapeuta en comunicacion: Se encarga de interactuar con el equipo multidisciplinario,
identificando y rehabilitando los procesos y patologias de la Comunicacibn Humana en sus cuatro
esferas: audicién, lenguaje, aprendizaje, voz, habla y deglucién.

8.12 Terapia institucional: Forma de terapia que se realiza en el marco de una institucion: hospital
general, hospital de dia, clinica, etc.

8.13 Valoracion Fisioterapéutica: Proceso de andlisis de las deficiencias y discapacidades
observadas en el paciente. Es un proceso de evaluacién del pronéstico funcional, cuyas deducciones
permiten: establecer un programa de tratamiento en funcién de las necesidades observadas y escoger
el modelo terapéutico apropiado a realizar.

Valoracion terapéutica en hospitalizacion.

8.14 Valoracién médica: Valoracién y evaluacion del estado fisico o psiquico de un paciente,
basandose en la informacion obtenida de la entrevista, del historial médico del paciente y de la
anamnesis, de exploraciones fisicas y de pruebas de laboratorio, teniendo el objetivo de realizar un
diagndstico y establecer un tratamiento médico.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO
Ndmero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
Actualizacion de formato, proposito, alcance, politicas,
01 06/12/2021 descripcion y diagrama del procedimiento, asi como los
anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Solicitud de Interconsulta

10.2 Hoja de claves de pago

10.3 Tarjeta de terapia
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10.1  Solicitud de Interconsulta

HOSPITAL GENERAL e G
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital
FECHA DE SOLIGITUD: HORA DE SOLICITUD: No. EXP:
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:
SERVICIO
SOLICITANTE:
INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:
MOTIVO:

PROFESIONAL DE LA SALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" e O
SERVICIO: hospifcﬂ
NONBIE COMPLE TO OEL PACENTE FEORADENACMENTO _ EDAD
=5 {0 SN— T SIGNCS VITALES. TA TEMS FC FA
TALLA. PESO FECHA Y HORA BN QUIL S5 OTORGA L1 SERVICIO

MOTIVO DE LAATENCION

RESUMEN DEL NTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA ¥ ESTADO MENTAL, EN SU CASO:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIDS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN SIDO SOUICITADOS PREVIAMENTE:

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS

PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCHIAS DIAGNOSTICAS Y OE TRATAMIENTO

TRATAMENTO E INMCACIONES MEDICAS:

PRONOSTICO:

NOMERE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMERE COMPLETO, FIRMA Y CEOLLA DEL MEDICO RESPONSABLE
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10.2 Hojade claves de pago
s “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" SALUD.
& SUBDIRECCION DE SEAVICIOS AMBULATORIOS
- DIVISION DE RERABILITACION
NOMBRE DEL PACIENTE; FECHA:
EDAD: SEXO: ¥ REGISTRO: FECHA DE NAC:
DINGNOSTICO: SERVICIO SOLICITANTE!
MATERIAL CLAVE SERVICIO | CANTIDAD ASISTENCIA
T ek 2900 | Consulta de Rehabilitackn
bafio 2501 Realizacion de electromicgrafia
2902 Electratarapia
Rolio de paael 2903 Ferulas de yesa (se colra por cada vandaje de yeso quo se otllice) ol
higienico 2504 Hidroterapia |
2905 Mecanoterapla
Roon comede 2507 Terapia Ocupacional
{cammiseta dy 2908 | Aplicacion de Toxina Botulinka para Rehablitacian
| sirantes, ‘ 2909 | Estimulacidn Temarans
short| | 2918 Evaluocian Terapéutica
5 | | 3919 | Potancistes evocados ]
| :f::i D::: 2920 | Electromiografia in consumible
| Hercide = 2921 | Laboratorio de Biafeedback en Clinica de Nervio Periférico
- 222 | Monitoreo transquinirgico de Baja complejidad |
| 2923 Monitoreo transquirurgico de Aits camplejidad
LCENCIA SANTTARM, 3014004673
AMI52

Nombre completo y Cedula profesional del Medico Solicitants




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 01

£ J SALUD Subdireccion de Servicios Ambulatorios geo

4. Procedimiento para la atencion de hospital
pacientes de Consulta Externa en el Hoja: 17 de 17
Servicio de Foniatria

10.3 Tarjeta de terapia

HOSPITAL GENERAL

A DR. MANUEL GEA GONZALEZ
LTz SALUD
SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

((NOMERE ECAD:

REGISTRO: SERVICIO DE FECHA:

PROCECENCIA:
DIAGNOSTICO:
TRATAMIENTO!

?m

1.2 3 4 5 8 7 B 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 320 2 22 23 zo;g_zgzrn_’_n__n__g
(ENERO

MARZO
ABRL
MAYO

AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
(DICIEMBRE

(OBSERVACIONES:
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

POR EL SERVICIOS DE FONIATRIA
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para brindar atencion terapéutica a los pacientes que se encuentran
hospitalizados en las diferentes especialidades y que requieran valoracion y tratamiento, favoreciendo
el proceso de rehabilitacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones Médicas, responsables de
solicitar las interconsultas de pacientes hospitalizados que requieran tratamiento de rehabilitacion,
y la Divisién de Rehabilitacién, es responsable de la atencién de pacientes que ameriten atencion
médico-terapéutica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que requieran atencion de la Divisién
de Rehabilitacién que se encuentran en hospitalizacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos tratantes son responsables de realizar la
solicitud de interconsulta correspondiente en original y copia, debidamente llenada con el
diagnéstico correcto y el motivo de la interconsulta, con la finalidad de que la Division de
Rehabilitacién pueda valorar e iniciar tratamiento.

3.2 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos tratantes son responsables son responsables
de integrar la solicitud de interconsulta al expediente clinico del paciente.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién, es responsable
de dar respuesta de la valoracion médica en el anverso de la solicitud de interconsulta en un plazo
méaximo de 24 horas habiles.

3.4 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable
de proporcionar terapia a los pacientes que las Subdirecciones Médicas hayan seleccionado,
durante el periodo de estancia hospitalaria.

3.5 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable
de realizar y anexar al expediente clinico la nota terapéutica refiriendo las atenciones brindadas o
motivo de diferimiento de terapia, de ser el caso.

3.6 Las Subdirecciones Médicas son responsables de anotar en la hoja de egreso hospitalario, el envio
del paciente a la Division de Rehabilitacion para Brindar atencion por Consulta Externa de ser
necesatrio.

3.7 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién, es responsable
de otorgar programas de casa a pacientes con alta hospitalaria, de ser el caso.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector (a) Médico

Valora al paciente y determina la intervencion del
servicio de Foniatria

Realiza solicitud de interconsulta en original y
copia.

Entrega la solicitud de interconsulta a la Division
de Rehabilitacion en original y copia.

Solicitud de
Interconsulta

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Jefa de la Division de

Rehabilitacion-
Personal
Administrativo)

Recibe la interconsulta

¢La solicitud de interconsulta estd debidamente
requisitada?

No: Devuelve la solicitud al médico tratante para
su correccién. Regresa a la actividad 2.

Si: Sella, firma el formato de la interconsulta en
original y copia y lo registra en el Registro de
Interconsultas.

Entrega las interconsultas al personal
administrativo del Servicio de Foniatria

Registro de
Interconsultas

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Servicio de Foniatria)

Recibe personal administrativo las interconsultas
y las registra en la bitacora de interconsultas

Entrega las interconsultas al médico en
comunicacion

Registro de
Interconsultas

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Division de
Rehabilitacién —
Servicio de Foniatria,
Médico de
comunicacion)

Acude al &rea de hospitalizacion

Realiza valoraciébn médica y contesta hoja de
interconsulta

Integra hoja original al expediente y resguarda
copia

¢, Requiere endoscopia del tracto vocal?

Nota
terapéutica
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Si: Notifica al médico tratante y da cita para el
estudio

Inicia PROCEDMIENTO PARA LA REALIZACION
DE ESTUDIOS DE ENDOSCOPIA DE TRACTO
VOCAL POR EL SERVICIO DE FONIATRIA

No: Continua Valoracion

¢Requiere Terapia?

Si: Realiza Nota médica y la integra al expediente,
Termina Procedimiento

No: Realiza Nota médica e indica el tipo de terapia
a los terapeutas y anexa al expediente clinico

Elabora censo de hospitalizacion

Notifica a los terapeutas para que suban a
hospitalizacién

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Jefa de la Division de

Rehabilitacion —

Medico, Terapeuta)

Acude a hospitalizacién y realiza valoracion
terapéutica

Realiza intervencién terapéutica y elabora nota
terapéutica en el expediente clinico

Notifica al médico las circunstancias del paciente
para una revaloracion

Sugiere al médico tratante realizar la solicitud de
interconsulta.

Subdirectora de
Servicios Ambulatorios
(Division de
Rehabilitacion —
Servicio de Foniatria,
Médico de
comunicacion)

Realiza revaloraciéon médica
¢Requiere modificacion de tratamiento?

No: Elabora nota médica y sugiere al médico
tratante referencia a otra institucién o cita en el
servicio de consulta externa

Si: Realiza cambio de tratamiento y notifica al
terapeuta.
TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION A PACIENTES HOSPITALIZADOS
. DIVISION DE REHABILTACION . . . DIVISION DE REHABILITACION (LIC. EN
SUBDIRECCIONES MEDICAS (PERSONAL ADMINISTRATIVO) DIVISION DE REHABIUTACION (MEDICOS) REMBIUTAGéﬂ)
2
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Bitacora de

interconsultas de pacientes 12 meses Division de Rehabilitacién No aplica
hospitalizados
7.2 Bitacora de
interconsultas de pacientes 12 meses Division de Rehabilitacién No aplica
de consulta externa
/.3 Copia de formato de 12 memes Division de Rehabilitacion No aplica

solicitud de interconsultas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.2 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccién o lesion por sus signos
y sintomas.

8.3 Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenol6gicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-opticos y de otras tecnologias, mediante los
cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la atencion médica, las diversas
intervenciones del personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente;
ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

Foniatria: Rama de la medicina encargada del estudio, diagnosticol ty tratamiento de Is problemas
de voz habla regiaje y deglucion.

8.4 Interconsulta: Es la comunicacion entre dos profesionales médicos, con diferentes areas de
experiencia en donde el solicitante, requiere la opinidon sobre alguna patologia del paciente a un
consultor, quien emite su opinién sobre el caso para ofrecerle una atencién complementaria tanto
para su diagnostico, su tratamiento.

8.5 Modalidad terapéutica: Son las herramientas que utiliza la rehabilitacién para el tratamiento
del paciente con alteraciones del sistema nervioso y musculo esquelético. Entre las cuales
encontramos los medios fisicos, electroterapia, y ejercicio terapéutico.
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8.5 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica o que necesita recibir tratamiento
médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.6 Programas de casa: Programa que prescribe de modo ordenado, progresivo y adaptado a
cada individuo, la intensidad, la duracion y la frecuencia de los ejercicios, de fuerza muscular y de
flexibilidad que tiene que realizar una persona durante un periodo de varias semanas, para mejorar
progresivamente su condicién fisica, su salud y su esperanza y calidad de vida. Tiene la
peculiaridad de ser realizado en casa del paciente para que lo realice de forma funcional y acorde
a su entorno, disminuyendo el riesgo de caidas.

8.7 Rehabilitacion: Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el funcionamiento y
reducir la discapacidad en personas con afecciones de salud en la interaccién con su entorno.

8.8 Terapia: Se refiere a un conjunto de diversos procedimientos o tratamientos cuya finalidad es
la mejora o el alivio de los sintomas, enfermedades o padecimientos.

8.9 Tratamiento integral: Es un enfoque en el que se atiende todas las necesidades del paciente
por completo, y no solo las necesidades médicas y fisicas. La atencién integral involucra la
colaboracién de diversos profesionales de la salud.

Servicio de Foniatria: Es la especialidad de apoyo dentro del campo de la rehabilitacién que se
encarga de la evaluacion, diagnostico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicion,
deglucion, habla, lenguaje y aprendizaje que afecta los aspectos de la comunicacion humana.

Terapeuta en comunicacion: Se encarga de interactuar con el equipo multidisciplinario,
identificando y rehabilitando los procesos y patologias de la Comunicacién Humana en sus cuatro
esferas: audicion, lenguaje, aprendizaje, voz, habla y deglucion.

8.11 Valoracién Fisioterapéutica: Proceso de analisis de las deficiencias y discapacidades
observadas en el paciente. Es un proceso de evaluaciéon del prondstico funcional, cuyas
deducciones permiten: establecer un programa de tratamiento en funcién de las necesidades
observadas y escoger el modelo terapéutico apropiado a realizar.

Valoracion terapéutica en hospitalizacion.

8.10 Valoracion médica: Valoracion y evaluacion del estado fisico o psiquico de un paciente,
basandose en la informacién obtenida de la entrevista, del historial médico del paciente y de la
anamnesis, de exploraciones fisicas y de pruebas de laboratorio, teniendo el objetivo de realizar
un diagnéstico y establecer un tratamiento médico.

Valoracion terapéutica en hospitalizacion: Proceso efectuado por el terapeuta en comunicacion
humana donde se analizan las 4 esferas de comunicacion (audicion, lenguaje, aprendizaje, voz,
habla y deglucién.) Con base al diagnéstico e indicacién del médico foniatra, para desarrollar el
plan terapéutico del paciente hospitalizado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacién de propdsito, alcance, politicas
01 06/12//2021 descripcion del procedimiento, registros, glosario y
anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Solicitud de Interconsulta
10.2  Division de Rehabilitacién. Terapia Fisica
10.3  Registro de Interconsultas
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10.1  Solicitud de Interconsulta

HOSPITAL GENERAL
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ" e G

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital

FECHA DE SOLICITUD: HORA DE SOUCITUD: No. EXP.:

NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: CAMA:

SERVICIO
SOUCITANTE:

INTERCONSULTA AL SERVICIO DE:

MOTIVO:

PROFESIONAL DE LASALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL DR MANUEL GEA GONZALEZ ec
SERVICIO hospifo]
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE FECHA DE NACIWENTO: EDAD
EEXQ No. EXn SIGNOS VITALES: TA TEMP. FC FAR
TALLA PESO FECHAY HORA N QUE SE DTORGA EL SERVICIO

MOTIVO DE LAATENCION

RESUMEN DEL INTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA Y ESTADO MENTAL. EN SU CASO!

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN 5100 SOLICITADOS PREVIAMENTE:

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS

PLAN DE ESTUDIO

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS ¥ DE TRATAMIENTO:

TRATAMIENTO E INDICACIONES MEDICAS:

PRONOSTICO:

HOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORD LANOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL MEDICO RESPONSARLE
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10.2  Divisién de Rehabilitacion. Terapia Fisica

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzadlez”
Calzada de Tlalpan 4800, Col Seccion X1, Del. Tlalpan C.F 14080

Division de Medicina Fisica y Rehabilitacign

Terapia Fisica

Nombre Fecha Mac.

Mo. Reg. Edad Sexo EI IEI Dizgnostico

Meédica Tratante de Rehabilitacion: Mdm. Cama
Fecha: Horz
Terapia:

Nombre completo v firma terapeuts

Fecha: Hora

Terapia:

Nambre competo y firma del terapeuta

Fecha: Hara

Terapiz:

Mambre completa y firma del terapeuta
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Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez'

Calzada de Tlalpan 4800, Col Seccidn ¥V, Del. Tlalpan C.P 14080
Fecha: Hora
Terapia:
Nombre completo v firma terapeuts

Fecha: Hora
Terapia:

Nombre competo y firma del terapeuta
Fecha: Hora
Terapia:

Nambre competo y firma del terapeuta

Lic. Sanit. 1014004573
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10.3  Registro de Interconsultas

gea N
REGISTRO |

De |NTERCONSULTAS
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6. PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA
ESTUDIOS DE VIDEONASOFARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO APOYO
DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS.
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como apoyo diagnostico de patologias
foniatricas.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la atencibn de pacientes que requieren de estudios de
nasofaringolaringoendoscopia para apoyo diagndstico de patologias foniatricas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a las Subdirecciones Médicas, que envian a los pacientes que ameriten valoracion
foniatrica, y la Division de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria) que identifica la necesidad de realizar estudio
de nasofaringolaringoendocopia como apoyo diagndstico.

2.2 A nivel externo, a todos los pacientes que sean referidos para valoracion foniatrica, proveniente de cualquier
especialidad Médica del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciones Médicas a través de los médicos son responsables de realizar la solicitud interconsulta con
la finalidad de que la Division de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria) otorgue fecha, lugar y hora a realizar
valoracién cuando lo considere.

3.2 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de atender pacientes que cuenten con registro hospitalario y carnet de citas, de lo contrario
remitir al paciente con el servicio médico tratante.

3.3 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria) es
responsable de realizar un registro interno, asi como de registro en SINBA/RDPac de los estudios realizados,
especificando tipo de estudio.

3.4 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (Servicio de Foniatria), es
responsable de llenar el consentimiento informado para realizar estudios de nasofaringolaringoendoscopia,
mismo que debera estar completamente requisitado y contando con las firmas correspondientes para su
posterior resguardo en expediente clinico.

3.5 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Divisién de Rehabilitacion (Servicio de Foniatria),
una vez concluido el estudio solicitado, es responsable de integrar al expediente clinico la nota médica con el
resultado del estudio.

3.6 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacién (médico en comunicacion
humana), es responsable de indicar al terapeuta los cambios terapéuticos pertinentes con base en el estudio
en caso de considerarse necesario.
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3.7 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion (médico en comunicacion

humana) debe realizar los estudios de nasofaringolaringoendoscopia en consultorios de

Otorrinolaringologia.

la Division de
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe al paciente, inicia PROCEDIMIENTO DE PARA
LA ATENCION DE PACIENTES DE CONSULTA
EXTERNA EN EL SERVICIO DE FONIATRIA.

2 Determina la necesidad de realizar Endoscopia de tracto
vocal.

¢Requiere de estudio?
3 No: Continua valoracion, termina procedimiento.

Si: Asigna cita al paciente en horarios establecidos y da
4 | instrucciones para realizacion del estudio.

5 Realiza recibo de pago para que acuda a caja y | Claves de
complete tramite. Hospitalizacion

6 El dia de la cita, recibe al paciente y explica al paciente

Subdirectora de Servicios el tipo de estudios a realizar.
Ambulatorios
(Jefa de la Division de 7 Solicita al paciente la firma del consentimiento informado | Consentimiento
Rehabilitacién — Médico para firma, y lo integra expediente clinico. informado

en Comunicacion)
8 Toma signos vitales.

9 Realiza estudio.
10 [ Obtiene resultados del estudio.
¢ Requiere de terapia?

11 | Si: Da indicaciones a terapeutas o las modificaciones,
continua actividad 12.

12 No: Continua con las indicaciones establecidas.

13 | Evalta terapéutica inicial 0 realiza cambio de
terapéutica.

¢ Requiera cambios médicos?
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14

15

16

17

18

19

20

No: Continua con las indicaciones establecidas, sigue
actividad 15.

Si: Realiza cambios en las indicaciones médicas y
notifica a los terapeutas.

Explica al paciente las indicaciones.
¢Requiere de interconsulta?
No: Continua la atencion, sigue actividad 18.

Si: Realiza solicitud, INICIA PROCEDIMIENTO DE
INTERCONSULTA.

Elabora en nota médica el reporte de estudio y la anexa
al expediente.

Realiza registro de estudio en herramienta electrénica.

TERMINA

Solicitud de
interconsulta
Nota de
evolucion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOFARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

(DIVISION DE REHABILITACION - MEDICO EN COMUNICACION)

f INKIO ’
!

Reclbe al paclente, inica |
PROCEDIMIEENTO DE PARA |

LA ATENCON DE
PACENTES D€ CONSUATA |
EXTERNA EN EL SERVIOO |
DE FONIATRIA “

—

Detamina la
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de tracto vocal
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PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOF ARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO
APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
(DIVISION DE REHABILITACION - MEDICO EN COMUNICACION)

Cita para estudio

Obybere rms ubtacon
de estudo

11

Dalndicadones &
teapactmo b
modficadoned

Evalia torapdutica
incial o realiza
curdiias e
Torapdutica.

Realiza camblos en
las indicacones
madcas y notifica s
los tempeutas.

y

Lxplica & pocienas
las incdicacione

¢ Requiere de’
terconsadty
S
v M
Realies solctud
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PROCEDIMIENTO DE
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PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION PARA ESTUDIOS DE VIDEONASOF ARINGOLARINGOENDOSCOPIA COMO
APOYO DIAGNOSTICO DE PATOLOGIAS FONIATRICAS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
[DIVISION DE REHABIUTACION - MEDICO EN COMUNICACION)

15

Baboraen rota

mddica of reporte
+ deesiudioyls
aona al

anpedente

l Nots de
l Z‘)‘\nukux’n
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico No aplica
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012, DEL EXPEDIENTE .
i No aplica
CLINICO
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA3-2012, PARA LA ATENCION No aplica

INTEGRAL A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA3-2013, QUE ESTABLECE LAS
CARACTERISTICAS ARQUITECTONICAS PARA FACILITAR EL ACCESO,
TRANSITO, USO Y PERMANENCIA DE LAS PERSONAS CON No aplica
DISCAPACIDAD EN ESTABLECIMIENTOS PARA LA ATENCION MEDICA
AMBULATORIA'Y HOSPITALARIA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD.

7. REGISTROS
_ Ti oy :
Registros 1empo de Responsable de conservarlo (.:Odlg.o. de r?g|§tr.o °
conservacion identificacion Unica
Recibos de pago 5 afios Div. de Rehabilitacion No aplica
Consentimiento informado EXPEDIENTE Division de Rehabilitacién No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Nasofaringolaringoendoscopia: estudio endoscépico que se realiza con un
nasoendoscopio flexible ingresando a través de la nasofaringe permitiendo visualizar regiones
de nariz, faringe y laringe con enfoque anatémico y funcional.

8.2 Evaluacion del esfinter velofaringeo: visualizacion mediante un
nasofaringolaringoendoscopio del velo del paladar y las paredes faringeas durante el habla, con
la finalidad de confirmar la presencia de disfuncién velofaringea con la finalidad de orientar la
planeacién quirargica en la correccion de la misma.

8,3 Evaluacién fibroendoscopica de la deglucién: estudio instrumentado que permite
visualizar y analizar de forma endoscdpica el proceso de deglucion a nivel orofaringeo (fase oral
de forma indirecta y fase faringea de forma directa) con la finalidad de realizar adecuaciones
alimentarias, brindar estrategias posturales y realizar un plan terapéutico, sugerir una via de
alimentacion temporal o definitiva.

8.4 Foniatria: area de la medicina encargada del estudio, diagnostico y tratamiento de
patologias relacionadas con la voz, el habla y la deglucion.
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8.5 Consentimiento informado: El consentimiento informado es la expresion tangible del respeto
a la autonomia de las personas en el ambito de la atencion médica y de la investigacion en salud. El
consentimiento informado no es un documento, es un proceso continuo y gradual que se da entre el
personal de salud y el paciente y que se consolida en un documento.

8.6 Carnet: Documento que acredita la identidad de una persona, la pertenencia a un cuerpo o
entidad o la facultad que se tiene para ejercer una actividad.

8.8 Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccion o lesién por sus signos y
sintomas.

8.9 Expediente clinico: Conjunto Gnico de informaciéon y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos, magnéticos,
electromagnéticos, oOpticos, magneto-Opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace
constar en diferentes momentos del proceso de la atencién médica, las diversas intervenciones del
personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente; ademas de incluir en
su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del mismo.

8.10 Paciente: Individuo o sujeto que sufre de una dolencia fisica o que necesita recibir tratamiento
médico, por lo que debe acudir a un profesional de la salud para tratado.

8.10 Padecimiento: Es un problema fisico o psiquico que experimenta una persona y le dificulta su

desarrollo y desenvolvimiento cotidiano, se diferencia del término enfermedad, ya que en este Gltimo
existe presencia de microorganismos durante su transcurso.

8.11 Subdireccion médica: Area encargada de gestionar el funcionamiento, coordinacion y
produccion de los servicios clinicos de atencion hospitalaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01 06/12/2021 Actualizacion de propdsito, alcance, politicas,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de interconsulta
10.2  Hoja de claves de pago

10.3  Consentimiento informado para procedimientos quirlrgicos e invasivos

descripcion, diagrama del procedimiento y formato.
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10.1  Solicitud de interconsulta
HOSPITAL GENERAL eG
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

SOLICITUD DE INTERCONSULTA hospital
FECHA DE SOLICITUD: HORA DE SOLICITUD: No. EXP
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE
FECHA DE NACIMEENTO: _EDAD: _ SEXO: _CAMA: _
SERVICIO
SOUICITANTE
INTERCONSULTA AL SERVICIC DE:
MOTIVO:

PROFESIONAL DE LASALUD
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA SANITARIA 1014004673

RECUERDE LLEVAR ESTE FORMATO AL
REALIZAR LA INTERCONSULTA, YA QUE
DEBE SER ANEXADO AL EXPEDIENTE

NOTA: DEBE PRESENTAR ESTE FORMATO EL DIA DE SU CONSULTA PARA PODER BRINDARLE
UNA MEJOR ATENCION, YA QUE CONTIENE INFORMACION MEDICA IMPORTANTE.
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NOTA DE INTERCONSULTA | HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ" ea
SERVICIO; hospital
NONERE COMPLETO OEL PACENTE FEORDENACMIENTO _  EDAD
=5 (e No EXP SIGNCS VITALES. TA. TEMS FC FA
TALLA PS50 FECHA Y HORA BN QU SE OTORGA L SERVICO
MOTIVO DE LAATENCION

RESUMEN DEL NTERROGATORIO, EXPLORACION FISICA ¥ ESTADO MENTAL, EN SU CASC:

RESULTADOS RELEVANTES DE LOS ESTUDIOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE
HAYAN SIDO SOLICITADOS PREVIAMENTE:

DIAGNOSTICOS O PROBLEMAS CLINICOS:

CRITERIOS DIAGNOSTICOS

PLAN DE ESTUDIO:

SUGERENCIAS DIAGNOSTICAS Y DE TRATAMIENTO.

TRATAMENTO E INDICACIONES MEDICAS

PRONOSTICO:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA DEL PROFESIONAL DE LA SALUD QUE ELABORO LA NOTA:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEOLLA DEL MEDICO RESPONSABLE
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10.2 Hojade claves de pago

gea

HOSPITAL GENERAL "DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

hospital DIVISION DE REHABILITACION - FONIATRIA
FECHA:
NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA DE NAC:
EDAD: SEXO: REGISTRO:
DIAGNOSTICO:
CLAVE SERVICIO CANTIDAD | ASISTENCIA
2900 Consulta de rehabilitacion
2918 Evaluacion Terapéutica
3000 Terapia de lenguaje
1309 Endoscopia de Tracto Vocal (en consultorio)
Nombre completo, firma y Cédula profesional del médico solicitante UICENCIA SANITARIA: 1014004673
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10.2

Consentimiento informado para procedimientos quirdrgicos o invasivos

SECRETARIA DE SALUD
HOSPITAL GENERAL
e O DR, MANUEL GEA GONZALEZ®
Calz, Os Tialpsn 4800, Col. XVI
hospitoal Thaipan D.F, C.P. 14080 Tel, 40 0030 00

CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJD INFORMACION

[AUTORIZACION DE PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS E INVASIVOS)

DE ACUERDO CON El. REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE SALUD EN MATERIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE ATENCION MEDICA, CAPITULO IV, ARTICULOS, 80, 11,82 Y 83,

El {ln) suscriio (@) pacenta de esia inshtucon con fecha da con
P nar an planc uso de mes faculades Manla’as enclaro qua ol DR
me ha explicada amrp le que on mi stuscidn es

convaniente roaizar & Bguienie 210 MéGco

£n un lenguaje clars y sancilio que he comprendida. o me han expuesio 105 reagos que 1040 acto médice, dagndatico
0 WraphLtico, sen qUIIRICO 9 no qunrgico leva impicito asl como ias compicasiones Mayores y Mancres que
pundon swigs en ocasiones polansialments sariss que pueden provecas ia muenie 0 que fequieran procedimventos ylo
atamnios complamentancs. mAedcos © QuIringicos qu mcrementen |a astanca haspilsfana

Tambiéa s hs mencionado que dichas complicacionas pueden. ser dervadas direciamonta do la DIop WCnca, peo
oras dependarin del procadimionto, del estado pravio del pacenie y 02 |08 Uatomuantos que asté recitasndo o de las
posibios anomalias anatimicas ylo de 3 wblizacion de squpos madeos Ering las complizaciones qua pueden surghr en
mi Ca10, 92 &ACudniran

Y daniro de los berelicios esperados del prococeneanio QUarGrgea yio twEsIvD §00

Asi como ias posdiies allemasas ol tratamisnio MEAICo ¥ /o qururgeo

Be nw ha @xprcaca que en mi atancida podrier miecvans madicos e fonmacion ¢e n especia’dad. perc wompre Baw A
nglanca y supervis:tn o mi Médico responsable

£l médico me ha permibdo 1&3k2ar 10das las cbsarvec <nes y me hn pclarado todas las dudas que ls ha planteado pof
ello manifesta que estay satelecho (a} con la micemecitn recitds y que comprende & SKANca Y ios neIgoe el acto
mbdico y &n talas condciones CONSENTO que se mo resice ¢l procedimienio asl
mismo Autorro Al parsonsl madco del Howptal Genaral "DR Manusl Gea Gonzéez’, para Guv Mionda [as
contingencias y ugencias derlvadas cal scto sulerzado, Mentendo ol principlo de libertad prascriptvs

Mo ha quedadd ClOrc que an CUAGUINr MomeNo y 80 necesidad de dar nnguna exieacion, puedo fevacar el
consantmiertd que ANOIR 000G

En México,DF alos dias del mes de del 20
Hora' N
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL PACIENTE NOMBRE COMPLETO, FIRMA

¥ CEDULA PROFESIONAL DEL MEDICO

——————————— Y ——— e

NOMBRZ COMPLETO Y FIRMA DEL TESTIGO NOMERE COMPLETO ¥ FIRMA DEL TESTIGO

LEENTIA SANTARWA 101600447)
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION, RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE
INFORMACION ESTADISTICA POR PARTE DE LAS DIFERENTES AREAS DE ATENCION
MEDICA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios Ambulatorios Rev. 01
SALUD ged

7. Procedimiento para la recepcion, recoleccion y hospital

procesamiento de informacién estadistica por

21

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Establecer las actividades para la integracién, validacion, el procesamiento y el andlisis de la
informacion de las areas de atencion médica del hospital y su posterior envio para generar informes
e indicadores oportunamente, para facilitar la toma de decisiones estratégicas en la institucion.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, y la Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional las cuales son responsables de la coordinacién del envio de la informacion de
las Subdirecciones, Divisiones y Departamentos a su cargo. Las Subdirecciones adscritas a estas
direcciones son encargadas de enviar la informacion derivada de la atencion médica de las areas a
su cargo en los tiempos y formatos establecidos, la Subdireccion de Planeacion es responsable de
recolectar la informacion enviada.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud e Instituto Nacional de Acceso
a la informacion (INAI), responsable de enviar los criterios necesarios para la informacion estadistica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion Médica y de Integracion y Desarrollo Institucional son responsables de coordinar que la
informacion estadistica que se genera en las areas a su cargo, sea entregada puntualmente.

Las Subdirecciones son responsables de la informacion que generan las areas a su cargo.

Las Subdirecciones son responsables de garantizar que la informacién enviada a la Subdireccién de

Planeacién esta respaldada en documentos oficiales y que sea valida exacta, completa y
consistente.

La Subdireccion de Planeacion a través de la Division de Bioestadistica es responsable de elaborar
los informes requeridos y enviarlos a las instancias correspondientes en los periodos establecidos
(semanal, mensual, trimestral, semestral o anual).

Las Subdirecciones Médicas son responsables de garantizar que la informacion enviada a la
Subdireccién de Planeacion esta respaldada en documentos oficiales.

Las Subdirecciones Médicas son responsables de concentrar y enviar la informacion diaria derivada
de la atencién médica en la Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacién, la cual se recibira al dia
habil siguiente, antes de las 10:00 horas.

parte de las diferentes areas de atencién médica Hoja: 2 de 12



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios Ambulatorios Rev. 01
SALUD ged

7. Procedimiento para la recepcion, recoleccion y hospital

procesamiento de informacién estadistica por ]
parte de las diferentes areas de atencién médica Hoja: 3 de 12

3.7 La Subdireccién de Planeacion a través de la Division de Bioestadistica es responsable de
establecer el periodo de cierre de la informacion, mismo que sera informado por oficio a las
subdirecciones que generan informacion para que informen a las areas a su cargo.

3.8 Las Subdirecciones son responsables de concentrar y enviar la informacién mensual derivada de
toda la atencidn clinica que generan las areas a su cargo no mencionadas en el punto 3.6, en los dos
primeros dias habiles del mes en el formato establecido por la normativa interna y/o externa del
hospital, acompafada del soporte en electronico (base de datos) y un oficio firmado donde reporte la
cifra final al cierre del periodo respectivo. Las cifras recibidas antes de las 10:00 horas, seran las que
se tomen en cuenta para la integracion del informe mensual.

3.9 La informacién que se entregue de forma extemporanea no sera contabilizada para la productividad
del servicio y serd devuelta por oficio con copia a la Direccidon correspondiente para tomar las
medidas pertinentes.

3.9 La Subdireccién de Planeacion a través de la Division de Bioestadistica notificard de forma oficial a
las Subdirecciones generadoras de informacion si existen cambios en las fechas de entrega
establecidas, asi como en los mecanismos y métodos de entrega de la informacion.

3.10 La Subdireccién de Planeacién a través de la Divisién de Bioestadistica es responsable de elaborar
los informes requeridos y enviarlos a las instancias correspondientes en los periodos establecidos.

3.11 La Subdireccion de Planeacion a través de la Divisién de Bioestadistica es responsable de utilizar la
Plataforma “Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud”, en caso de que la
plataforma no esté disponible se utilizaran las siguientes: “Subsistema Automatizado de Urgencias
Médicas, Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios, Sistema de Informacién en Salud y
Sistema de Lesiones” o las que las autoridades pertinentes determinen para carga de informacion.

3.12 La Subdireccién de Planeacion a través de la Division de Bioestadistica es responsable de solicitar al
Departamento de Informética el respaldo mensual de la informaciéon generada y entregada, para la
generacion de los informes bioestadisticos.

3.13 La Subdireccién de Planeacion a través de la Division de Bioestadistica es responsable de enviar al
Departamento de Informacién de Control de Gestion el informe bioestadisticos final.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de la Actividad Documento o Anexo
1 Genera informacion relativa de su . .
productividad en las distintas areas en el | Archivo  electronico ~ de
electronico establecido en la normativa | hospitalizacion, urgencias
interna o externa institucional para ese | Y Consulta externa
i fin.
gﬂgg::gg;g:gg I\\(/IédicaS Archivo en Electronico de
) i Sy Certificados de Defuncién
Direccion de Integracion y c . inf 6n diari
Desarrollo Institucional. oncentra la Iinformacion diariamente y .
o 2 valida que sea exacta, completa, | Oficio de entrega
(Jefes y Jefas de Division y consistente y correspondiente al periodo
Departamento) reportado por cada area de adscripcion
en un archivo electrénico de Excel.
3 Envia a la Subdireccion correspondiente
para su revision
4 Recibe y revisa la informacion generada | Archivo — electronico  de
por las divisiones y departamentos a su | Nospitalizacion, urgencias
cargo. y Consulta externa
Archivo en Electronico de
¢la informacion cumple todos los | Certificados de Defuncion
_ criterios? -
Subdirectores Y Oficio de entrega
Subdirectoras Médicas y de
la Direccion de Integraciony | 5 No: Envia al area correspondiente para
6 Si: Concentra la Informacién recibida por
las diferentes areas a su cargo
7 Envia la informacion de las é&reas
respecto a la Atencion Médica.
8 Recibe la informacién de las areas de _ o
atencion médica Informe de Bioestadistica
Final
Subdirector de Planeacion ] . . o
L Valida la informacion recibida
(Jefa de Division de 9
Bioestadistica)
¢La Informacion cumple?
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10 No: Reenvia la informacion a la
Subdireccién correspondiente para su
correccion, regresa a la actividad 5.

11 . . . L
Si: Asigna o reasigna el coédigo, de
acuerdo con las clasificaciones
correspondientes.

12 Concentra la informacién en la base de
datos dependiendo el &rea de atencion.

13 . , .

Genera el archivo electronico de acuerdo
con la normativa externa y dependiendo
el area de atencioén.

14

Carga la informacion en la Plataforma
electrénica de DGIS

¢ DGIS acepta la Informacién?

No: Devuelve la informacién al é&rea
15 correspondiente  para su correccion.
Regresa a la actividad 1

Si: Completa la carga de la informacion

16 en la plataforma

17 Elabora informes estadisticos para envié
a las Subdirecciones Médicas

18

Publica la informacion estadistica
trimestralmente.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Fase

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION, RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE LAS DIFERENTES

AREAS DE ATENCION MEDICA

SUBDIRECTOR DE PLA'NEACl(‘)N (JEFA
DE BIOESTADISTICA)

SUBDIRECTORES Y SUBDIRECTORES

MEDICAS

DIRECCION DE INTEGRACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL: SUBDIRECTORES Y
SUBDIRECTORAS

Recbe iz
i ion de las

relstiva de su
procductividad en laz  |—
distintas 3reas 3 su

Concentrs iz
informacion diariamente
y valica que ze3 exacta,
consistente y
correspondiente 3l
periodo 2 reportar

s

Enviaala

Envia 3l area

para
U revision

Pars su correccion.

ireaz de atencion

Vaidsla
informacion
recibida

Reenvizala
correspondiente
Ppara su correccion
5 1
Asigna o reazsigna el
codigo, de scuerdo
con laz

clasificaciones
correspondientes.

v

Concentra iz
informacionen Is
baze de datos
cependiendo el

Q)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios Ambulatorios

geq Rev. 01

SALUD 7. Procedimiento para larecepcion, recoleccion y
procesamiento de informacién estadistica por

parte de las diferentes areas de atencién médica

hospital

Hoja: 7 de 12

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION, RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE LAS DIFERENTES

AREAS DE ATENCION MEDICA
S DIRECCION DE INTEGRACION Y
SUBDIRECTOR DE PLANEACION (JEFA DE SUBDIRECTORES Y et dollinos
BIOESTADISTICA) SUBDIRECTORES MEDICAS SUODMECIORES ¥ SUDDMELTURAS

13

Genera el archivo
electronico de
acuerdo con fa
normativa externa y
dependiendo el

area de atencion.

12

A

Cazala
informacion enfa
Plataforma
electronica de DGIS

Complets |z cargs
de I3 informacion en
Iz plataforma

v 1
Elabors informes
estadisticos pars

envioa las
Subdirecciones
Meédicas
¢ 18
Publicz iz
informadion
estadistica
trimestraimente

TERMINA

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios Ambulatorios g eG Rev. 01

SALUD 7. Procedimiento para larecepcion, recoleccion y hospital
procesamiento de informacién estadistica por

parte de las diferentes areas de atencién médica Hoja: 8 de 12
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No aplica
Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas No aplica
relacionados con la Salud
Clasificacion de Procedimientos No aplica

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
Registros . 7 - . Lo
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Archivo Electrénico de Excel 3 afos Division de Bioestadistica Mes, Afo y Servicio
Informe Estadistico de las ~ L . - ~ -
Actividades del Médico 3 afios Division de Bioestadistica Mes, Afio y Servicio

8.1

8.2

8.3
8.4

8.5

8.6

8.7
8.8

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Dias de estancia: namero de dias transcurridos desde el ingreso del paciente al servicio de
hospitalizacion hasta su egreso.

Egreso hospitalario: evento de salida del paciente del servicio de hospitalizacion que implica la
desocupacion de una cama censable. Incluye altas por curacion, mejoria, traslado a otra unidad
hospitalaria, defuncién, alta voluntaria o fuga. Excluye movimientos intraservicios

Fehaciente: Que hace fe, fidedigno.

Estadistica: Es una rama de la matematica que se refiere a la recoleccion, analisis e interpretacion de los
datos obtenidos en un estudio. Es aplicable a una amplia variedad de disciplinas, desde la fisica hasta las
ciencias sociales, ciencias de la salud como la Psicologia y la medicina.

Informacién diaria: Corresponde al periodo de las 00:00 hrs. a las 23:59 hrs. del dia natural a reportar, la
productividad se cierra con la informacion enviada hasta las 10 hrs. del primer dia del siguiente mes
estadistico.

Informacién mensual: Corresponde al periodo de las 00:00 hrs. Del primer dia natural del mes a las
23:59 horas del Gltimo dia natural del mes.

Morbilidad: Namero Proporcional de personas que enferman en poblacion y tiempo determinados.

Defuncion/muerte: A la extincion o término de la vida. Desaparicion de todas las funciones vitales de una
persona ocurridas después del nacimiento vivo.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion del Formato, se conjuntan el

procedimiento 1, 2 y 3 del Manual de Procedimientos,
01 06/12/2021 Se cambian politicas de entrega de Informacion y se
agregan anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Captura de pantalla Registro Diario de pacientes de consulta externa
10.2 Captura de pantalla Sistema de Registro de pacientes en el area de Urgencias
10.3 Ejemplo de base de Excel para hospitalizacion.

10.1 CAPTURA DE PANTALLA REGISTRO DIARIO DE PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA
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Hospital General "Dr. Manuel Gea Gonzalez"
A LI 1
Resider
viernes, 24 de junio de 2016
Farha de Consult
W
Lu Wi, EXped ecibode nago ¢ de Consulta
~ 0 0
elhdo paterno pellido materno Mg el axg Meses
O na L a di
' L j Migrante |_|: seanacitado |Aitos o Meses
tstado ode Sgacio Derachio ancia
Diagnostico (CIELQD) Mwa. []
L
Hagndstico | 0)
A, Calzada de Tlalpan 4800, Tlalpan, Seccign XV, 14080 Ciudad de Maxico, D.F. Teléfono; 01 55 4000

10.2 CAPTURA DE PANTALLA SISTEMA DE REGISTRO DE PACIENTES EN EL AREA DE URGENCIAS
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10.3 EJEMPLO DE BASE DE EXCEL PARA HOSPITALIZACION.
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1. PROPOSITO

Mantener el adecuado funcionamiento del equipo electromédico con que cuenta la Division de Rehabilitacion
con el fin de proporcionar una atencién oportuna y eficaz a los pacientes usuarios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Divisiones de Rehabilitacién que solicita mantenimiento al
area de Ingenieria Biomédica.

2.2 Anivel externo no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion debe solicitar
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos médicos, para garantizar la calidad de los
tratamientos y estudios que se realizan.

3.2 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion y el area de Ingenieria
Biomédica se deben coordinar para establecer fechas para realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo
del equipo que no cuenta con garantia del proveedor.

3.3 Cuando el operador del equipo detecte fallas en el funcionamiento de éste, debera registrarlo en la libreta
denominada Ingenieros, anotando los siguientes datos:

Descripcién y nim. de inventario.

Localizacion dentro del Area de Rehabilitacion
Fecha y hora en que se descubri6 el desperfecto
Desperfecto

Firma y nombre del trabajador

3.4 La Subdireccién de Servicios Ambulatorios a través de la Division de Rehabilitacion debe elaborar la solicitud
de reparacion al area de Ingenieria Biomédica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirectora de Servicios
Ambulatorios
(Jefa de la Division de
Rehabilitacion)

Solicita al area correspondiente, revision periédica del
equipo electromédico, con la finalidad de mantenerlo en
buenas condiciones.

Solicita via telefénica la revisién del equipo que presenta
fallas al area de Ingenieria Biomédica.

Directora Médica
(Jefa del Departamento de
Vinculacion y Gestion de
Tecnologias Aplicadas en
la Salud)

Recibe solicitud, acude a la revision del equipo y verifica
si es posible su reparacion.

¢Es posible la reparacion?

No: Informa a la Division de Rehabilitacién, termina
procedimiento.

Si: Determina conducta a seguir para llevar a cabo la
reparacion correspondiente.

Realiza mantenimiento 'y entrega el reporte
correspondiente a la Division de Rehabilitacion.

Subdirectora de Servicios
Ambulatorios
(Jefa de la Division de
Rehabilitacién)

Recibe y supervisa que el equipo reparado funcione
bien, y firma de conformidad.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL EQUIPO ELECTROMEDICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS (DIVISION DIRECCION MEDICA (DEPARTAMENTO DE VINCUALCION Y GESTION
DE REHABILITACION) DE TECNOLOGIAS APLICADAS EN SALUD)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacion

identificaciéon Unica

Bitacora de equipo que
presenta fallas

1 afio

Division de Rehabilitacién No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Mantenimiento Correctivo: Revisidn y reparacion de un equipo electromédico que presenta
fallas en su funcionamiento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de Revision

Fechade la
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica




