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La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por esto, que el Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente
y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto
Materno Infantil del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta organismo del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficacia de las actividades y servicios del Instituto Materno Infantil del Estado de México mediante la
formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de
los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para

orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
JEFATURA DE CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
Proceso |
Subdireccion Médica del Hospital.

Subprocesos de la Jefatura de Consulta Externa: coordinar las acciones encaminadas al proceso de integracién de
diagnéstico.

Procedimientos:

l. Consulta Médica por Primera vez 217D12200.1.2.1
2, Consulta Médica Subsecuente 217D12200.1.2.2
3. Solicitud de Estudios de Laboratorio y Gabinete. 217D12200.1.2.3
4. Programacion Quirdrgica 217D 12200.1.2.4
5. Solicitud de Interconsulta 217D12200.1.2.5
6. Referencia de pacientes a otras unidades de atencidn o Jurisdiccion sanitaria 217D 12200.1.2.6
7. Atencion de Pacientes por Medicina materno Fetal 217D12200.1.2.7
8. Atencién de Psicoprofilaxis 217D12200.1.2.8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Médica por Primera Vez

OBJETIVO: Establecer los aspectos a cubrir en toda atencion ambulatoria de pacientes, en el servicio de consulta
externa del hospital.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de una consulta
médica.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Consulta Médica por
primera vez, para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de
Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Paciente debera:

— Acudir a control de citas a solicitar ficha para consulta.

— Recibir ficha y acude a caja a pagar consulta.

— Acudir a caja y paga consulta.

— Recibir ticket de pago y lo presentara en control de citas

— Recibir carnet de citas y lo entregara a la enfermera del consultorio asignado, para confirmar su asistencia y
espera hora de consulta.

—  Entregar carnet de citas y ticket de pago a la enfermera del consultorio asignado, para confirmar su asistencia
y espera hora de consulta.

— Recibir carnet de citas, en su caso, la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

— Recibir solicitudes de laboratorio y/o gabinete, solicitud de interconsulta, pase de internamiento,
interconsulta a nutricion, pase para valoracion pre anestésica y cardioldgica y/o pase a Trabajo Social para
donacién en Banco de Sangre y/o receta.

— Acudir al servicio respectivo cuando lo decida.

— Acudir a Control de Citas para solicitar fecha de préoxima consulta, presentando su carnet de citas.

El Personal de Control de Citas debera:
—  Otorgar ficha de consulta.
— Registrar consulta en libreta de control.
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Solicitar a la paciente que pague en caja.

Confirmar el pago de consulta.

Elaborar el carnet de citas donde registra la fecha y hora de la consulta y lo entrega a la paciente,
explicandoles que debera asistir a una platica introductoria de los servicios que otorga el hospital

Abrir el expediente, le asignara nimero y lo entregara al Personal de Archivo Clinico.

Enviar un dia antes, a archivo la relacién de pacientes que asistiran a consulta, para que entregue los
expedientes clinicos en el consultorio correspondiente.

Programar la fecha y hora de la proxima consulta y la registrara en el carnet de citas.

El Personal de Caja debera:

Cobrar consulta a paciente y le entrega su ticket de pago.

El Personal de Archivo Clinico debera:

Recibir del Personal de Control de Citas, los expedientes clinicos recién abiertos, los registrara en libreta de
control y los entregara a la enfermera del consultorio correspondiente.

La Enfermera de Consulta Externa debera:

Recibir de la paciente el carnet de citas y el ticket de pago y registrara su asistencia.

Recibir del personal de Archivo Clinico, el expediente clinico de la paciente y lo entregara al médico.

Solicitar a la paciente, en su momento, entre al consultorio para iniciar la consulta y le realizara en ese
momento somatometria y toma de signos vitales.

Entregar el carnet de citas a la paciente, la orientara en cuanto a las indicaciones del médico y la enviara a
Control de Citas para programacion de su proxima consulta, cuando asi se requiera.

Elaborar y entregar a la paciente, en su caso, la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

Entregar formato de Referencia para acudir a la Jurisdiccion sanitaria que le corresponde a solicitar la vacuna
Contra la Covid

Devolver al final de la jornada los expedientes al archivo clinico.

El Médico especialista debera:

Realizar una valoracion de la paciente mediante interrogatorio y exploracion fisica para integrar diagnostico.
Elaborar historia clinica, nota de evolucion médica y las integrara al expediente clinico remitiéndolo a la
Enfermera

Elaborar, en caso necesario, solicitud para estudios de laboratorio y gabinete, solicitud de interconsulta, pase
de internamiento, pase para valoracion pre anestésica y cardioldgica, pase a Trabajo Social para donacion en
Banco de Sangre y/o receta médica, que entregarse a la paciente. En caso de realizar biopsia u otros estudios
histoldgicos elaborara el formato de solicitud y reporte de estudio anatomopatologico

Informar a la paciente sobre diagnostico, manejo establecido, indicaciones para el hogar y pronéstico del
problema 6 motivo de atencion.

Indicar fecha de préoxima cita o alta de la paciente.

Indicar a la paciente que debera acudir a la jurisdiccion sanitaria que le corresponde a solicitar la vacuna
Contra la Covid

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la unidad de salud,

independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricion,
atencién motivo de la consulta, capacitacién de la madre y atencién a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admisién: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucién de salud.
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— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la accion de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencion en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnoéstico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencion médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— [Educacion para la salud: al proceso de ensefanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el proposito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiolégico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patologicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacién y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.

— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacién, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacion Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencién de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen logicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencién, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligadas a algun servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunolégicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccidon de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracion de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admisién Médica.- Registra los datos generales, diagnéstico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Maedicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Médico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.
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— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempeia labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencion médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacion en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensefiar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Gtero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: area restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirurgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagndstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencion de
imagenes de estructuras y érganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencién de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencién de mdltiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.

— Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
nifos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacion y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

— Covid 19.- “Enfermedad por coronavirus 2019”. La causa de la enfermedad es un virus llamado SARS-CoV-2. El
virus aparecid por primera vez a fines de 2019 y se propagé rapidamente por todo el mundo. Sintomas mas
frecuentes; Fiebre, Tos, Dificultad para respirar, Sensacion de cansancio, Escalofrios, Dolores musculares, Dolor de
cabeza, Dolor de garganta, Problemas con el sentido del olfato o del gusto.

INSUMOS.

—  Paciente

— Cedula de Autocontrol de Integracion de Expedientes
— Carnet de citas

— Libreta de control de consultas.

—  Ficha de consulta

— Lista de pacientes subsecuentes por consultorio.

—  Expediente clinico
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— Solicitud de estudios de laboratorio y gabinete.

—  Pase de internamiento.

—  Pase para valoracion pre anestésica y cardiologica.

— Donacién en Banco de Sangre.

— Receta médica.

— Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

— Formato de Referencia y Contra referencia a Jurisdiccion sanitaria para solicitar vacunacién contra la Covid
19

— Solicitud de interconsulta.

RESULTADOS.
— Brindar la atencién de Consulta Médica a las pacientes que lo requieren.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

- Caja
—  Archivo Clinico
—  Enfermeria

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad toco quirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos

—  Sera responsabilidad del médico indicar a la paciente embarazada que debera acudir a la jurisdiccion sanitaria
que le corresponde a solicitar la vacuna Contra la Covid. Proporcionando el formato de referencia

— Las pacientes deberan recibir atencién en forma integral, con calidad y respeto a su dignidad.

—  El médico tratante, siempre debera informar sobre el diagnéstico, plan de tratamiento, recomendaciones para
el hogar y pronéstico.

— Las consultas de primera vez, se daran en numero limitado de acuerdo a la capacidad instalada del hospital y
disponibilidad de recursos humanos.

— La entrega de fichas sera en el horario establecido por el Hospital y exclusivamente por el personal de Control
de Citas.

— Las pacientes que acuden por primera vez, deberan presentar los siguientes documentos: copia de la credencial
de elector (en caso de ser menor de edad, copia de credencial de elector de la persona legalmente
responsable de la paciente), copia de acta de nacimiento, croquis domiciliario, una fotografia tamano infantil,
original y copia de constancia domiciliaria, con fotografia y sello sobre la misma, copia CURP, para que se les
realice el procedimiento de apertura de expediente, otorgar la consulta y expedicion de carnet.

— El costo de la consulta de primera vez, es (nico, hasta que se establezca la clasificacion socioeconémica
correspondiente.

— Toda paciente que acude a consulta de primera vez, debera asistir a las platicas de orientacion de los servicios
que ofrece el hospital.

— Todos los carnet expedidos a las pacientes, deberan contar con clasificacién socioeconémica para fines de
cobro de los servicios, como maximo en la tercer consulta.

—  Se establecerd la clasificacion socioeconémica mas alta, en base al tabulador vigente, a aquellos pacientes que
sean derechohabientes de alguna Institucion de Salud y que soliciten servicios en esta unidad.

— Las pacientes deberan acudir acompanados de un familiar adulto a quien comunicarle cualquier eventualidad
durante la atencion.

— Los expedientes clinicos de pacientes de primera vez, los debera abrir el personal de Control de Citas y los
entrega a la enfermera del consultorio correspondiente.
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— La enfermera adscrita a cada consultorio, debera firmar la recepcion y entrega de expedientes clinicos, en la
relacion de los mismos.

— La enfermera adscrita a cada consultorio, deberda registrar hora y minutos en que la paciente llega al
consultorio a entregar su carnet y los mismos datos en que inicid su atencion. (los carnets se entregan en
control de citas).

— El tiempo de tolerancia para otorgar la consulta sera de quince minutos posteriores a la hora indicada, en caso
contrario se otorgara al final o se reprogramara la cita de acuerdo a la disponibilidad del servicio.

— La duracion de la consulta dependera de la complejidad del problema 6 motivo de atenciéon. (minimo |5
minutos, maximo 40 minutos).

— La enfermera adscrita a cada consultorio, debera expedir a toda paciente de primera vez, la Cartilla Nacional
de Salud de la Mujer, en caso de que no cuente con ésta.

—  Los servicios de Medicina Interna, Cirugia, Nutricion y Neonatologia, seran de apoyo a la consulta obstétrica y
ginecoldgica, y la atencién se proporcionara unicamente durante el tiempo en que dure el tratamiento de la
patologia (motivo de atencién), en este Hospital.

— Se proporcionara atencidon neonatal hasta los veintiocho dias de nacido, excepto, en los casos en que el
paciente permanezca hospitalizado.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Consulta Médica por Primera Vez.

No.

Persona o Area
que interviene

Descripcion de actividades

Documento utilizado

Paciente

Acude a control de citas a solicitar ficha para consulta.

Carnet de citas

2

Personal de

Control de Citas

Otorga ficha de consulta.

Registra consulta en libreta de control.

Solicita a la paciente que requiere atencion ginecolégica que
pague en caja (pasa a la actividad No. 3).

Libreta de control de
consultas.

Paciente

Recibe ficha y acude a caja a pagar consulta.

Ficha de consulta

Personal de Caja

Cobra consulta a paciente y le entrega su ticket de pago.

Ticket de pago.

Paciente

Recibe ticket de pago y lo presenta en control de citas (pasa a la
actividad No. 6).

Ticket de pago.

Personal de

Control de Citas

Confirma el pago de consulta. Elabora el carnet de citas donde
registra la fecha y hora de la consulta y lo entrega a la paciente,
explicandoles que debera asistir a una platica introductoria de
los servicios que otorga el hospital (pasa a la actividad No. 7).
Abre el expediente, le asigna nimero y lo entrega al Personal de
Archivo Clinico (Pasa a la actividad No. 8).

Lista de

subsecuentes

consultorio.
Ticket de pago

pacientes
por

Paciente

Recibe carnet de citas y lo entrega a la enfermera del
consultorio asignado, para confirmar su asistencia y espera hora
de consulta.

Carnet de citas
Ticket de pago.

Personal de

Archivo Clinico

Recibe del Personal de Control de Citas, los expedientes
clinicos recién abiertos, los registra en libreta de control y los
entrega a la enfermera del consultorio correspondiente.

Relacion de
subsecuentes.

pacientes

Expediente clinico

Enfermera de
Consulta Externa

Recibe de la paciente el carnet de citas y el ticket de pago y
registra su asistencia.

Recibe del personal de Archivo Clinico, el expediente clinico de
la paciente y lo entrega al médico.

Solicita a la paciente, en su momento, entre al consultorio para
iniciar la consulta y le realiza en ese momento somatometria y
toma de signos vitales.

Carnet de citas

Expediente clinico

Médico especialista

Realiza una valoracion de la paciente mediante interrogatorio y
exploracion fisica para integrar diagnostico.

Elabora historia clinica, nota de evolucion médica y las integra al
expediente clinico remitiéndolo a la Enfermera

Elabora, en caso necesario, solicitud para estudios de
laboratorio y gabinete, solicitud de interconsulta, pase de
internamiento, pase para valoracion pre anestésica y
cardiologica, pase a Trabajo Social para donacion en Banco de
Sangre y/o receta médica, que entrega a la paciente. En caso de
realizar biopsia u otros estudios histologicos elabora el formato

Expediente clinico
Solicitud de estudios
laboratorio y gabinete.
Solicitud de interconsulta.
Pase de internamiento.
Pase para valoracién pre
anestésica y cardiologica.
Donacion en Banco de
Sangre.

Receta médica.

de
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de solicitud y reporte de estudio anatomopatologico (Conectar | Formato de Referencia
a los procedimientos 02, solicitud de estudios de laboratorio y | para acudir  a la
gabinete 03 programacion quirurgica, 04 solicitud de | Jurisdiccion sanitaria a

interconsulta, 05 Referencia de pacientes a otras unidades de
atencion, 07 atencion de pacientes por medicina materno fetal).
Informa a la paciente sobre diagndstico, manejo establecido,
indicaciones para el hogar y pronodstico del problema 6 motivo
de atencion.

Proporciona a la paciente embarazada el formato de referencia
e indica acudir a la Jurisdiccion sanitaria que le corresponda a
solicitar vacuna contra Covid 19

Indica fecha de préxima cita o da de alta a la paciente.

solicitar la vacuna contra
la Covid 19

Control de Citas

el carnet de citas.

Il | Enfermera de | Entrega el carnet de citas a la paciente, la orienta en cuanto a las | Carnet de citas.
consulta externa indicaciones del médico y la envia a Control de Citas para | Expediente clinico.
programacion de su proxima consulta, cuando asi se requiera. Cartilla Nacional de Salud
Elabora y entrega a la paciente, en su caso, la Cartilla Nacional | de la Mujer.
de Salud de la Mujer. (pasa a la actividad no. |3) Verifica que cuenta la
Devuelve al final de la jornada los expedientes al archivo clinico | paciente embarazada lleve
(pasa a 14). el formato de referencia a
su  jurisdiccibn  para
solicitar la vacuna contra
la Covid 19
12 | Paciente Recibe carnet de citas, en su caso, la Cartilla Nacional de Salud | Carnet de citas.
de la Mujer. Cartilla Nacional de Salud
Recibe solicitudes de laboratorio y/o gabinete, solicitud de |de la Mujer.
interconsulta, pase de internamiento, interconsulta a nutricion, | Solicitud de laboratorio y
pase para valoracién pre anestésica y cardioldgica y/o pase a | gabinete.
Trabajo Social para donacidon en Banco de Sangre y:o receta | Solicitud de interconsulta.
médica (conectar a los procedimientos 02, solicitud de estudios | Pase de internamiento.
de Laboratorio, 03 programacion quirurgica, 04 solicitud de | Pase para valoraciéon pre
interconsulta,05 referencia de pacientes, 07 valoracion de |anestésicay cardioldgica.
medicina materno fetal), acudiendo al servicio respectivo | Donacion en Banco de
cuando lo decida. Sangre.
Acude a Control de Citas para solicitar fecha de préxima
consulta, presentando su carnet de citas.
13 | Personal de | Programa la fecha y hora de la proxima consulta y la registra en | Carnet de citas.
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| PROCEDIMIENTO: Consulta Médica
Personal de Personal de Personal de Enfermera Médico
Paciente Control de . Archivo de Consulta especialista
. Caja L.
Citas Clinico Externa
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INICIO
9——>
Acude a control de citas a
solicitar ficha para consulta. Otorga ficha de consulta.
Recibe ficha y acude a caja Cobra consulta a paciente
a pagar consulta. y le entrega su ticket de
pago.
Recibe ticket de pago y lo
p-resenta en control de Confirma el pago de
citas consulta. Elabora el carnet
de citas donde registra la
fecha y hora de la consulta

Recibe carnet de citas y
lo entregaala
enfermera del
consultorio asignado,
para confirmar su
acistencia v ecnera hara

Recibe del Personal
de Control de Citas,
los expedientes
clinicos recién
abiertos, los registra
an lihreta

Recibe de la paciente
el carnet de citas y el
ticket de pago y
registra su asistencia.

Realiza una valoracion

de la paciente
mediante
interrogatorio y

exploracion fisica para
intacrar diacnActica

i
i
A

12 \g
-
Recibe carnet de

citas, en su caso, la

\/

Cartilla  Nacional de
Salud de la Mujer.

Formato de
referencia para
solicitar vacuna

contra Covid-19

Programa la fecha y
hora de la proxima
consulta y la registra
en el carnet de citas.

FIN

Entrega el carnet de
citas a la paciente, la
orienta en cuanto a
las indicaciones del
médico.

Entrega hoja de
referencia para
solicitar vacuna
contra Covid 19

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -
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Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Registros de evidencia: - NO APLICA -

- NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

obierno del Estado de México

Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México

CARNET

INDICACIONES

1. Cada cita se le anota, fue hecha después de estudiar su
casoy para su conveniencia, por lo que rogamos a usted

acuda puntualmente a las citas con su médico, - LORT]
precisamente el dia y hora sefialados. U nlda Medlca

2. Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones de su HOSPITAL DE GIN ECOLOG I’A Y OBSTETRICIA

médico a fin de evitar consultas y citas innecesarias
propiciadas por descuido.

3. Sino esta citado previamente y usted considera que el

caso es de verdadera urgencia, preséntese para recibir

atencion inmediata en el servicio de consulta externa Nombre del Paciente!:

general.

4. cCuide esta tarjeta consérvela en las mejores condiciones
para que en ella se anoten sus citas y se le proporcione
el mejor servicio en la forma mas rapida posible.

5. En caso de extravio de esta tarjeta, cubrira el importe de

la misma

N* de Registro 2

Clasificacién Socic-Econémica

3

Fecha* Hora> Especialidad® Médico” Fecha’ Hora®

Especialidad®

T 0N

|5 it
217D12200/C-001/05

Médico’
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Instructivo para llenar el formato: Carnet
(217D12200/C-001/05)

OBJETIVO: Facilitar el seguimiento de citas por parte de los pacientes, consulta rapida la clasificacion

socioecondmica y de la atencién que esta recibiendo un paciente

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion

l. Fecha: Se anota la fecha.

2, Nombre: Se anota el nombre completo, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(es).

3. Edad: Se anota la edad de la paciente.

4. Estado Civil: Se anote el estado civil de la paciente.

5. N° de Registro: Se anota el nimero de registro.

6. Domicilio: Se anota el domicilio completo de la paciente.

7. Ocupacion: Se anota la ocupacion a la que se dedica la paciente.

8. Servicio: Se anota el nombre del servicio de consulta externa.

9. Antecedentes: Se escribe un pequeio resumen de los antecedentes
heredo familiares, personales no patoldgicos, personales
patologicos y gineco-obstétricos, sin abreviaturas.

10. Padecimiento actual: Se describe brevemente los datos clinicos del
padecimiento que cursa la paciente, sin abreviaturas.

1. Interrogatorio por aparatos y |Se describen los datos positivos al interrogatorio por

sistemas: cada aparato y sistema afectado.

12. Exploracion fisica: Se anota el peso y la estatura de la paciente, asi como
sus signos vitales (respiracion, pulso, presion arterial y
temperatura).

13. Inspeccion general: Se describe brevemente lo encontrado a la inspeccion de
cabeza, cuello, térax, abdomen, extremidades,
exploracion obstétrica y ginecologica.

14. Diagnéstico: Se escribe el diagnostico presuntivo de la paciente.

15. Examenes: Se anotan los resultados de examenes para clinicos
practicados a la paciente.

16. Terapéutica: Se anota el tratamiento médico y/o quirlrgico
establecido en la paciente.

17. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre completo y firma del médico que

elaboré: elabora la historia clinica.
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"Expediente Clinico”

6 WsTTUT,
St &9 p)

GOBIERNO DEL MATERNO INFANTIL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

EXPEDIENTE
CLINICO

'Nombre del Paciente:

’Fecha de Apertura:

L' Compromiso 217D12200/EC-022/08
Gobierno que cumple
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Instructivo para llenar el formato: "Expediente Clinico"

médica.

Objetivo: Guardar los datos clinicos ordenados de cada paciente al ingresar al hospital, y acumular las opiniones diagnosticas de quienes participan en

su elaboracion ofreciendo informacion para la definicion de estrategias institucionales que contribuyan al mejoramiento de la calidad de la atencién

del ultimo acto médico

Distribucion y Destinatario: Se genera en origina y es propiedad del nosocomio y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en razén de

tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 anos, contados a partir de la fecha

No.

Concepto

Descripcion

Nombre del paciente

Anotar el nombre completo del paciente

2.

Fecha de apertura

Anotar la fecha (dia, mes y afio) de inicio de atencion médica del paciente.
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GORMERMO DEL
ESTADC DE HEKRCC

SOLICITUD AL BANCO DE SANGRE

FlATERRMD IFFARTIL

[ THOMBRAE DEL FACIEMTE

AFELLIDC PATERMO APELLIDC MATERMC MOMBRE
EERVICHD ST AMA ‘REGISTRO *SERO *EDuAD
THE HTO "GS- RH NOLAGHOSTICO

TSANGHE TOTAL TCAMTIDAD

"PFAQUETE GLOBULAR

FFLASHMA FRESLCC

EFLASMA FRESCO COMGELADC

TFLASMA RICC EM PLAQUETAS

TCOMCENTRADD FLAQUETARND

[ TTSAMGHRE RECOMSTRUIDA

CRWUED

SN, DO ADDR

TFECHA ¥ HORA SOLICITADA

TFECHA ¥ HORA AFLICARSE

YFECHA Y HIDAA DE RECEFCHIM

HFECHA ¥ HORA DE EMTREGA

TMEDICD SOLICITANTE

TENTREGD

"MEDICO _ QUE IMDICA LA  T"MEDICAMENTOS  OQUE  ESTA
TRAMSFLISHIM TOAMD
TRECIBID

2IT0 )20 b TR | 5 4G
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Insoruwctivo para llenar e formabod - Solicioud 2 Bamoo de Sargre™
217D | F2000SE65- | 5408

Orbjecivas

Cstribucion y Destinacsrio:

z
¥

Concepon D s prcioe

Mormbre del Facente

@) | o] | k| | K| =
|-}

[}
¥
@

s

Diagrvsstico

Sangre ool

el

Cancidad

(=)

Faguete globular

&

Flasma fresco

un

Flasma fresco congelado

Flasma rico en plagquescas

=

Comncentradsao
plagueeiario

I8 | Sangre reconstraida

I'® | Cruzo

20 | Mo, Doormsadoer

21 | Fecha y hora soliciada

12 | Fedha y hora aplicars:=

23 | Fedha y hora recspcion

24 | Fecha y hora de entrega

25 | Medico solicianoe

26 | Enorego

27 | Me&dico que indica ka
transfusion

28 | Medicamenoos que =sta
tomando

29 | Recibic.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“.,\STITUTO
&3

MATERNO INFANTIL
= [T

SOLICITUD Y REPORTE DE ANALISIS CLINICO

UNIDAD MEDICA 7CODIGO PROGRAMATICO
"'OSP'LAIE;AM - HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
CJ ) ( )
SNOMBRE DEL PACIENTE EDAD SSEXO “REGISTRO
™ F
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) O] O
TSERVICIO e < - -
CE?(':,::";L‘ HOSPTIALIZACION CAMA so%gzlc'::vlac:grlq?gA "DIAGHOSTICOICLINCS,
C] C] SERVICIO DE: _
SCITA
TIPO
FECHA HORA
pia [ mMes [ ARo ORDINARIO | URGENTE
| I o [ [m)
VESTUDIOS
FORMULA ROJA PREOPERATORIOS QUIMICA
ERITROCITOS Il T. SANGRADO. min seg. GLUCOSA ___ t— mgldl.
HEMOGLOBINA gldl T. COAGULACION _min seg. UREA mg/dl.
HEMATOCRITO. % T. TROMBOPLASTINA PARCIAL sog. CREATININA - mgidl.
CM.H.G. % T. PROTOMBINA PROBLEMA seg. AC. URICO. . mg/dl.
V.G.M. u PROTOMBINA TESTIGO. seg. HbALAC mg/dl.
H.G.M. " T. PROTOMBINA POR CIENTO. % LIPIDOS TOTALES. _ mg/dl.
FIBRINOGENO mgldl COLESTEROL TOTAL. mg/dl.
FORMULA BLANCA ‘GRUPO SANGUINEC___ TRIGLICERIDOS mg/dl.
LEUCOCITOS mi FACTOR RH PROTEINAS TOTALES £/100mi
LINFOCITOS % D.U. ALBUMINAS mg/dl.
MONOCITOS, % GLOBULINAS i mg/dl.
EOSINOFILOS. _ % GENERAL DE ORINA RELACION A/G %
BASOFILOS % VOLUMEN
TADOS. % COLOR VOGEL FUNCIONALES
BANDA % ASPECTO BILIRRUBINAS T mg/dl.
JUVENILES, % DENSIDAD | BILIRRUBINAS D - mg/dl.
MIELOCITOS. % PH. BILIRRUBINAS | mg/dl.
METAMIELOCITOS % ALBUMINA FOFATASA ACIDA — uil
NEUTROFILOS % HEMOGLOBINA FOFATASA ALCALINA ull
OBSERVACIONES: GLUCOSA GG.T ull
€. CETONICOS L.DH. il
PIGMENTOS BILIARES COLINESTERESA muiml
URUBILINOGENO AMILASA s mu/ml
PLAQUETAS im1 NITRITOS AST ull
SEDIMENTACION GLOBULAR SEDIMENTOS. ALT ull
mmth OBSERVACIONES SEDIMENTO 4 CPK. mu/ml
HIERRO SERICO __mgldl CELULAS, ALDOLASA — muiml
LEUCOCITOS.
ERITROCITOS ELECTROLITOS
PIOCITOS, Na meqfl
CILINDROS K meq/l
SEROLOGIA EN SUERO — CRISTALES <l meqfl
H.LV. ca mg/dl.
V.DRL P mgldl.
Mg mg/dl.
DIAGNOSTICO DE EMBARAZO OTROS EXAMENES
GODONADOTROFINA
VOLUMEN
USOLICITO HMPRACTICO SRECIBIO “FECHA DE ENTREGRA DE LOS
RESULTADOS

& compromiso

217D12/100-200-300/SRAC-07/09
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

wsTUT,
&2

MATERNO INFANTIL

SOLICITUD Y REPORTE DE ANALISIS CLINICO

FORMULA ROJA
Grupes de edad

Valores Promedio

VALORES NORMALES DE HIERRO (mgdl)

Hb. (gr/dt) Heo. (%) T
cordén 181 54 RN
187 s Laceants menor
233 mese [IR] s Lacanes mayor 1973
4323mes 127 38 Pre-escolar 4087
2 af0s 13.4 40 Escolar
3 afios 14.0 4 Maseuling Ta-114
4y Sades 140 4 Femenina 60-107
6.7y 8 afos 140 42 Adolescentes
9 afies 146 4“ HMaseuling 98-148
103 12 afes 15.0 s £ om ening a2
Hombr 161 4
Mujores 14.0 2
Mujeres embarazadas 125 £
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA EXAMEN VALOR DE REFERENCIA
vGM o s QUIMICA SANG UINEA:
HGM » 2 Glucosa 60-110 mg/dh
CMHG 2% Urea 1848 mgrdl
Sedimentacién globulr (W introbe) Creadinina
5-10 mm/h Nifios 03-0.7 mg/dl
Hombres Ammih Hombres 0.6-1.1 mgdl
Mujeres 10mmih Mujeres 0.6-0.9 mg/dl
Plaquetas 14,000 - 440,000 /m1 Acido urico
Hombres 34-7.0 mgdl
FORMULA BLANCA Mujeres 5.7 mg/dl
Hbale 3.6-6.4 mg/dl
Valoracien de los valores Lipidos otale: 450-850 mg/dl
Colestarol Toral
Adulcos 5,000-8,000/mm 3 40-114 mgdi
Adolescentes 4,000-13,000/ mm. 56-176 mgdl
Nifios 130308 mg/di
- 10dias a 7 affes 5,500.15,500/ mm. 10,400/ mm.» Trighcéridos Men 150 mydl
Recién Nacidos Proteinas tocales
“ler.dia 3,600.45,000/ mm. 15,000 Nifios 3 affes 58.8.8.7 gal
5,000.13,000/ mm. 000 Aduleos 6787 gai
5,000-13,000/ mm. 7.500 Awbumina
Relacion vg
Segmentados
Neuersf Eosinéflios Baséficos Linfocicos Monocicos FUNCIONALES
Granulocicos
) o) o) &) o) o) Bil. Tocal Hasea | mgdl
56 3 27 05 34 . Bil. direcea Hasta 025 mgdl
53 3 25 o5 37 a7 BIl. Indirecea Hasea 0.8 mg/dl
4 30 27 07 42 4 F. Ac
s8 102 20 04 24 53
52 9.2 24 o5 31 58
34 55 a 04 4 (X F. Alealina
Nifos 151471 w1t
PREOPERATORIOS Aduleos 60-170 w1
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA GG
T. sangrade 1-4 min.
T. coagulacion 612min.
T. procrombina so% LOH
T. trobophastina parcial 2840 50z, Colineseeras 1900-3800 mu/m |
Fibrinégeno 200400 m grdl Amihs
Suero 19-98 mwmi
Orina 147 mu/mi
GENERAL DE ORINA TG.0.
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA Hombres Hasea 18wl
Hill Mujeres Hasea 15
Transparents TGP,
Densidad 1.015-1.028 Hombres Hasea 2201
Ph 0 Mujeres Hasea 17l
Albumina crK Hasea 50wl
Hemoglobina Aldolasa 0.5-3.1 mu/mi
Glucosa
Cetonas ELECTORLITOS:
Pigmentos billares Negativa Na 135142 meg/!
Hasea | mg/di K 3551 meg/t
Negativo a
010 o
o1 P
ot Nifos 47 mydi
-Adulcos 255 mygdl
Mg 19:25 mgdl

6 Cmnpromiso

217D12/100-200-300/SRAC-07/09
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Instructivo para llenar el formato: “Solicitud y Reporte de Analisis Clinicos”
217D12/100-200-300/SRAC-07/09
Obijetivo: Realizar el registro de datos necesarios para la realizacion de estudios de laboratorio a pacientes con fines
diagnosticos y el respectivo registro de resultados.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera
No. Concepto Descripcion
I. Unidad Médica Marcar con una “X” el nombre de la Unidad Médica que solicita el estudio.
2. Cédigo Presupuestal Anotar el codigo presupuestal de la Unidad Médica que solicita el estudio.
3. Nombre del Paciente Anotar el nombre del paciente iniciando por el apellido paterno, materno y
nombre (s).
4. Edad Anotar la edad de la paciente.
5. Sexo Marcar con una “X” el sexo que corresponda.
6. Registro Anotar el nimero de registro.
7. Servicio Marcar con una “X” de que servicio se solicitan los laboratorios y nimero de
cama.
8. Cita Anotar la fecha y hora de su préxima cita.
9. Tipo Anotar si el estudio es urgente u ordinario.
10. Clasificacion Anotar el tipo de clasificacion socioeconémica segun corresponda.
socioeconémica
1. Diagnéstico clinico Anotar diagnéstico clinico presuntivo.
12. Estudios Subrayar el o los estudios que se requieran.
13. Solicito Anotar el nombre y firma del médico que solicita.
14. Practico Anotar el nombre y firma del quimico que practico el estudio.
15. Recibio Anotar nombre y firma de la persona que recibié los laboratorios.
16. Fecha de entrega de Anotar la fecha en la cual fueron entregados los resultados al archivo clinico.
resultados:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "Comprobante de Donacién"
OBJETIVO: Proporcionar la certificacion de la donacién de un individuo para los fines que a esté convengan
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es entregado al donante.
NO. PROG CONCEPTO DESCRIPCION
La Trabajadora Social debera anotar dia, mes y afio en la cual el candidato a
1 FECHA donacion fue referido al banco de sangre
2 UNIDAD HOSPITALARIA Subrayar con una linea la unidad que refirié al donador al banco de sangre
3 NOMBRE DEL DONADOR Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del donador
Anotar apellido paterno, materno y nombre del paciente por el cual se realizé la
4 NOMBRE DEL PACIENTE donacién
Anotar el parentesco del donador con el paciente por el cual acudié a donar
5 PARENTESCO
NUMERO DE IDENTIFICACION DE Anotar el nimero que le fue asignado al donador
6 DONADOR
Anotar el servicio en el cual se encuentra la paciente por el cual se realizo la
7 SERVICIO donacion
8 CANTIDAD DONADA Anotar en mililitros el volumen del hemocomponente extraido
HEMOCOMPONENTE Anotar el tipo de hemocomponente donado (ST, CE, PLASMA o
9 PLAQUETOAFERESIS)
10 GRUPO SANGUINEO Anotar el grupo sanguineo del sistema ABO segln corresponda
11 FACTOR Rh anotar el Rh del donador
INCAPACIDAD PARA DONAR Anotar la causa por la cual el donador no realizé la donacion. Este rubro debera
12 llenarse Gnicamente en caso de que el donador sea considerado no apto para la
donacion segln los parametros médicos
NOMBRE Y FIRMA DE LA La Trabajadora Social que refiri6 al donador al banco de sangre debera anotar su
13 TRABAJADORA SOCIAL apellido paterno, materno, nombre (S) Yy firma
14 NO DE CUENTA Anotar el nimero de cuenta que le fue asignado a la (el) paciente
15 FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en el cual fue realizada la donacion
NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO El médico responsable del procedimiento debera anotar apellido paterno materno,
16 RESPONSABLE nombre (s) y firma
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud
Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccion de Servicios Médicos
Hospital de GI])ECOIOgl.\)‘ Obstetricia
Receta Farmacéutica
( "/NOMBRE DEL PACIENTE */SERVICIO *No. DE REGISTRO “No. DECAMA | *'FECHA )
| ia | ves | atiof
ONGID SICANTIDAD
“/No. DE */NOMBRE DEL MEDICAMENTO 19CosTO
°1/SOLICITADA *2/SURTIDA
MEDIDA
""/INDICACIONES PARA SU USO
1
""/INDICACIONES PARA SU USO
2
"/INDICACIONES PARA SU USO
3
'2/NOMBRE Y FIRMA Y
\_ CEDULA PROFESIONAL 'ENTREGO 1S/RECIBIO )
Frninmg
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Instructivo para llenar el formato: Receta Farmacéutica

(217D12200/RF-011/05)
OBJETIVO: Realizar la prescripcion de medicamentos en base a tipo, dosis y duracion del tratamiento.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

1. Nombre del paciente: Se anota el nombre del paciente.

2, Servicio: Se coloca el servicio del cual solicitan la receta médica.

3. No. Registro: Se anota el nimero de registro.

4. No. de Cama: Se anota el nimero de cama (si la paciente se encuentra
hospitalizada).

5. Fecha: Se anota la fecha iniciando por dia, mes y ano.

6. N° Numero consecutivo del medicamento a solicitar.

7. Unidad de Medida: Se anota la unidad de medida seglin corresponda.

8. Nombre del medicamento: Se anota el nombre del medicamento que se solicita.

9. Cantidad Solicitada Se coloca la cantidad solicitada de medicamentos.

10. Cantidad surtida: Se coloca la cantidad surtida de medicamento.

9. Costo: Se coloca el costo del medicamento.

1. Indicaciones para su uso: Se colocan las indicaciones para el uso de los

medicamentos.

12. Nombre, firma y cédula|Se coloca el nombre, firma y clave del médico que
profesional: solicita el medicamento.

13. Entregé: Se coloca el nombre de la persona que entregd el
medicamento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta Médica Subsecuente

OBJETIVO: Establecer los aspectos a cubrir en toda atencion ambulatoria de pacientes que ya cuenten con carnet
de citas, en el servicio de consulta externa del hospital.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de una consulta
médica las cuales ya cuenten con un expediente clinico.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Consulta Médica
Subsecuente, para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de
Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Paciente debera:

— Acudir al Hospital en fecha y hora programada en carnet de citas.

— Acudir a caja y paga consulta.

— Recibir ticket de pago y lo presentara en control de citas

—  Entregar carnet de citas y ticket de pago a la enfermera del consultorio asignado, para confirmar su asistencia
y espera hora de consulta.

— Recibir carnet de citas, en su caso, la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

— Recibir solicitudes de laboratorio y/o gabinete, solicitud de interconsulta, pase de internamiento,
interconsulta a nutricion, pase para valoracion pre anestésica y cardiolégica y/o pase a Trabajo Social para
donacién en Banco de Sangre y/o receta.

— Acudir al servicio respectivo cuando lo decida.

— Acudir a Control de Citas para solicitar fecha de préoxima consulta, presentando su carnet de citas.

El Personal de Control de Citas debera:
—  Otorgar ficha de consulta.
— Registrar consulta en libreta de control.
—  Solicitar a la paciente que pase a pagar a la caja
—  Confirmar el pago de consulta.
— Enviar un dia antes, a archivo la relacién de pacientes que asistiran a consulta, para que entregue los
expedientes clinicos en el consultorio correspondiente.
—  Programar la fecha y hora de la proxima consulta y la registrara en el carnet de citas.

El Personal de Caja debera:
— Cobrar consulta a paciente y le entrega su ticket de pago.




Edicion: Tercera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL DE GINCOLOGIA Y | Fecha: Junio 2021
OBSTETRICIA DEL I.M.LLE.M. Codigo: 217D12200.1.2.1
Pagina: 34

El Personal de Archivo Clinico debera:

— Recibir listado de pacientes que acudiran a consulta al dia siguiente, buscara los expedientes clinicos de
acuerdo al numero y los entregara a la enfermera del consultorio correspondiente.

La Enfermera de Consulta Externa debera:

— Recibir de la paciente el carnet de citas y el ticket de pago y registrara su asistencia.

— Recibir del personal de Archivo Clinico, el expediente clinico de la paciente y lo entregara al médico.

— Solicitar a la paciente, en su momento, entre al consultorio para iniciar la consulta y le realizara en ese
momento somatometria y toma de signos vitales.

— Entregar el carnet de citas a la paciente, la orientara en cuanto a las indicaciones del médico y la enviara a
Control de Citas para programacion de su proxima consulta, cuando asi se requiera.

— Devolver al final de la jornada los expedientes al archivo clinico.

El Médico especialista debera:

— Realizar una valoracion de la paciente mediante interrogatorio y exploracion fisica para integrar diagnostico.

—  Elaborar historia clinica, nota de evolucién médica y las integrara al expediente clinico remitiéndolo a la
Enfermera

— Elaborar, en caso necesario, solicitud para estudios de laboratorio y gabinete, solicitud de interconsulta, pase
de internamiento, pase para valoracion pre anestésica y cardioldgica, pase a Trabajo Social para donacion en
Banco de Sangre y/o receta médica, que entregara a la paciente. En caso de realizar biopsia u otros estudios
histoldgicos elaborara el formato de solicitud y reporte de estudio anatomopatologico

— Informar a la paciente sobre diagnostico, manejo establecido, indicaciones para el hogar y pronodstico del
problema 6 motivo de atencion.

— Indicar fecha de préxima cita o alta de la paciente.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricién,
atencién motivo de la consulta, capacitacién de la madre y atencién a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucién de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la acciéon de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencion en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnostico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencién médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacién para la salud: al proceso de ensenanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el propédsito de inducir comportamientos saludables.
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— Embarazo: Es el estado fisiolégico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patologicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacién y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.

— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o mévil, cualquiera que
sea su denominacién, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacion Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— [Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencién de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervenciodn, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligadas a algun servicio de atencién médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunolégicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccidon de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracion de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admision Médica.- Registra los datos generales, diagnéstico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencion médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacion en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensenar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el ttero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: drea restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirurgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
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procedimientos quirurgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnéstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencion de
imagenes de estructuras y érganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencion de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencidon de multiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.

— Recién nacido: Producto de la concepcién desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracién
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
niflos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacion dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacion y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.

—  Paciente

— Cedula de Autocontrol de Integracion de Expedientes
— Carnet de citas

— Libreta de control de consultas.

—  Ficha de consulta

— Expediente clinico

—  Solicitud de estudios de laboratorio y gabinete.

—  Pase de internamiento.

—  Pase para valoracion pre anestésica y cardiologica.
— Donacion en Banco de Sangre.

— Receta médica.

—  Solicitud de interconsulta.

RESULTADOS.

—  Brindar la atencién de Consulta Médica a las pacientes que lo requieren.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

- Caja
—  Archivo Clinico
—  Enfermeria

POLITICAS
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— Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada
paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
meédico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos

— Las pacientes deberan recibir atencién en forma integral, con calidad y respeto a su dignidad.

—  El médico tratante, siempre debera informar sobre el diagnéstico, plan de tratamiento, recomendaciones para
el hogar y pronéstico.

— La entrega de fichas sera en el horario establecido por el Hospital y exclusivamente por el personal de Control
de Citas.

— Las pacientes que acuden en forma subsecuente, deberan presentarse en fecha y hora establecidas y con su
carnet de citas.

— Las pacientes deberan acudir acompanados de un familiar adulto a quien comunicarle cualquier eventualidad
durante la atencion.

— Los expedientes clinicos de las pacientes subsecuentes, seran entregados por el personal de Archivo Clinico a
la Enfermera del consultorio correspondiente, de acuerdo a la relacién de pacientes citados elaborada por el
Personal de Control de Citas.

— La enfermera adscrita a cada consultorio, debera firmar la recepcion y entrega de expedientes clinicos, en la
relacion de los mismos.

— La enfermera adscrita a cada consultorio, debera registrar hora y minutos en que la paciente llega al
consultorio a entregar su carnet y los mismos datos en que inicié su atencién. (los carnets se entregan en
control de citas).

— El tiempo de tolerancia para otorgar la consulta sera de quince minutos posteriores a la hora indicada, en caso
contrario se otorgara al final 6 se reprogramara la cita de acuerdo a la disponibilidad del servicio.

— La duracién de la consulta dependera de la complejidad del problema 6 motivo de atencion. (minimo 15
minutos, maximo 40 minutos).

— La enfermera adscrita a cada consultorio, debera expedir a toda paciente de primera vez, la Cartilla Nacional
de Salud de la Mujer, en caso de que no cuente con ésta.

— Los servicios de Medicina Interna, Cirugia, Nutricién y Neonatologia, seran de apoyo a la consulta obstétrica y
ginecoldgica, y la atencion se proporcionara Unicamente durante el tiempo en que dure el tratamiento de la
patologia (motivo de atencion), en este Hospital.

— Se debera proporcionar atencion neonatal hasta los veintiocho dias de nacido, excepto, en los casos en que el
paciente permanezca hospitalizado.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Consulta Médica Subsecuente

Persona o Area

Control de Citas

Registra consulta en libreta de control.
Solicita a la paciente que pague en caja (pasa a la actividad No. 4).

No. . . Descripcion de actividades Documento utilizado
que interviene
| | Paciente Acude al Hospital en fecha y hora programada en carnet de citas | Carnet de citas
(pasa a la actividad No. 3).
2 | Personal de | Otorga ficha de consulta. Libreta de control de

consultas.

especialista

exploracion fisica para integrar diagnostico.

Elabora historia clinica, nota de evolucion médica y las integra al
expediente clinico remitiéndolo a la Enfermera

Elabora, en caso necesario, solicitud para estudios de laboratorio
y gabinete, solicitud de interconsulta, pase de internamiento, pase
para valoracion pre anestésica y cardiologica, pase a Trabajo
Social para donacion en Banco de Sangre y/o receta médica, que
entrega a la paciente. En caso de realizar biopsia u otros estudios
histologicos elabora el formato de solicitud y reporte de estudio
anatomopatologico (Conectar a los procedimientos 02, solicitud
de estudios de laboratorio y gabinete 03 programacion quirdrgica,
04 solicitud de interconsulta, 05 Referencia de pacientes a otras
unidades de atencion, 07 atencion de pacientes por medicina
materno fetal).

3 | Paciente Acude a caja y paga consulta. Ficha de consulta
4 |Personal de Caja | Cobra consulta a paciente y le entrega su ticket de pago. Ticket de pago.
5 | Paciente Recibe ticket de pago y lo entrega a la enfermera del consultorio | Ticket de pago.
en el que tendra la consulta (pasa a la actividad No. 7).
6 | Personal de | Un dia antes, envia a archivo la relacion de pacientes que asistiran | Lista de pacientes
Control de Citas |a consulta, para que entregue los expedientes clinicos en el | subsecuentes por
consultorio correspondiente (pasa a la actividad No. 8). consultorio.
Ticket de pago
7 | Paciente Entrega carnet de citas y ticket de pago a la enfermera del | Carnet de citas
consultorio asignado, para confirmar su asistencia y espera hora | Ticket de pago.
de consulta.
8 |Personal de | Recibe listado de pacientes que acudiran a consulta al dia |Relacion de pacientes
Archivo Clinico siguiente, busca los expedientes clinicos de acuerdo al nimero y | subsecuentes.
los entrega a la enfermera del consultorio correspondiente.
Expediente clinico
9 | Enfermera de | Recibe de la paciente el carnet de citas y el ticket de pago y | Carnet de citas
Consulta Externa | registra su asistencia.
Recibe del personal de Archivo Clinico, el expediente clinico de la | Expediente clinico
paciente y lo entrega al médico.
Solicita a la paciente, en su momento, entre al consultorio para
iniciar la consulta y le realiza en ese momento somatometria y
toma de signos vitales.
10 | Médico Realiza una valoracion de la paciente mediante interrogatorio y Expediente clinico

Solicitud de estudios de
laboratorio y gabinete.
Solicitud de interconsulta.
Pase de internamiento.
Pase para valoracién pre
anestésica y cardiologica.
Donacion en Banco de
Sangre.

Receta médica.
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Informa a la paciente sobre diagndstico, manejo establecido,
indicaciones para el hogar y prondstico del problema 6 motivo de
atencion.

Indica fecha de préxima cita o da de alta a la paciente.

Il | Enfermera

de

consulta externa

Entrega el carnet de citas a la paciente, la orienta en cuanto a las
indicaciones del médico y la envia a Control de Citas para
programacion de su proxima consulta, cuando asi se requiera.
Elabora y entrega a la paciente, en su caso, la Cartilla Nacional de
Salud de la Mujer. (pasa a la actividad no. |3)

Devuelve al final de la jornada los expedientes al archivo clinico
(pasa a 14).

Carnet de citas.
Expediente clinico.
Cartilla Nacional de Salud
de la Mujer.

12 | Paciente

Recibe carnet de citas, en su caso, la Cartilla Nacional de Salud de
la Mujer.

Recibe solicitudes de laboratorio y/o gabinete, solicitud de
interconsulta, pase de internamiento, interconsulta a nutricién,
pase para valoracion pre anestésica y cardiolégica y/o pase a
Trabajo Social para donaciéon en Banco de Sangre y:o receta
médica (conectar a los procedimientos 02, solicitud de estudios
de Laboratorio, 03 programacion quirurgica, 04 solicitud de
interconsulta,05 referencia de pacientes, 07 valoracion de
medicina materno fetal), acudiendo al servicio respectivo cuando
lo decida.

Acude a Control de Citas para solicitar fecha de proxima
consulta, presentando su carnet de citas.

Carnet de citas.

Cartilla Nacional de Salud
de la Mujer.

Solicitud de laboratorio y
gabinete.

Solicitud de interconsulta.
Pase de internamiento.
Pase para valoracién pre
anestésica y cardioldgica.
Donacion en Banco de
Sangre.

13 | Personal

de

Control de Citas

Programa la fecha y hora de la préxima consulta y la registra en el
carnet de citas.

Carnet de citas.
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| PROCEDIMIENTO: Consulta Médica Subsecuente
Personal de Personal de Personal de Enfermera Médico
Paciente Control de . Archivo de Consulta especialista
. Caja L
Citas Clinico Externa
INICIO
>
L
Acude al Hospital en fecha
y hora programada en Otorga ficha de consulta.
carnet de citas.
@ >
»
Acude a caja y paga Cobra consulta a paciente
consulta. y le entrega su ticket de
pago.
9 > 6
»
Recibe ticket de pago y lo
entrega a'la enfermera del Un dia antes, envia a
::on:u!tlorlo en il que archivo la relacién de
” o pacientes que asistiran a
consulta
3 Q , )
-
> _—
Entrega carnet de citas —
y ticket de pago a la Reqbe listado de Recibe de la paciente
enfermera del pacientes que el carnet de citas y el Realiza una valoracion
consultorio asignado, acudirén a consulta al ticket de pago y de la paciente
dia siguiente registra su asistencia. mediante
interrogatorio y
exploracion fisica para
P intacrar diacnActica
12 \ g 11 <
-
Recibe carnet de
citas, en su caso, la Entrega el carnet de
Cartilla Nacional de > citas a la paciente, la
Salud de la Mujer. orienta en cuanto a
las indicaciones del
Programa la fecha y médico
hora de la proxima
consulta y la registra
en el carnet de citas..
FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL DE GINCOLOGIA Y
OBSTETRICIA DEL I.LM.LLE.M.

Edicion: Tercera
Fecha: Junio 2021
Cadigo: 217D12200.1.2.1
Pagina: 4]

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -

Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

obierno del Estado de México

Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México

CARNET

INDICACIONES

1. Cada cita se le anota, fue hecha después de estudiar su
casoy para su conveniencia, por lo que rogamos a usted

acuda puntualmente a las citas con su médico, - LORT]
precisamente el dia y hora sefialados. U nlda Medlca

2. Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones de su HOSPITAL DE GIN ECOLOG I’A Y OBSTETRICIA

médico a fin de evitar consultas y citas innecesarias
propiciadas por descuido.

3. Sino esta citado previamente y usted considera que el

caso es de verdadera urgencia, preséntese para recibir

atencion inmediata en el servicio de consulta externa Nombre del Paciente!:

general.

4. cCuide esta tarjeta consérvela en las mejores condiciones
para que en ella se anoten sus citas y se le proporcione
el mejor servicio en la forma mas rapida posible.

5. En caso de extravio de esta tarjeta, cubrira el importe de

la misma

N* de Registro 2

Clasificacién Socic-Econémica

3

Fecha* Hora> Especialidad® Médico” Fecha’ Hora®

Especialidad®

T 0N

|5 it
217D12200/C-001/05

Médico’
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Instructivo para llenar el formato: Carnet

(217D 12200/C-001/05)
OBJETIVO: Facilitar el seguimiento de citas por parte de los pacientes, consulta rapida la clasificacion
socioeconomica y de la atencion que esta recibiendo un paciente

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion
18. Fecha: Se anota la fecha.
19. Nombre: Se anota el nombre completo, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(es).
20. Edad: Se anota la edad de la paciente.
21. Estado Civil: Se anote el estado civil de la paciente.
22. N° de Registro: Se anota el nimero de registro.
23. Domicilio: Se anota el domicilio completo de la paciente.
24. Ocupacion: Se anota la ocupacion a la que se dedica la paciente.
25. Servicio: Se anota el nombre del servicio de consulta externa.
26. Antecedentes: Se escribe un pequeio resumen de los antecedentes

heredo familiares, personales no patoldgicos, personales
patologicos y gineco-obstétricos, sin abreviaturas.

27. Padecimiento actual: Se describe brevemente los datos clinicos del
padecimiento que cursa la paciente, sin abreviaturas.

28. Interrogatorio por aparatos y |Se describen los datos positivos al interrogatorio por

sistemas: cada aparato y sistema afectado.

29. Exploracion fisica: Se anota el peso y la estatura de la paciente, asi como
sus signos vitales (respiracion, pulso, presion arterial y
temperatura).

30. Inspeccion general: Se describe brevemente lo encontrado a la inspeccion de

cabeza, cuello, torax, abdomen, extremidades,
exploracion obstétrica y ginecologica.

31. Diagnéstico: Se escribe el diagnostico presuntivo de la paciente.

32. Examenes: Se anotan los resultados de examenes para clinicos
practicados a la paciente.

33. Terapéutica: Se anota el tratamiento médico Yy/o quirlrgico
establecido en la paciente.

34. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre completo y firma del médico que

elaboraé: elabora la historia clinica.
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"Expediente Clinico”

6 WsTTUT,
St &9 p)

GOBIERNO DEL MATERNO INFANTIL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

EXPEDIENTE
CLINICO

'Nombre del Paciente:

’Fecha de Apertura:

L' Compromiso 217D12200/EC-022/08
Gobierno que cumple
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Instructivo para llenar el formato: "Expediente Clinico"

médica.

Objetivo: Guardar los datos clinicos ordenados de cada paciente al ingresar al hospital, y acumular las opiniones diagnosticas de quienes participan en

su elaboracion ofreciendo informacion para la definicion de estrategias institucionales que contribuyan al mejoramiento de la calidad de la atencion

fecha del dltimo acto médico

Distribucion y Destinatario: Se genera en origina y es propiedad del nosocomio y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en razén de
tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 afos, contados a partir de la

No.

Concepto

Descripcion

Nombre del paciente

Anotar el nombre completo del paciente

2.

Fecha de apertura

Anotar la fecha (dia, mes y afo) de inicio de atencion médica del paciente.
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GORMERMO DEL
ESTADC DE HEKRCC

SOLICITUD AL BANCO DE SANGRE

FlATERRMD IFFARTIL

[ THOMBRAE DEL FACIEMTE

AFELLIDC PATERMO APELLIDC MATERMC MOMBRE
EERVICHD ST AMA ‘REGISTRO *SERO *EDuAD
THE HTO "GS- RH NOLAGHOSTICO

TSANGHE TOTAL TCAMTIDAD

"PFAQUETE GLOBULAR

FFLASHMA FRESLCC

EFLASMA FRESCO COMGELADC

TFLASMA RICC EM PLAQUETAS

TCOMCENTRADD FLAQUETARND

[ TTSAMGHRE RECOMSTRUIDA

CRWUED

SN, DO ADDR

TFECHA ¥ HORA SOLICITADA

TFECHA ¥ HORA AFLICARSE

YFECHA Y HIDAA DE RECEFCHIM

HFECHA ¥ HORA DE EMTREGA

TMEDICD SOLICITANTE

TENTREGD

"MEDICO _ QUE IMDICA LA  T"MEDICAMENTOS  OQUE  ESTA
TRAMSFLISHIM TOAMD
TRECIBID

2IT0 )20 b TR | 5 4G
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Insoruwctivo para llenar e formabod - Solicioud 2 Bamoo de Sargre™
217D | F2000SE65- | 5408

Orbjecivas

Cstribucion y Destinacsrio:

z
¥

Concepon D s prcioe

Mormbre del Facente

@) | o] | k| | K| =
|-}

[}
¥
@

s

Diagrvsstico

Sangre ool

el

Cancidad

(=)

Faguete globular

&

Flasma fresco

un

Flasma fresco congelado

Flasma rico en plagquescas

=

Comncentradsao
plagueeiario

I8 | Sangre reconstraida

I'® | Cruzo

20 | Mo, Doormsadoer

21 | Fecha y hora soliciada

12 | Fedha y hora aplicars:=

23 | Fedha y hora recspcion

24 | Fecha y hora de entrega

25 | Medico solicianoe

26 | Enorego

27 | Me&dico que indica ka
transfusion

28 | Medicamenoos que =sta
tomando

29 | Recibic.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“.,\STITUTO
&3

MATERNO INFANTIL
= [T

SOLICITUD Y REPORTE DE ANALISIS CLINICO

UNIDAD MEDICA 7CODIGO PROGRAMATICO
"'OSP'LAIE;AM - HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
CJ ) ( )
SNOMBRE DEL PACIENTE EDAD SSEXO “REGISTRO
™ F
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) O] O
TSERVICIO e < - -
CE?(':,::";L‘ HOSPTIALIZACION CAMA so%gzlc'::vlac:grlq?gA "DIAGHOSTICOICLINCS,
C] C] SERVICIO DE: _
SCITA
TIPO
FECHA HORA
pia [ mMes [ ARo ORDINARIO | URGENTE
| I o [ [m)
VESTUDIOS
FORMULA ROJA PREOPERATORIOS QUIMICA
ERITROCITOS Il T. SANGRADO. min seg. GLUCOSA ___ t— mgldl.
HEMOGLOBINA gldl T. COAGULACION _min seg. UREA mg/dl.
HEMATOCRITO. % T. TROMBOPLASTINA PARCIAL sog. CREATININA - mgidl.
CM.H.G. % T. PROTOMBINA PROBLEMA seg. AC. URICO. . mg/dl.
V.G.M. u PROTOMBINA TESTIGO. seg. HbALAC mg/dl.
H.G.M. " T. PROTOMBINA POR CIENTO. % LIPIDOS TOTALES. _ mg/dl.
FIBRINOGENO mgldl COLESTEROL TOTAL. mg/dl.
FORMULA BLANCA ‘GRUPO SANGUINEC___ TRIGLICERIDOS mg/dl.
LEUCOCITOS mi FACTOR RH PROTEINAS TOTALES £/100mi
LINFOCITOS % D.U. ALBUMINAS mg/dl.
MONOCITOS, % GLOBULINAS i mg/dl.
EOSINOFILOS. _ % GENERAL DE ORINA RELACION A/G %
BASOFILOS % VOLUMEN
TADOS. % COLOR VOGEL FUNCIONALES
BANDA % ASPECTO BILIRRUBINAS T mg/dl.
JUVENILES, % DENSIDAD | BILIRRUBINAS D - mg/dl.
MIELOCITOS. % PH. BILIRRUBINAS | mg/dl.
METAMIELOCITOS % ALBUMINA FOFATASA ACIDA — uil
NEUTROFILOS % HEMOGLOBINA FOFATASA ALCALINA ull
OBSERVACIONES: GLUCOSA GG.T ull
€. CETONICOS L.DH. il
PIGMENTOS BILIARES COLINESTERESA muiml
URUBILINOGENO AMILASA s mu/ml
PLAQUETAS im1 NITRITOS AST ull
SEDIMENTACION GLOBULAR SEDIMENTOS. ALT ull
mmth OBSERVACIONES SEDIMENTO 4 CPK. mu/ml
HIERRO SERICO __mgldl CELULAS, ALDOLASA — muiml
LEUCOCITOS.
ERITROCITOS ELECTROLITOS
PIOCITOS, Na meqfl
CILINDROS K meq/l
SEROLOGIA EN SUERO — CRISTALES <l meqfl
H.LV. ca mg/dl.
V.DRL P mgldl.
Mg mg/dl.
DIAGNOSTICO DE EMBARAZO OTROS EXAMENES
GODONADOTROFINA
VOLUMEN
USOLICITO HMPRACTICO SRECIBIO “FECHA DE ENTREGRA DE LOS
RESULTADOS

& compromiso

217D12/100-200-300/SRAC-07/09
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

wsTUT,
&2

MATERNO INFANTIL

SOLICITUD Y REPORTE DE ANALISIS CLINICO

FORMULA ROJA
Grupes de edad

Valores Promedio

VALORES NORMALES DE HIERRO (mgdl)

Hb. (gr/dt) Heo. (%) T
cordén 181 54 RN
187 s Laceants menor
233 mese [IR] s Lacanes mayor 1973
4323mes 127 38 Pre-escolar 4087
2 af0s 13.4 40 Escolar
3 afios 14.0 4 Maseuling Ta-114
4y Sades 140 4 Femenina 60-107
6.7y 8 afos 140 42 Adolescentes
9 afies 146 4“ HMaseuling 98-148
103 12 afes 15.0 s £ om ening a2
Hombr 161 4
Mujores 14.0 2
Mujeres embarazadas 125 £
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA EXAMEN VALOR DE REFERENCIA
vGM o s QUIMICA SANG UINEA:
HGM » 2 Glucosa 60-110 mg/dh
CMHG 2% Urea 1848 mgrdl
Sedimentacién globulr (W introbe) Creadinina
5-10 mm/h Nifios 03-0.7 mg/dl
Hombres Ammih Hombres 0.6-1.1 mgdl
Mujeres 10mmih Mujeres 0.6-0.9 mg/dl
Plaquetas 14,000 - 440,000 /m1 Acido urico
Hombres 34-7.0 mgdl
FORMULA BLANCA Mujeres 5.7 mg/dl
Hbale 3.6-6.4 mg/dl
Valoracien de los valores Lipidos otale: 450-850 mg/dl
Colestarol Toral
Adulcos 5,000-8,000/mm 3 40-114 mgdi
Adolescentes 4,000-13,000/ mm. 56-176 mgdl
Nifios 130308 mg/di
- 10dias a 7 affes 5,500.15,500/ mm. 10,400/ mm.» Trighcéridos Men 150 mydl
Recién Nacidos Proteinas tocales
“ler.dia 3,600.45,000/ mm. 15,000 Nifios 3 affes 58.8.8.7 gal
5,000.13,000/ mm. 000 Aduleos 6787 gai
5,000-13,000/ mm. 7.500 Awbumina
Relacion vg
Segmentados
Neuersf Eosinéflios Baséficos Linfocicos Monocicos FUNCIONALES
Granulocicos
) o) o) &) o) o) Bil. Tocal Hasea | mgdl
56 3 27 05 34 . Bil. direcea Hasta 025 mgdl
53 3 25 o5 37 a7 BIl. Indirecea Hasea 0.8 mg/dl
4 30 27 07 42 4 F. Ac
s8 102 20 04 24 53
52 9.2 24 o5 31 58
34 55 a 04 4 (X F. Alealina
Nifos 151471 w1t
PREOPERATORIOS Aduleos 60-170 w1
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA GG
T. sangrade 1-4 min.
T. coagulacion 612min.
T. procrombina so% LOH
T. trobophastina parcial 2840 50z, Colineseeras 1900-3800 mu/m |
Fibrinégeno 200400 m grdl Amihs
Suero 19-98 mwmi
Orina 147 mu/mi
GENERAL DE ORINA TG.0.
EXAMEN VALOR DE REFERENCIA Hombres Hasea 18wl
Hill Mujeres Hasea 15
Transparents TGP,
Densidad 1.015-1.028 Hombres Hasea 2201
Ph 0 Mujeres Hasea 17l
Albumina crK Hasea 50wl
Hemoglobina Aldolasa 0.5-3.1 mu/mi
Glucosa
Cetonas ELECTORLITOS:
Pigmentos billares Negativa Na 135142 meg/!
Hasea | mg/di K 3551 meg/t
Negativo a
010 o
o1 P
ot Nifos 47 mydi
-Adulcos 255 mygdl
Mg 19:25 mgdl

6 Cmnpromiso
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Instructivo para llenar el formato: “Solicitud y Reporte de Analisis Clinicos”
217D12/100-200-300/SRAC-07/09
Obijetivo: Realizar el registro de datos necesarios para la realizacion de estudios de laboratorio a pacientes con fines
diagnosticos y el respectivo registro de resultados.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera
No. Concepto Descripcion
17. Unidad Médica Marcar con una “X” el nombre de la Unidad Médica que solicita el estudio.
18. Cédigo Presupuestal Anotar el codigo presupuestal de la Unidad Médica que solicita el estudio.
19. Nombre del Paciente Anotar el nombre del paciente iniciando por el apellido paterno, materno y
nombre (s).
20. Edad Anotar la edad de la paciente.
21. Sexo Marcar con una “X” el sexo que corresponda.
22. Registro Anotar el numero de registro.
23. Servicio Marcar con una “X” de que servicio se solicitan los laboratorios y nimero de
cama.
24. Cita Anotar la fecha y hora de su préxima cita.
25. Tipo Anotar si el estudio es urgente u ordinario.
26. Clasificacion Anotar el tipo de clasificacion socioeconémica segln corresponda.
socioeconémica
27. Diagnéstico clinico Anotar diagnéstico clinico presuntivo.
28. Estudios Subrayar el o los estudios que se requieran.
29. Solicito Anotar el nombre y firma del médico que solicita.
30. Practico Anotar el nombre y firma del quimico que practico el estudio.
31. Recibio Anotar nombre y firma de la persona que recibié los laboratorios.
32. Fecha de entrega de Anotar la fecha en la cual fueron entregados los resultados al archivo clinico.
resultados:
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COMPROBANTE DE DONACION
BANCO DE SANGRE. SOLICITUD ¥ COMPROBANTE DE DONACION SANGUINEA
HEECHA UNIDAD HOSPITALARIA
Dia Mes Ano Hospital de Ginecologia y Obstetricia Haospital Para el Nifio
*INombre del Donador Flparentesco
¥Nombre del Paciente ¥ NiD
Tservicio INFORME
®lcantidad donada: :;'Hemocomponente:
:1':"Grupo Sanguineo: ez ctor Rh:

13l Wombre y firma de la Trabajadora  |'**Incapacidad para donar por:
Social

NG, de Cuenta
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "Comprobante de Donacién"
OBJETIVO: Proporcionar la certificacion de la donacién de un individuo para los fines que a esté convengan
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es entregado al donante.
NO. PROG CONCEPTO DESCRIPCION
La Trabajadora Social debera anotar dia, mes y afio en la cual el candidato a
1 FECHA donacion fue referido al banco de sangre
2 UNIDAD HOSPITALARIA Subrayar con una linea la unidad que refirié al donador al banco de sangre
3 NOMBRE DEL DONADOR Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del donador
Anotar apellido paterno, materno y nombre del paciente por el cual se realizé la
4 NOMBRE DEL PACIENTE donacién
Anotar el parentesco del donador con el paciente por el cual acudié a donar
5 PARENTESCO
NUMERO DE IDENTIFICACION DE Anotar el nimero que le fue asignado al donador
6 DONADOR
Anotar el servicio en el cual se encuentra la paciente por el cual se realizé la
7 SERVICIO donacion
8 CANTIDAD DONADA Anotar en mililitros el volumen del hemocomponente extraido
HEMOCOMPONENTE Anotar el tipo de hemocomponente donado (ST, CE, PLASMA o
9 PLAQUETOAFERESIS)
10 GRUPO SANGUINEO Anotar el grupo sanguineo del sistema ABO segln corresponda
11 FACTOR Rh anotar el Rh del donador
INCAPACIDAD PARA DONAR Anotar la causa por la cual el donador no realizé la donacion. Este rubro debera
12 llenarse Gnicamente en caso de que el donador sea considerado no apto para la
donacion segln los parametros médicos
NOMBRE Y FIRMA DE LA La Trabajadora Social que refiri6 al donador al banco de sangre debera anotar su
13 TRABAJADORA SOCIAL apellido paterno, materno, nombre (S) Yy firma
14 NO DE CUENTA Anotar el nimero de cuenta que le fue asignado a la (el) paciente
15 FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en el cual fue realizada la donaciéon
NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO El médico responsable del procedimiento debera anotar apellido paterno materno,
16 RESPONSABLE nombre (s) y firma
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud
Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccion de Servicios Médicos
Hospital de GI])ECOIOgl.\)‘ Obstetricia
Receta Farmacéutica
( "/NOMBRE DEL PACIENTE */SERVICIO *No. DE REGISTRO “No. DECAMA | *'FECHA )
| ia | ves | atiof
ONGID SICANTIDAD
“/No. DE */NOMBRE DEL MEDICAMENTO 19CosTO
°1/SOLICITADA *2/SURTIDA
MEDIDA
""/INDICACIONES PARA SU USO
1
""/INDICACIONES PARA SU USO
2
"/INDICACIONES PARA SU USO
3
'2/NOMBRE Y FIRMA Y
\_ CEDULA PROFESIONAL 'ENTREGO 1S/RECIBIO )
Frninmg
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Instructivo para llenar el formato: Receta Farmacéutica
(217D12200/RF-011/05)

OBJETIVO: Realizar la prescripcion de medicamentos en base a tipo, dosis y duracion del tratamiento.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

10. Nombre del paciente: Se anota el nombre del paciente.

1. Servicio: Se coloca el servicio del cual solicitan la receta médica.

12. No. Registro: Se anota el nimero de registro.

13. No. de Cama: Se anota el nimero de cama (si la paciente se encuentra
hospitalizada).

14. Fecha: Se anota la fecha iniciando por dia, mes y ano.

I5. N° Numero consecutivo del medicamento a solicitar.

16. Unidad de Medida: Se anota la unidad de medida segliin corresponda.

17. Nombre del medicamento: Se anota el nombre del medicamento que se solicita.

9. Cantidad Solicitada Se coloca la cantidad solicitada de medicamentos.

10. Cantidad surtida: Se coloca la cantidad surtida de medicamento.

18. Costo: Se coloca el costo del medicamento.

1. Indicaciones para su uso: Se colocan las indicaciones para el uso de los
medicamentos.

12. Nombre, firma y cédula|Se coloca el nombre, firma y clave del médico que

profesional: solicita el medicamento.

13. Entregé: Se coloca el nombre de la persona que entregd el

medicamento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Estudios de Laboratorio y Gabinete.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para la realizacién de estudios de laboratorio, que permitan una valoracién

mas completa de los problemas motivo de atencion de las pacientes.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de estudios de

laboratorio y gabinete.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus

reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).
— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).
— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 17 de septiembre de 1981,

sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).
— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Solicitud de Estudios de
Laboratorio y Gabinete, para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital

de Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Paciente debera:

— Acudir al laboratorio y/o servicio de radiologia a solicitar fecha para realizacién de estudios indicados por el

médico.

— Recibir formato con cita y se presenta en fecha y hora programada al laboratorio y/o radiologia, en las

condiciones indicadas y paga el estudio en caja.
—  Recibir informacién del Personal de Laboratorio y/o Radiologia e Imagen.

— Acudir a su consulta subsecuente e informa de los estudios realizados a la enfermera a cargo.
— Recibir informacién sobre resultados de estudios solicitados y el plan de tratamiento a seguir y sigue

indicaciones.

El Personal de Laboratorio y/o Radiologia e Imagen debera:

— Requerir a la paciente la solicitud de estudio elaborado por el médico, para verificar que estudio solicita.
—  Programar fecha y hora de realizacién registrandolo en su agenda y anotandolo en la solicitud de la paciente,

dandole indicaciones sobre las condiciones en que debe presentarse.

— Llamar a la paciente, verificar el pago del estudio y proceder a realizar el estudio solicitado, indicar a la paciente
en que tiempo estara el resultado o si hubo alglin problema para realizar el estudio.

— Elaborar los reportes correspondientes.
— Registrar los estudios en libreta de control.

—  Entregar al Archivo Clinico los reportes de laboratorio para ser integrados al expediente.
— Archivar los estudios junto con el reporte de hallazgos, para que sean entregados en proxima consulta.
—  Entregar al archivo los reportes de ultrasonido para ser integrados al expediente

El Personal de Caja debera:
— Cobrar el estudio y entregar recibo de pago a la paciente.
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El Personal de Archivo Clinico debera:
— Integrar los resultados de laboratorio y/o ultrasonido al expediente clinico de la paciente y remite el
expediente al area de enfermeria de consulta externa el dia de la consulta del paciente anteriormente
programada

La Enfermera de Consulta Externa debera:
— Revisar que estén los resultados de laboratorio y/o de ultrasonido en el expediente.
— Acudir al Servicio de Radiologia e Imagen a solicitar los estudios radiologicos y reporte respectivo y los
entregara al médico especialista.
— Recibir placas y reporte para la entrega al médico especialista.

El Personal de Radiologia e Imagen debera:
—  Buscar en archivo interno y entregara las placas radiologicas junto con el reporte correspondiente.

El Médico especialista debera:
— Revisar los resultados, informa de los mismos a la paciente y establece el plan de tratamiento.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco afos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricion,
atencion motivo de la consulta, capacitacion de la madre y atencién a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucion de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la acciéon de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencion en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnoéstico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencién médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacioén para la salud: al proceso de ensenanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el propodsito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiolégico de la mujer que se inicia con la fecundacién y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patoldgicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacién y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.
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— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacion, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacién Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligadas a algun servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunoldgicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccion de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracién de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admision Médica.- Registra los datos generales, diagnostico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencién médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacién en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensehar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Utero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: drea restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirurgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnéstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencién de
imagenes de estructuras y 6rganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencion de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencién de multiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.
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— Recién nacido: Producto de la concepcién desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
ninos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacién y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.

— Paciente
—  Solicitud de estudios de laboratorio y gabinete
— Reporte de radiologia e imagenologia

RESULTADOS.

—  Proporcionarles a las pacientes las facilidades para la realizacion de sus estudios de laboratorio y de radiologia
e imagen.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

- Caja

— Laboratorio

— Radiologia e imagen
—  Archivo Clinico

—  Enfermeria

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— Los formatos de solicitud de estudios de laboratorio y gabinete deberan ser firmados por el médico
especialista, especificando diagnostico, estudio solicitado y tipo: urgente u ordinario.

— Las pacientes deberan realizar el tramite (programacion de cita) en el Servicio de Laboratorio, para la
realizacion de los estudios solicitados por el médico.

— Las pacientes deberan presentarse al laboratorio en fecha y hora programada, para la realizacién de sus
estudios, previo pago en caja de los mismos.

— El personal de Laboratorio debera entregar al Personal de Archivo Clinico en forma oportuna, los reportes
de laboratorio de las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa, para que sean integrados a los
expedientes clinicos correspondientes.

— Los reportes de laboratorio, seran evaluados en la consulta subsecuente de la paciente por el médico
especialista de consulta externa a cargo.
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— Los formatos de solicitud y reporte de estudios de gabinete, deberan ser firmados por el médico adscrito,
especificando diagnéstico, estudio solicitado y tipo: urgente u ordinario.

— Las pacientes deberan realizar el tramite (programacion de cita) en el Servicio de Radiologia e Imagen, para la
realizacion de los estudios solicitados por el médico.

— Las pacientes deberan presentarse en el Servicio de Radiologia e Imagen en fecha y hora programada, para la
realizacion de sus estudios, previo pago de los mismos.

— En caso de estudios invasivos o con medio de contraste, la paciente debera firmar un formato de
consentimiento informado para la realizacion de su estudio.

— Los técnicos radidlogos no deberan realizar estudios invasivos o con medio de contraste, bajo su
responsabilidad, debera estar presente el médico radiélogo responsable del servicio.

— Cada estudio realizado debera contar con el reporte del médico radidlogo.

— El personal de Radiologia e Imagen debera entregar al Personal de Archivo Clinico en forma oportuna, los
reportes de ultrasonido de las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa, para que sean integrados
a los expedientes clinicos correspondientes.

— Los estudios y reportes radiologicos, seran revisados en la consulta subsecuente de la paciente en consulta
externa, y sera la enfermera a cargo, previo aviso por la paciente, la responsable de solicitar y entregar los
estudios en el Servicio de Radiologia e Imagen.

— Agquellos estudios que hayan sido pagados y no realizados por causas operativas imputables al hospital deberan
reprogramarse a fin de que la paciente cuente con estos en la fecha de consulta.

—  El médico adscrito responsable de la paciente debera de solicitar una referencia médica en aquellos casos en
que el Hospital no cuente con el estudio diagndstico de laboratorio o gabinete necesarios para protocolizar
adecuadamente el problema de salud.

— Debera ser responsabilidad del paciente realizar el tramite respectivo para la realizacion de los estudios en
otras instituciones.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Solicitud de Estudios de Laboratorio y Gabinete.
Persona o Documento
No. Area que Descripcion de actividades o
. . utilizado
interviene
| | Paciente Acude al laboratorio y/o servicio de radiologia a solicitar fecha para | Formatos de Solicitud
realizacion de estudios indicados por el médico. de estudios de
laboratorio y gabinete.

2 | Personal de | Pide a la paciente la solicitud de estudio elaborado por el médico, para | Formatos de Solicitud
Laboratorio verificar que estudio solicita. de estudios de
y/lo Radiologia | Programa fecha y hora de realizacion registrandolo en su agenda y |laboratorio y gabinete.
e Imagen anotandolo en la solicitud de la paciente, dandole indicaciones sobre las | Agenda de

condiciones en que debe presentarse. programacion de
estudios.

3 | Paciente Recibe formato con cita y se presenta en fecha y hora programada al

laboratorio y/o radiologia, en las condiciones indicadas y paga el estudio
en caja.

4 | Personal de | Cobra estudio y entrega recibo de pago a la paciente. Recibo de pago
Caja

5 | Paciente Recibe el recibo de pago y acude al servicio de Laboratorio y/o|Formatos de Solicitud

Radiologia e Imagen, donde entrega su solicitud. de estudios de
laboratorio y gabinete

6 | Personal de | Llama a la paciente, verifica el pago del estudio y procede a realizar el | Reporte de estudios
Laboratorio estudio solicitado, indica a la paciente en que tiempo estara el resultado | de laboratorio.
ylo Radiologia | o si hubo algin problema para realizar el estudio (pasa a la actividad No. | Reporte de radiologia
e Imagen 8). e imagen

Elabora los reportes correspondientes. Registra los estudios en libreta | Libreta de control de
de control. estudios realizados.
Laboratorio: Entrega al Archivo Clinico los reportes de laboratorio para

ser integrados al expediente (pasa a la actividad No. 7).

Radiologia e Imagen: Archiva los estudios junto con el reporte de

hallazgos, para que sean entregados en proxima consulta (Pasa a

actividad 9). Entrega al archivo los reportes de ultrasonido para ser

integrados al expediente (pasa a la actividad No. 7).

7 | Personal de | Integra los resultados de laboratorio y/o ultrasonido al expediente | Reporte de estudios
Archivo clinico de la paciente y remite el expediente al area de enfermeria de | de laboratorio.

consulta externa el dia de la consulta del paciente anteriormente
programada

8 |Paciente Recibe informacién del Personal de Laboratorio y/o Radiologia e Imagen.

Acude a su consulta subsecuente e informa de los estudios realizados a la
enfermera a cargo.

9 | Enfermera de |Revisa que estén los resultados de laboratorio y/o de ultrasonido en el | Reporte de estudios
consulta expediente. de laboratorio.
externa Acude al Servicio de Radiologia e Imagen a solicitar los estudios | Reporte de radiologia

radiologicos y reporte respectivo y los entrega al médico especialista. e imagen.

10 | Personal de | Busca en archivo interno y entrega las placas radiologicas junto con el | Reporte radiologico.
Radiologia e | reporte correspondiente.

Imagen

Il | Enfermera de | Recibe placas y reporte y lo entrega al médico especialista.
consulta
externa
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12 | Médico Revisa los resultados, informa de los mismos a la paciente y establece el | Reporte de estudios
Especialista plan de tratamiento. (En caso necesario conectar al procedimiento 03 | de laboratorio.
Programacion quirurgica). Reporte de radiologia
e imagen.

13 | Paciente Recibe informacion sobre resultados de estudios solicitados y el plan de

tratamiento a seguir y sigue indicaciones.
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| PROCEDIMIENTO: Solicitud de Estudios de Laboratorio y Gabinete.
Personal de Personal de Enfermera Médico
. Laboratorio Personal de Archivo de Consulta Especialista
Paciente . . . .
ylo Radiologia Caja Clinico Externa
e Imagen
INICIO
Acude al laboratorio y/o
servicio de radiologia a Pide a la paciente Ila
solicitar fecha para solicitud de estudio
realizacian de ectuidine elaborado por el médico,
para verificar que estudio
<nlicita
@ ;
Recibe formato con cita y Cobra estudio y entrega
se presenta en fechay iy
h recibo de pago a la
ora programada al .
laboratorio y/o radiologia paciente.
d
-
@ > 6
Ll
»
>
Recibe el recibo de pago
{:;Ude al 'ser\//icio de Llama a la paciente, | | ltad
oratorio y/o verifica el pago del estudio ntegra los resu tados
Radinlncia & Imacen . de laboratorio y/o
y procede a realizar el :
X . ultrasonido al
° estudio solicitado expediente clinico de la
paciente
d
-
Recibe  informacion
del  Personal de
Laboratorio ylo P (| Revisa que estén los
Radiologia e Imagen. resultados de
laboratorio y/lo de
ultrasonido en el
P expediente.
-
Busca en archivo interno y
entrega las placas
radioldgicas junto con el >
reporte correspondiente.
Recibe placas y 12
reporte y lo entrega >

Recibe informacion sobre
resultados de estudios
solicitados y el plan de
tratamiento a seguir y
sigue indicaciones.

al médico especialista.

Revisa los resultados,
informa de los

mismos a la paciente
y establece el plan de

A

tratamiento
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de Solicitud de Estudios de
Laboratorio y Gabinete por atender. X 100 = Porcentaje de (Solicitud de Estudios de
Laboratorio y Gabinete) atendidas.

Nuimero mensual de Solicitud de Estudios de
Laboratorio y Gabinete atendidas.

Registros de evidencias:

— Las Solicitudes de Estudios de Laboratorio y Gabinete queda registrado Reporte de estudios de laboratorio.

— La atencion de Solicitudes de Estudios de Laboratorio y Gabinete queda registrada en el formato
Reporte de estudios de laboratorio.

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
'Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud
Instituto Materno Infantil del Estado de Meéxico
Direccién de Servicios Médicos
Analisis Clinicos
(_ [ 'Hospital para el Nifie 2¢6dIgo Programitico
c THospital de Ginecologla y Obstetrida
3 rcentro e Espedalldades Odontalglcas
$Apellide Paterno 3Apellido Materno 3Nombre 4Edad S5exo *N" Registro
M
B
TConsulta Externa 7Hosptiallzacién s::::l:ﬂ:a 1#pjagnéstica Clinlco
E [: servido de Kl
fFecha de Solidtud $Fecha de la Clta WHora de Cita 1"Tipo
Dla Afie Dia Mes Afio Dordlnarln
O urgente
14 ESTUDIOS: FORMULA ROJA PRECPERATORIOS QUIMICA
ERITROCITOS . _/ml T.SANGRADO, min seg. GLUCOSA mg/dl.
HEMOGLOBINA gidl T. COAGULAGION min seg. UREA mag/dl.
HEMATOCRITO % T.TOMBOPLASIAPARCIA ___ seg. CREATININA, mg/dl.
C.MH.G. % T.PROTOMBINAPROBLEMA_________ _ _  seg. AC. URICO. mg/dl.
V..M. u PROTOMEINA TESTIGO seg. HbALAC mg/dl.
H.GM. " T. FROTOMBINA POR CIENTO. % LIPIDOS TOTALES, mg/dl.
F mg/dl COLESTEROLTOTAL mg/dl.
FORMULA BLANGA GRUPQ SANGUINED, TRIGUCERIDOS mag/dl.
LEUCoCIToS _ . ml FACTOR RH PROTEINASTOTATALES g/100ml
LINFOCITOS, % DU ALBUMINAS. mg/dl.
MONDCITOS. % GLOBULINAS, mg/dl.
EOSINOFLOS. % GENERAL DE ORINA RELACIGN A/G %
BASOFILOS, % VOLUMEN
SEGMENTADOS % COLOR VOGEL, FUNCIONALES
BANDA. % ASPECTO. BILURRUBINAST mg/dl.
JUVENILES. % DENSIDAD 1 BILURRUBINASD____ mg/dl.
MIELOCITOS. % PH BILRRUBINAS | mg/dl.
METAMIELOCITOS % ALBUMINA, FOFATASAACIDA_ ufl
NEUTOFILOS _ % HEMOGLOBINA, FOFATASAALCAIINA__ u/l
OBSERVACIONES: ____ DLUCOSA, GG.T. ufl
C. GETONICOS, L.D:H. ui
PIGMENTGS BILIARES, COUNSSTERBSA___ mu/mi
ORUBILNOGEND, AMILASA, mu/ml
PAQUETAS ml NITRITOS. T AP. ufl
SEDIMENTACIGN GLOBULAR __ SEDIMENTOS T AD. ufl
mm/h OBSERVACIONES SEDIMENTO 40X _ C.PI. mujml
HERROSERICO . __ mg/dl CELULAS. ALDOLASA, mu/mi
LEUCITOS,
EITROCITOS. ELECTROLITOS
PIOCITOS Na meq/l
CILINDROS. K mgqﬂ
SEROLOGIAENSUERRG CRITALES, cl meq/l
HilV. ca mg/dl.
V.DRI P my/dl.
Mg mg/dl.
DIAGNOSTICO DEEMBARAZQ __ QTROS EXAMENES
GODONADOTROFINA ___
\YOLUMEN )
( 1550LIATE TSPRACTICO 17RECIBIO TRFECHA DE ENTREGRA DE LOS RESULTADOS )
. >

“FIO 18M

217D/12100-200-300/AC1 /03
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Analisis Clinicos

(217D/12100-200-300/AC1/03)

Obijetivo: Realizar el registro de datos necesarios para la realizacién de estudios de laboratorio a pacientes

con fines diagndsticos y el respectivo registro de resultados
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia
No. Concepto Descripcion

I. Hospital para el Nifio Se marca con una “X” el nombre de la Unidad Médica que solicita el estudio.
Hospital de Ginecologia y
Obstetricia
Centro de Especialidades
Odontolégicas:

2. Codigo Presupuestal Se anota el codigo seglin corresponda

3. Apellido Paterno, | Se anota el nombre del paciente iniciando por el apellido paterno, materno y
Apellido Materno  y | nombre (s).
Nombre:

4. Edad: Se anota la edad de la paciente.

5. Sexo: Se marca con una “X” el sexo que corresponda.

6. No. Registro: Se anota el niumero de registro.

7. Consulta Externa, | Se marca con una “X” de que servicio se solicitan los laboratorios.
Hospitalizacion, Cama
N°:

8. Fecha de solicitud: Se anota la fecha actual de la solicitud.

9. Fecha de cita: Se anota la fecha de su proxima cita.

10. Hora de cita: Se anota la hora en que tiene la cita.

. Tipo: Se anota si el estudio es urgente u ordinario.

12. Clasificacion Se anota el tipo de clasificacion socioeconémica segun corresponda.
socioeconémica:

13. Diagnéstico clinico: Se anota El diagnéstico clinico presuntivo.

14. Estudios: Se subraya el o los estudios que se requieran.

I5. Solicito: Se anota el nombre y firma del médico que solicita.

16. Practico: Se anota el nombre y firma del quimico que practicé el estudio.

17. Recibio: Se anota nombre y firma de la persona que recibié los laboratorios.

18. Fecha de entrega de Se anota la fecha en la cual fueron entregados los resultados al archivo clinico.
resultados:
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B Gobierno del Estado de México

B Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccién de Servicios Médicos

Hospital de Ginecologia y Obstetricia

Solicitud y Reporte de Estudio Radiolégico

INombre 2Edad 35exo 4N Registro
Apellido Patemo ‘ Apellido Matemo ‘ Nombre(s} CIwm
O
5Paciente sServicio Hosp. 7Cama N* &Tipo SDatos Clinicos
O Consulta O O Ordinario
Externa —_—— Urgente
1%Fecha de la Orden 1Fecha de la Cita 2Hora
Dia Mes Aifio Dia Mes Aifio
13Examen Solicitado 14Nombre y Firma de quien solicita
16Fecha
sReporte Radiolégico Dia Mes Afio
17NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REPORTA 1ECLASIFICACION SOCIOECONOMIKCA

- J

IO M

217D12200/SRER-007 /05
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud y Reporte de Estudio Radiologico
(217D12200/SRER-007/05)

OBJETIVO: Realizar el registro de datos necesarios para la realizacion de estudios radiologicos a

pacientes con fines diagnosticos y el respectivo registro de resultados.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

1. Nombre: Se anota el nombre del paciente iniciando por apellido
paterno, materno y nombre (s).

2. Edad: Se anota la edad del paciente.

3. Sexo: Se marca con una “X” el sexo al que pertenece.

4. No. de registro: Se anota el nimero de registro.

5. Paciente: Se anota si la paciente es de consulta externa.

6. Servicio: Se anota de qué servicio se solicita el estudio.

1. Cama No: Se coloca el nimero de cama en la cual se encuentra la
paciente y si es de consulta externa no se utilizara este
rubro.

8. Tipo: Se marca con una “X” si el estudio solicitado es urgente
u ordinario.

9. Datos clinicos: Se anota un breve resumen clinico.

10. Fecha de la orden: Se anota la fecha actual.

1. Fecha de cita: Se anota la fecha de la proxima cita.

12. Hora: Se anota la hora de la cita.

13. Examen solicitado: Se anota el estudio que se solicito.

14. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre y la firma de quien solicita el

solicita: estudio.

15. Reporte radiolégico: Para uso exclusivo del radiélogo.

16. Fecha Se anota la fecha en que se realizé el estudio.

17. Nombre y firma de quien Se anota el nombre y la firma de quien reporta el

reporta: estudio.

18. Clasificacion Socioeconémica Se anota la clasificacion socioeconémica otorgada por
trabajo social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacioén Quirargica

OBJETIVO: Facilitar la realizacién de tratamiento quirdrgico, que permita solucionar el problema 6 motivo de
atencion de las pacientes atendidas en el Servicio de Consulta Externa.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de alguna
intervencién quirdrgica.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |7 de septiembre de 198,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Programacion Quirdrgica,
para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Médico Especialista debera:

— Realizar una valoracioén y revision de resultados de estudios de laboratorio y gabinete, decidir la realizacion de
tratamiento quirdrgico para resolver el problema 6 motivo de atencién, informando a la paciente del
procedimiento y la evolucién esperada.

— Elaborar hoja de autorizacién, solicitud y registro de intervenciéon quirdrgica y hoja de consentimiento
informado ademas de solicitar a la paciente y/o familiar que firme de autorizacion.

—  Presentar el caso al Jefe de la Division de Ginecologia y Obstetricia y al Jefe de la U.T.Q., el dia de la semana,
designado para programacion quirirgica presentando el expediente clinico de la paciente, recabando el
expediente de Archivo clinico, en forma completa.

La Paciente debera:

—  Recibir informacién sobre tratamiento a realizar.

—  Leer los formatos entregados por el médico y firma de autorizacién.

— Recibir del médico pase de internamiento, pase para valoracion pre anestésica y cardiologica y pase de Trabajo
Social para donacion en Banco de Sangre.

— Realizar tramite para de la valoracién pre anestésica y cardiologica.

— Realizar tramite para donacidn de sangre.

— Acudir en fecha y hora programada con pase de internamiento, al servicio de Urgencias/admision, donde se
tramita su internamiento.

La Enfermera de Consulta Externa debera:
— Orientar a la paciente sobre los procedimientos que tiene que seguir para la realizacion de valoracién pre
anestésica, valoracion cardioldgica y donacion en Banco de Sangre.
—  Dar indicaciones de las condiciones en que debe presentarse en fecha programada para ser hospitalizada.
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— Recibir el expediente y lo entregara al final de la jornada al Archivo Cinico.

El Personal de Archivo clinico debera:
— Recibir expediente clinico de la paciente y la archiva.
— Bbuscar el expediente clinico y lo entregara al médico especialista anotando datos en la libreta de registro de
expedientes para programacion quirurgica, en la fecha de programacion quirdrgica,

El Jefe de Division de Ginecologia y obstetricia debera:
— Recibir del médico tratante, el nombre de la paciente programada para cirugia y la fecha de la misma, revisar
que el protocolo de estudio este completo, autorizar la cirugia y establecer la hora de su realizacion.

El Jefe de la U.T.Q debera:
— Elaborar el listado de pacientes programadas y lo entrega al jefe de quirofano.

El Jefe de Quirdfano debera:
— Anotar la programacion en el pizarrén de quiréfano y de acuerdo al listado de programacion de cirugias
asignara la sala.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco afos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricidn,
atencion motivo de la consulta, capacitacion de la madre y atencion a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucion de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la accidon de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencion en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnoéstico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencién médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacién para la salud: al proceso de ensenanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el proposito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiologico de la mujer que se inicia con la fecundaciéon y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patoldgicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacién y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.
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— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacion, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacién Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligados a algin servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunolégicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccion de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracién de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admision Médica.- Registra los datos generales, diagnostico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencién médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblaciéon en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensehar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Utero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: drea restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirdrgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnéstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencion de
imagenes de estructuras y 6rganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencion de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencion de multiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.
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— Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
ninos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacion y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.

— Paciente

—  Solicitud de estudios de laboratorio y gabinete

—  Solicitud intervencion quirdrgica.

— Hoja de consentimiento informado.

—  Pase para valoracién pre anestésica y cardiologica.

— Donacién en Banco de Sangre.

—  Expediente clinico

— Pase de internamiento.

— Libreta de registro de expedientes para programacion quirurgica

RESULTADOS.

—  Programar las cirugias en el tiempo y la forma que las pacientes del Hospital de Ginecologia y Obstetricia lo
requieran.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

—  Enfermeria
—  Archivo Clinico.
- UT.Q.

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada
paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— Los formatos de solicitud de estudios de laboratorio y gabinete deberan ser firmados por el médico
especialista, especificando diagnostico, estudio solicitado y tipo: urgente u ordinario.

— Las pacientes deberan realizar el tramite (programacion de cita) en el Servicio de Laboratorio, para la
realizacion de los estudios solicitados por el médico.

— Las pacientes deberan presentarse al laboratorio en fecha y hora programada, para la realizacién de sus
estudios, previo pago en caja de los mismos.
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— ElI personal de Laboratorio debera entregar al Personal de Archivo Clinico en forma oportuna, los reportes
de laboratorio de las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa, para que sean integrados a los
expedientes clinicos correspondientes.

— Los reportes de laboratorio, seran evaluados en la consulta subsecuente de la paciente por el médico
especialista de consulta externa a cargo.

— Los formatos de solicitud y reporte de estudios de gabinete, deberan ser firmados por el médico adscrito,
especificando diagnéstico, estudio solicitado y tipo: urgente u ordinario.

— Las pacientes deberan realizar el tramite (programacion de cita) en el Servicio de Radiologia e Imagen, para la
realizacion de los estudios solicitados por el médico.

— Las pacientes deberan presentarse en el Servicio de Radiologia e Imagen en fecha y hora programada, para la
realizacion de sus estudios, previo pago de los mismos.

— En caso de estudios invasivos o con medio de contraste, la paciente debera firmar un formato de
consentimiento informado para la realizacion de su estudio.

— Los técnicos radidlogos no deberan realizar estudios invasivos o con medio de contraste, bajo su
responsabilidad, debera estar presente el médico radiélogo responsable del servicio.

— Cada estudio realizado debera contar con el reporte del médico radiélogo.

— El personal de Radiologia e Imagen debera entregar al Personal de Archivo Clinico en forma oportuna, los
reportes de ultrasonido de las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa, para que sean integrados
a los expedientes clinicos correspondientes.

— Los estudios y reportes radioldgicos, seran revisados en la consulta subsecuente de la paciente en consulta
externa, y sera la enfermera a cargo, previo aviso por la paciente, la responsable de solicitar y entregar los
estudios en el Servicio de Radiologia e Imagen.

— Agquellos estudios que hayan sido pagados y no realizados por causas operativas imputables al hospital deberan
reprogramarse a fin de que la paciente cuente con estos en la fecha de consulta.

—  El médico adscrito responsable de la paciente debera de solicitar una referencia médica en aquellos casos en
que el Hospital no cuente con el estudio diagnostico de laboratorio o gabinete necesarios para protocolizar
adecuadamente el problema de salud.

— Debera ser responsabilidad del paciente realizar el tramite respectivo para la realizacion de los estudios en
otras instituciones.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Programacion Quiruargica

No. Pers?na ° Area Descripcion de actividades Documento utilizado
que interviene

| | Médico Especialista | Previa valoracién y revision de resultados de estudios de |Solicitud de estudios de
laboratorio y gabinete, decide la realizacion de tratamiento |laboratorio y gabinete.
quirurgico para resolver el problema & motivo de atencion, | Solicitud intervencion
infformando a la paciente del procedimiento y la evolucion | quirdrgica.
esperada. Hoja de consentimiento
Elabora hoja de autorizacion, solicitud y registro de intervencion | informado.
quirirgica y hoja de consentimiento informado y pide a la
paciente y/o familiar que firme de autorizacién.

2 | Paciente Recibe informacion sobre tratamiento a realizar. Solicitud intervencion
Lee los formatos entregados por el médico y firma de|quirdrgica.
autorizacion. Hoja de consentimiento

informado.

3 | Médico Especialista | Recibe los formatos firmados y elabora el pase de internamiento, | Pase de internamiento.
pase para valoracion pre anestésica y cardiologica (si es necesario) | Pase para valoracion pre
y pase a Trabajo social para donacién en banco de sangre, los que | anestésica y cardioldgica.
entrega a la paciente, informandole fecha de realizacién de la | Donaciéon en Banco de
cirugia, la cual se registra en su agenda quirurgica (pasa a la | Sangre.
actividad No. 5). Expediente clinico.
Elabora notas médicas correspondientes.

Integra el expediente y lo entrega a la enfermera a cargo (pasa a la
actividad No. 4).
4 | Enfermera de | Orienta a la paciente sobre los procedimientos que tiene que | Pase de internamiento.

consulta externa seguir para la realizacion de valoracion pre anestésica, valoracion | Donacion en Banco de
cardioldgica y donacién en Banco de Sangre. Sangre.
Da indicaciones de las condiciones en que debe presentarse en | Pase para valoracion pre
fecha programada para ser hospitalizada. anestésica y cardiologica.
Recibe el expediente y lo entrega al final de la jornada al Archivo | Expediente clinico
Cinico (pasa a la actividad No. 6).

5 | Paciente Recibe del médico pase de internamiento, pase para valoracion | Pase de internamiento.
pre anestésica y cardiolégica y pase a Trabajo Social para|Pase para valoracion pre
donacion en Banco de Sangre. anestésica y cardioldgica.
Realiza tramite para la realizacién de la valoracion pre anestésica | Donacién en Banco de
y cardiolégica (Conectar al procedimiento 04 solicitud de | Sangre.
interconsulta)

Realiza tramite para donaciéon de sangre (Procedimiento: Ol
Donacion en Banco de Sangre del Manual de Organizacidon y
Procedimientos de Banco de Sangre del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia).
Acude en fecha y hora programada con pase de internamiento, al
servicio de Urgencias/admision, donde se tramita su
internamiento. (Conectar al procedimiento 0l Ingreso de
paciente adulto al Servicio de hospitalizacion del manual de
Organizacién y procedimientos del Servicio de Hospitalizacion).
6 Personal de Archivo | Recibe expediente clinico de la paciente y la archiva. Expediente clinico.
clinico En fecha de programacion quirdrgica, busca el expediente clinico y | Libreta de registro de
lo entrega al médico especialista anotando datos en la libreta de | expedientes para
registro de expedientes para programacién quirurgica. programacion quirurgica
7 Médico Especialista | En el dia de la semana, designado para programacién quirdrgica, | Expediente clinico
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presenta el caso al Jefe de la Division de Ginecologia y Obstetricia
y al Jefe de la U.T.Q., presentando el expediente clinico de la
paciente, recabado de Archivo clinico, en forma completa.

8 Jefe de Division de |Reciben del médico tratante, el nombre de la paciente | Expediente clinico.
Ginecologia y | programada para cirugia y la fecha de la misma, revisan que el | Listado de programacion
obstetricia. protocolo de estudio este completo, autorizan la cirugia y |de cirugias.

establecen la hora de su realizacion
9 Jefe de la U.T.Q Elabora el listado de pacientes programadas y lo entrega al jefe de
quirofano.
10 | Jefe de Quirdfano De acuerdo al listado de programaciéon de cirugias asigna sala y | Lista de programacion de
anota la programacion en el pizarrén de quiréfano. cirugias.




En el dia de la
semana, designado
para programacion
quirdrgica

tratante, el nombre
de la paciente
programada para
cirugia

Elabora el listado de
pacientes
programadas y lo
entrega al jefe de

quirdfano.
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| PROCEDIMIENTO: Programacion Quirdrgica
Personal de Jefe de Jefe de la | Jefe de
Médico ) Enfermera Ar’clznivo Divisién (rie U.T.Q Quiréfano
o Paciente de consulta Clinico Ginecologia
Especialista
externa y
obstetricia.
—>
Previa valoracion y
revision de Recibe informacion
resultados de sobre tratamiento a
actudine de realizar.
Recibe los Orienta a la paciente
formatos firmados P
sobre los
y elabora el pase o
de internamiento procedimientos que
tiene que seguir
5 <
Recibe del médico
pase de ) Recibe expediente
internamiento, pase clinico de la paciente
para valoracién pre y la archiva.
anestésica y
cardioldgica
o} oMk
; —
P || Reciben del médico

De acuerdo al
listado de
programacion de
cirugias asigna sala
y anota la
programacion en
el pizarrén de
quirdfano.

FIN
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -

Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

B Gobierno del Estado de México

Secretaria de Salud

Direccién de Servicies Médicos

Instituto Materno Infantil del Estado de México

L

— Avanza
Analisis Clinicos
f [} THospital para el Nifio 2C4digo Programético
D Hespital de Ginecologlay Obstetrida
O rcentro de Espedalldades Odontoléglcas
sApellido Paterno 3Apellldo Maerno Nombre 4Edad SSexo #N' Reglistro
M
B*
"Consulta Externa THospulallzacien ;:uf;::m:a 1DIsgnéstica Clinico
E [: Servido de “Cama
®Fecha de Solldtud Fecha de laClta "Hora de Clta 1Tipg
Dia Mes ARg Dia Mes Afio Dordlnarlu
‘ Urgente
14 ESTUDRS: FORMULA ROJA PREOPERATORIOS QuiMICa
ERITROCITOS _ T.SANGRADOC, min sey. GLUCOSA my/dl.
HEMOGLOEINA T. COACULACION min seg. UREA mg/dl.
HEMATOCRITO % T. TOMBOPLASIAPARCIA seg. CREATININA mgydl.
CMHG. % T.PROTOMBINAPROBLEMA________________ seg A6, (IRICO. mg;dl.
V.G.M. u HEALAC mg/dl.
H.G.M. r UeDosTOTALBS_ mgjdl.
F myg/dl OOLESTEROL TOTAL__ mg/dl.
KIRMULA BLANCA GRUPO SANGUINED, TRIGUCERIDOS mg/dl.
LEUCoCITos . ml FACTOR RH PROTENASTOTATALES g/100ml
LINFOCITOS .. —% DU, ALBUMINAS. mg/dl.
MoNoCITOS. % CLOBULINAS ma/dl.
EOSINOFILOS, L GENERAL DE ORINA. %
BASOFILOS % VOLUMEN,
SECMENTADCS % COLOR VOGEL, FUNCIONALES
EANDA % ASPECTO, BILRRUBINAST mg/dl.
MWENLES_ % DENSIDAD 1 BILIRRUBINAS D_ moydl.
MIELOCITOS. % PH, BILIRRUBINAS | ___. myg/dl.
METAMIELOGITOS % ALBUMINA, FOFATASA ACIDA_. u/l
NEUTOFILOS % HEMOGLOBINA. FOFATASAALCALINA u/l
OBSERVACIONES: __ DLUCOSA, G,G.T. ufl
€. CETONICOS. LD.H. u/l
PIGMENTOS EILIARES. COUNBSTERSA__ mu/ml
ORUBILINGGEND. AMILASA mu/ml
PLAQUETAS . fml NITRITOS. i P ufl
SEDIMENTACION GLOBULAR SEDIMENTES, i AD, ujfl
mmih OBSERVACIONES SEDIMENTO 40X C.PK. mu/ml
HIERROSERICO . __ mg/dl CELULAS, ALDOLASA, mu/ml
LEUCITAS,
EITROCITCS. ELECTROLITOS
PIOCITOS, Na meg;/|
CILNDROS. K m gq]l
SEROLOGIAENSUERG CRITALES, cl meq/|
H.lLV. Ca mgjdl.
V.O.RI P myydl.
Mg mgjdl.
DIAGNOSTICO DEEMBARAZO . OTROS EXAMENES
GODONADOTROFINA
QLUM EN J
4 1550LICITG TSPRACTICO 17RECIBIO TRFECHA DE ENTREGRA DE LOS RESULTADOS )
A\ >

FIei 1M

217D/12100-200-300/AC1 /03
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Analisis Clinicos

(217D/12100-200-300/AC1/03)

Obijetivo: Realizar el registro de datos necesarios para la realizacién de estudios de laboratorio a pacientes

con fines diagnosticos y el respectivo registro de resultados
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia
No. Concepto Descripcion

19. Hospital para el Nifio Se marca con una “X” el nombre de la Unidad Médica que solicita el estudio.
Hospital de Ginecologia y
Obstetricia
Centro de Especialidades
Odontolégicas:

20. Codigo Presupuestal Se anota el cédigo segun corresponda

21. Apellido Paterno, | Se anota el nombre del paciente iniciando por el apellido paterno, materno y
Apellido Materno  y | nombre (s).
Nombre:

22. Edad: Se anota la edad de la paciente.

23. Sexo: Se marca con una “X” el sexo que corresponda.

24, No. Registro: Se anota el niumero de registro.

25. Consulta Externa, | Se marca con una “X” de que servicio se solicitan los laboratorios.
Hospitalizacion, Cama
N°:

26. Fecha de solicitud: Se anota la fecha actual de la solicitud.

27. Fecha de cita: Se anota la fecha de su proxima cita.

28. Hora de cita: Se anota la hora en que tiene la cita.

29. Tipo: Se anota si el estudio es urgente u ordinario.

30. Clasificacion Se anota el tipo de clasificacién socioeconémica segun corresponda.
socioeconémica:

31. Diagnéstico clinico: Se anota El diagnéstico clinico presuntivo.

32. Estudios: Se subraya el o los estudios que se requieran.

33. Solicito: Se anota el nombre y firma del médico que solicita.

34. Practico: Se anota el nombre y firma del quimico que practicé el estudio.

35. Recibio: Se anota nombre y firma de la persona que recibio los laboratorios.

36. Fecha de entrega de Se anota la fecha en la cual fueron entregados los resultados al archivo clinico.
resultados:
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccién de Servicios Médicos

Hospital de Ginecologia y Obstetricia

———— AvanzA
Autorizacion, Solicitud y Registro de Intervencion Quiriurgicas
TNOMBRE 2N" REGISTRO
SFECHA DE SOLICITUD 4FECHA SOLICITADA SHORA DESEADA
DIA MES ARO Dia MES ARO
sSERVICIO: | | caman: |

sAUTORIZACION DEL PACIENTE
AUTORIZO A LOS MEDICOS DEL HOSPITAL DE GINECO-OBSTETRICIA DEL INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO, PARA QUE EFECTUEN LAS
INTERVENCIONES QUIRURGICAS QUE SEAN NECESARIAS PARA EL ALIVIO O CURACION DE MI PACIENTE; EN LA INTELIGENCIA DE QUE NO DESCONOZCO LOS
RIESGOS A QUE QUEDO SUJETO POR EL PADECIMIENTO QUIRURGICO Y ANESTESICO.

8INOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE 82NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA LEGALMENTE RESPONSABLE
sSOLICITUD DE OPERACION

91DIAGNGSTICO PREOPERATORIO:

32NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA LEGALMENTE RESPONSABLE
.30PERACION PROYECTADA:

94ELECTVA () S.4URGENCIAS ¢ )

9.5AYUDANTES:
1 z ¥
9.6SANGRE:
TIPO: GRUPO: EN QUIRGFANO ML. EN RESERVA: ML
97ANESTESIA SUGERIDA:

LOCAL ( ) REGIONAL () GENERAL ()

10PROGRAMACION DEL QUIRGFANO
10.1FECHA 102HORA 10.3SALA
DlA MES ANO
MREGISTRO DE OPERACION

11.IDIAGNGSTICO POSTOPERATORIO:

11.20PERACION EFECTUADA:

11.3EXAMEN HISTOPATOLOGKCO TRANSOPERATORIO SOLICITADO E INFORME:

TL4ANESTESIA ~ ADMINISTRADA:
1.5ANESTESIOLOGO:

11.6CUENTA DE GASAS Y CANALIZACIONES REALIZADAS POR:

12)EFE DE SERVICIO I1SJEFE ENCARGADO DE QUIRéFANO 14FIRMA DEL CIRUJANO

o8 S
“TIHO IM %
217D12200/ASRIQ-008/05
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Instructivo para llenar el formato: Hoja de Autorizaciéon Quiruargicas
(217D12200/ASRIQ-008/2005)
Objetivo: Registrar los datos necesarios para la obtencion de autorizacién de sala de quiréfano y registrar
los procedimientos realizados e incidencias de la cirugia al término de la misma.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia
No. Concepto Descripcion
l. Nombre: Se anota el nombre del paciente.
2. Registro: Se anota el nimero de registro.
3. Fecha de solicitud: Se anota la fecha en que se realizo la solicitud.
4. Fecha solicitada: Se anota la fecha en que se solicita la cirugia.
5. Hora deseada: Se anota la hora en que sera realizada la cirugia.
6. Servicio: Se anota el nombre del servicio que solicita.
7. Cama N° Se anota el niUmero de cama del paciente.
8. Autorizacion del | Texto que describe la autorizacion de operacion por parte del paciente y la
Paciente persona legalmente responsable
Firma del paciente: | Se anota nombre y firma del paciente.
9. Solicitud de Operacion Se anotara:
Diagnéstico Se anota el diagndstico por el cual se va a intervenir.
preoperato-rio:
Firma de la persona | Se anota nombre y firma de otra persona legalmente responsable.
legalmente responsable
Operacion Se anota la operacion que se le va a realizar.
proyectada:
Electiva/Urgencias Se anota con una “X” si es electiva o de urgencias.
Ayudantes: Se anota el o los nombres de los ayudantes.
Sangre Se anota el tipo de sangre, grupo, que cantidad se requiere en quiréfano y qué
cantidad queda en reserva en Banco de Sangre.
Anestesia sugerida Se anota el tipo de anestesia que se otorgara
10. Programacion del
Quiréfano
Fecha Se anota la fecha en que se realizara la cirugia
Hora Se anota la hora en que se realizara la cirugia
Sala Se anota el nUmero de sala en que se realizara la cirugia
1. Registro de Operacion
Diagnéstico Se anota el diagnostico postoperatorio.
postoperatorio:
Operacion Se anota la operacion que se realizé.
efectuada:
Examen Se anota el tipo de estudio histopatolégico solicitado durante la cirugia y el
Histopatolégico resultado del mismo
Transoperatorio
solicitado e informe
Anestesia Se anota el nombre o tipo de anestesia aplicada.
administrada:
Anestesiologo: Se anota el nombre del anestesiologo que aplico la anestesia.
Cuenta de gasas y |Se anota el nombre de la enfermera que realizd la cuenta de gasas y
canalizaciones realizada | compresas usadas en la cirugia.
por:
12. Jefe de Servicio
13. Jefe Encargado de | Se anota el nombre y la firma del jefe quirargico.
Quiréfano:
14. Firma del Cirujano: Se anota el nombre y firma del cirujano.
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Descripcion de técnica,
hallazgos,

complicaciones y
observaciones:

Se describe la técnica quirdrgica empleada, se anotan los hallazgos,

complicaciones y observaciones si es que las hubo.

16.

Comentario final:

Se anota un comentario en cuanto a la cirugia.

17.

Firma del cirujano:

Se anota nombre y firma del cirujano al terminar la operacion.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

BANCO DE SANGRE

(") Compromiso

DA MES Ao |2/HOSPTAL DE GINECO OBSTETRICLA,
4/NOMBRE DEL DONADOR S/PARENTESCO
G/NOMBRE DEL PACIENTE 7/NO. DE REGISTRO
&ISERVICIO S/ND.CAMA 10/NFORME
CANTIDAD DONADA
11/FIRMA DE LA TRABAJADORA GRUPO RH:
INCAPACIDAD PARA DONAR POR

12/NO. DE CUENTA

13FECHA DE ENTREGA

14/ENTREGO INFORME
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GORMERMO DEL
ESTADC DE HEKRCC

SOLICITUD AL BANCO DE SANGRE

FlATERRMD IFFARTIL

[ THOMBRAE DEL FACIEMTE

AFELLIDC PATERMO APELLIDC MATERMC MOMBRE
EERVICHD ST AMA ‘REGISTRO *SERO *EDuAD
THE HTO "GS- RH NOLAGHOSTICO

TSANGHE TOTAL TCAMTIDAD

"PFAQUETE GLOBULAR

FFLASHMA FRESLCC

EFLASMA FRESCO COMGELADC

TFLASMA RICC EM PLAQUETAS

TCOMCENTRADD FLAQUETARND

[ TTSAMGHRE RECOMSTRUIDA

CRWUED

SN, DO ADDR

TFECHA ¥ HORA SOLICITADA

TFECHA ¥ HORA AFLICARSE

YFECHA Y HIDAA DE RECEFCHIM

HFECHA ¥ HORA DE EMTREGA

TMEDICD SOLICITANTE

TENTREGD

"MEDICO _ QUE IMDICA LA  T"MEDICAMENTOS  OQUE  ESTA
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Insoruwctivo para llenar e formabod - Solicioud 2 Bamoo de Sargre™
217D | F2000SE65- | 5408

Orbjecivas

Cstribucion y Destinacsrio:

z
¥

Concepon D s prcioe

Mormbre del Facente

@) | o] | k| | K| =
|-}

[}
¥
@

s

Diagrvsstico

Sangre ool

el

Cancidad

(=)

Faguete globular

&

Flasma fresco

un

Flasma fresco congelado

Flasma rico en plagquescas

=

Comncentradsao
plagueeiario

I8 | Sangre reconstraida

I'® | Cruzo

20 | Mo, Doormsadoer

21 | Fecha y hora soliciada

12 | Fedha y hora aplicars:=

23 | Fedha y hora recspcion

24 | Fecha y hora de entrega

25 | Medico solicianoe

26 | Enorego

27 | Me&dico que indica ka
transfusion

28 | Medicamenoos que =sta
tomando

29 | Recibic.
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SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE REGULACION Y FOMENTO SANITARIO
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA

CNTS
CNTS
CNTS

INFORME MENSUAL DE INGRESOS v EGREZ0S DE SANGRE, DE $US COMPONENTES v PRUEEAS DE DETECCION DE ENFERMEDADES TRANSMISIELES POR TRANSFUSION

(FARAEL CORRECTOLLENADO DE ESTE FORMATO, CONSULTE ELINTRUGTIVO GUE FROFORGIONAEL CHTSOEL CETS.)

EBANCO DE SANGRE __ SERWICIODETRANSFUSION ©ODIGO DEL ESTAELECIMIENTO
FERTEHECIENTEA: 554 IMSS: 1Z55TE: FRINADO: OTRO (ESFECIFIRUE) HOMERE DEL ESTAELECIMIENTD
DOMIGILIO: COLOHIA: DELEGACION O MUNIGIFID: CF.
clupAD: EsTADO: TELEFOHG:
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DESGLOSE DE LOS INTERCAMBIOS DE UNIDADES DE SANGRE ¥ DE COMPONENTES SANGUINEQS

Registre los establecimientos agrupandolos por sector (piblico o privado)

CODIGO DEL ESTABLECIMIENTO
MES QUE INFORMA Afio

4.3 UNIDADES PROCEDENTES DEL SECTOR PUBLICO O PRVADO

6.5 UNIDADES SUMINISTRADAS AL SECTOR PUBLICO O PRVADO

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

ST

CE

CP

PF

PE

CRIO

TOTAL

MOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO ST | CE | CP | PF |PE CRIO

TOTAL

TOTAL DEL SECTOR PUBLICO

TOTAL DEL SECTOR PUBLICO

TOTAL DEL SECTOR PRIVADO

TOTAL DEL SECTOR PRVADOD

OBSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE COMPLETO " FIRMA DEL MEDICO RESPONSABLE
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"Expediente Clinico”

6 WsTTUT,
= &9 b)

GOBIERNO DEL MATERNO INFANTIL
ESTADO DE MEXICO ESTADO OE MEXICO

EXPEDIENTE
CLINICO

'Nombre del Paciente:

’Fecha de Apertura:

L' Compromiso 217D12200/EC-022/08
Gobierno que cumple
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Instructivo para llenar el formato: "Expediente Clinico"

médica.

Objetivo: Guardar los datos clinicos ordenados de cada paciente al ingresar al hospital, y acumular las opiniones diagndsticas de quienes participan
en su elaboracién ofreciendo informacion para la definicion de estrategias institucionales que contribuyan al mejoramiento de la calidad de la atencion

fecha del ultimo acto médico

Distribucion y Destinatario: Se genera en origina y es propiedad del nosocomio y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en razén de

tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 afios, contados a partir de la

No.

Concepto

Descripcion

Nombre del paciente

Anotar el nombre completo del paciente

Fecha de apertura

Anotar la fecha (dia, mes y afo) de inicio de atencién médica del paciente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Interconsulta

OBJETIVO: Favorecer la intervencion de especialistas y subespecialistas de consulta externa en la atencion integral de
las pacientes, en el establecimiento del manejo mas adecuado para la solucién del problema 6 motivo de atencion.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de el servicio de
interconsulta.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 31 de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Solicitud de Interconsulta,
para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Médico Especialista debera:
— Solicitar interconsulta de otra especialidad o subespecialidad, para resolver el problema de salud de la paciente.
— Elaborar la hoja de solicitud de interconsulta y la entregara a la paciente explicandole los motivos.
—  Elaborar el formato de referencia y contra referencia para la entrega a la trabajadora social para su tramite si
es que la interconsulta es externa.

La Paciente debera:
—  Solicitar la programacion de consulta en servicio solicitado, presentando la solicitud de interconsulta y su
carnet de citas.
— Recibir carnet de citas y acudir a consulta en fecha y hora programada.
— Recibir informacion de la Trabajadora social.
— Acudir a la consulta en fecha y hora programada, con el formato de referencia y contra referencia y en las
condiciones solicitadas.

La Enfermera del servicio solicitado debera:
— Recibir la solicitud y carnet de citas.
— Verificar con el médico la agenda de citas y programa consulta.
— Registrar fecha y hora en el carnet de citas y lo entregara a la paciente.

La Trabajadora Social debera:
— Recibir formato de referencia y contra referencia y solicitar al Subdirector Médico, el oficio de solicitud de
apoyo para referencia de pacientes.
— Recibir el oficio mencionado y dar tramite con la Institucién correspondiente, obteniendo fecha, hora, costo y
condiciones en la que debe acudir la paciente.
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— Entregar copia de formato de referencia y contra referencia a la paciente y le da indicaciones
correspondientes.

El Subdirector Médico debera:
— Extender el oficio de solicitud de apoyo para referencia de pacientes a la Trabajadora Social.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricion,
atencion motivo de la consulta, capacitacion de la madre y atencion a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcién de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucién de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencion: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios con
el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la accion de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencién en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un diagnostico
y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacién brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la salud
que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencion médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como fin
prestar atencién médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacién para la salud: al proceso de ensefanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de la
informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el propésito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiolégico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patolégicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacion y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades, entre
las poblaciones.

— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacion, que preste servicios de atencién médica ya sea ambulatoria o para internamiento de enfermos.

— Estimulaciéon Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole antes
del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen logicos o de cualquier otra indole, en los
cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencién, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacioén y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagnoéstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacién o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente a
una enfermedad infecciosa.
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— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o ligados a
algun servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e inmunoldgicos de
muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccion de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracion de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admisién Médica.- Registra los datos generales, diagnéstico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Maedicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacién de un antigeno derivado de un
miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con la
atencidon médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencion médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en el
establecimiento.

— Promocién de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacion en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de vida
saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensefiar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Gtero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: area restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacién postquirirgica, el
taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de procedimientos
quirdrgicos y la atencién del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnodstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencién de imagenes
de estructuras y organos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagndstica por parte de las Empresas Sociales del Estado
y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo con el grado
o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencién objeto , a través de las redes de atencion
de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervenciéon de multiples actores y acorde a los lineamientos
constitucionales, éticos y normativos.

— Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

— Tamiz Metabélico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
nifos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y apoyo.
El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se originan al
enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacién y derivar al paciente a
distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo legal y
financiero.

INSUMOS.
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—  Paciente

—  Solicitud de interconsulta
—  Formato de referencia y contra referencia.
— Carnet de citas.

RESULTADOS.

— Realizar la interconsulta para las pacientes del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que lo soliciten o lo
requieran.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

—  Enfermeria
—  Trabajo Social

POLITICAS

— Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada
paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— Los formatos de solicitud de interconsulta deberan estar firmados por el médico adscrito solicitante,
especificando diagnéstico y motivo de solicitud.

—  El tramite de la solicitud de interconsulta debera ser realizado por la paciente, en el servicio solicitado.

—  En caso de interconsulta externa, el médico solicitante debera entregar a Trabajo Social original y dos copias del
resumen clinico del caso, asi como original y dos copias de la solicitud de interconsulta, para su tramite.

— Lainterconsulta debera realizarse antes de la proxima consulta con el médico tratante, para que este conozca los
resultados de la misma.

— El médico interconsultante., debera registrar la valoracion realizada a la paciente en el expediente clinico,
especificando plan de diagnéstico y tratamiento a seguir, y la continuidad de manejo dentro de su servicio o el alta
del mismo.

— La enfermera asignada a cada consultorio es la que debera agendar las interconsultas previa consulta con el
médico a cargo, excepto en consulta de psicologia y nutricion en que los profesionales que atiende lo agenda
directamente.

—  El médico responsable del paciente debera realizar el tramite de referencia, cuando requiera de una interconsulta
externa para la realizacion de la valoracion médica, estudios de laboratorio y/6 gabinete elaborando el formato de
referencia y contra referencia)

— En interconsultas externas se debera solicitar a la paciente que verifique que se realice la nota de valoracién
médica 6 resultados de laboratorio y/6 gabinete realizados (anexando reporte), en el apartado de contra
referencia que se encuentra en el anverso del formato de referencia y contra referencia.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Solicitud de Interconsulta
Persona o
No.| Areaque Descripcion de actividades Documento utilizado
interviene

I Médico Posterior a valoracion, decide solicitar interconsulta de otra | Solicitud de
Especialista | especialidad o subespecialidad, para resolver el problema de | interconsulta

salud de la paciente. Formato de referencia y
Elabora la hoja de solicitud de interconsulta y la entrega a la | contra referencia.
paciente explicandole los motivos.

Si la interconsulta es externa elabora el formato de referencia

y contra referencia y lo entrega a la trabajadora social para su

tramite (pasa a la actividad No. 4).

2 Paciente Solicita programacion de consulta en servicio solicitado, | Solicitud de
presentando la solicitud de interconsulta y su carnet de citas. | interconsulta

Carnet de citas.

3 Enfermera | Recibe la solicitud y carnet de citas. Solicitud de
del servicio | Verifica con el médico la agenda de citas y programa consulta. |interconsulta
solicitado. | Registra fecha y hora en el carnet de citas y lo entrega a la | Agenda de citas.

paciente (pasa a la actividad No. 7). Carnet de citas.

4 | Trabajadora |Recibe formato de referencia y contra referencia y solicita al | Formato de referencia y

Social Subdirector Médico, el oficio de solicitud de apoyo para | contra referencia.
referencia de pacientes. Oficio de solicitud de
apoyo para referencia.

5 Subdirector | Extiende el oficio de solicitud de apoyo para referencia de | Oficio de solicitud de

Médico pacientes a la Trabajadora Social. apoyo para referencia
de pacientes.

6 | Trabajadora |Recibe el oficio mencionado y da tramite con la Institucion | Oficio de solicitud de

Social correspondiente, obteniendo fecha, hora, costo y condiciones | apoyo para referencia
en la que debe acudir la paciente. de pacientes
Entrega copia de formato de referencia y contra referencia a | Formato de referencia y
la paciente y le da indicaciones correspondientes. contra referencia.

7 Paciente Recibe carnet de citas y acude a consulta en fecha y hora | Carnet de citas
programada (Continta paso | del procedimiento de Consulta | Formato de referencia y
médica paciente subsecuente). contra referencia
Recibe informacion de la Trabajadora social.

Acude a consulta en fecha y hora programada, con el formato
de referencia y contra referencia y en las condiciones
solicitadas.
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| PROCEDIMIENTO: Programacion Quirdrgica
Enfermera del Trabajadora Subdirector
Médico Especialista Paciente servicio Social Médico
solicitado.

9—»

Posterior a valoracion,
decide solicitar interconsulta

de otra especialidad

¢

—- 0

Solicita programacion de
consulta en servicio solicitado,

Recibe la solicitud y carnet
de citas.

Recibe formato de
referencia y contra
referencia y solicita al

Subdirector Médico

=

Extiende el oficio de
solicitud de apoyo para
referencia de pacientes

a la Trabajadora Social.

O

Recibe carnet de citas y acude
a consulta en fecha y hora
programada

FIN

5,

Recibe el oficio
mencionado y da tramite
con la Institucion

correspondiente
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero diario de Solicitudes de Programacion
Quirdrgica por atender. X 100 = Porcentaje de (Solicitudes de
Programacion Quirdrgica) atendidas.

Numero diario de Solicitudes de Programacion
Quirurgica atendidas.

Registros de evidencias:

—  El nimero de Solicitudes de Programacion Quiruargica queda registrado en la Agenda de citas.

— Laatencién de Solicitudes de Programacion Quirurgica queda registrada en la Agenda de citas.

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE REFEREMCIA J CONTRARREFEREMCIA

CEJETIV: REAUTAR EL REGETRO DE DATOS MECESARIDS PARA REFERIR O CONTRARREFERIR A PACIENTES COM FINES DE
TRASLADD ¥ TEMER LN CONTROL DEL MIEMO.
Ma. Concepto Drescripcicn
1. Fecha: Anotar lafechadel dia en que se elaborala hoja de referencia.
2, Mo. de Expediente: Anotar el nimero del registro. (Expedientes)
3. Edad: Anotar laedad de la paciente en afos cumplidos.
4, Envio: Marcar con una “X" si es urgente u ordinario.
L. Mombre: Anotar el nombre completo de |a paciente.
5 Familiar responsable y Anotar el nembre completo del familiar responsable y el
' parentesco: parentesco.
7 Hospital o Centro de 5alud al | Anotar el nombre completo del Hospital o Centro de Salud al
' que se refiere: que se refiere o contrarrefigre.
2. Recién nacido: Marcar con una "X" en el cuadro, definiendo el sexo del R.M,
4. Peso: Anotar el peso al nacer del RN,
10. ApEgar: Anotar el Apgar del R.M,
11. Hora de Macimiento: Anotar la hora de nacimiento del RN,
12, Talla: Anotar |atalla del RM,
13, Unico o Multiple: Marcar con una “X" el producto de un embarazo.
) %e anotara en observaciones alguna malformacion congénitao
14. Observaciones del R.MN.: tratamiento del B
%e describe un pequeno resumen clinico de la paciente,
15, Resumen Clinico: incluyendo su: TfA, F/C, F/R, TEMPERATURA, PESO, TALLA,
GLASGOW,
16. Estudios de Laboratorio o Se anota si se envia con resultados de laboratorio o estudios
Gabinete: de gabinete.
. . Atencign Parto, con o sin Episiotomia, Cesarea, Legrado
17. Terapeutica Utilizada: Utering Instrumental.
18, Método de Planificacion S8 marca con una ”."[*" si no acepta ningun meétodo ysi lo
Familiar: aceptase anota el metodo proporcionado.
19, Indicaciones a seguir: Dia que se .rEtiran |:.ru ntu.51,r urgencias, medicamento que debe
tomar, dosis, horario y tiempo.
20, Mombre y firma del %e anota el nombre del director, o subdirector médico, o jefe
responsable del Hospital: clinico, completo.
21. Mombre y firma del Médico %e anota nombre completo y firma del médico quien refiere.
gue refiere:
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INDICACIONES

Cada cita se le anota, fue hecha después de estudiar su
caso y para su conveniencia, por lo que rogamos a usted
acuda puntualmente a las citas con su medico,
precisamente el dia y hora sefialados.

Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones de su
médico a fin de evitar consultas y citas innecesarias
propiciadas por descuido.

Sino esta citado previamente y usted considera que el
caso es de verdadera urgencia, preséntese para recibir
atencion inmediata en el servicio de consulta externa
general.

Cuide esta tarjeta consérvela en las mejores condiciones
para que en ella se anoten sus citas y se le proporcione

el mejor servicio en la forma mas rapida posible.

En caso de extravio de esta tarjeta, cubrira el importe de
lamisma

obiemo del Estado de México
Secretaria de Salud O

Instituto Materno Infantil del Estado de México

CARNET

Unida Médica
HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

Nombre del Paciente!:

N de Registro 2 Clasificacidn Socio-Econémica3

Fecha! Hora> Especialidad® Médico’

30T ot 2o I
L l!’ﬂ\ | DAY 41
217D12Z00fC-001/05

Fecha? Hora® Especialidad® Médico’
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Instructivo para llenar el formato: Carnet
(217D12200/C-001/05)

OBJETIVO: Facilitar el seguimiento de citas por parte de los pacientes, consulta rapida la clasificacion

socioeconomica y de la atencion que esta recibiendo un paciente

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion

35. Fecha: Se anota la fecha.

36. Nombre: Se anota el nombre completo, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(es).

37. Edad: Se anota la edad de la paciente.

38. Estado Civil: Se anote el estado civil de la paciente.

39. N° de Registro: Se anota el nimero de registro.

40. Domicilio: Se anota el domicilio completo de la paciente.

41. Ocupacion: Se anota la ocupacion a la que se dedica la paciente.

42, Servicio: Se anota el nombre del servicio de consulta externa.

43. Antecedentes: Se escribe un pequefio resumen de los antecedentes
heredo familiares, personales no patoldgicos, personales
patologicos y gineco-obstétricos, sin abreviaturas.

44. Padecimiento actual: Se describe brevemente los datos clinicos del
padecimiento que cursa la paciente, sin abreviaturas.

45. Interrogatorio por aparatos y |Se describen los datos positivos al interrogatorio por

sistemas: cada aparato y sistema afectado.

46. Exploracion fisica: Se anota el peso y la estatura de la paciente, asi como
sus signos vitales (respiracion, pulso, presion arterial y
temperatura).

47. Inspeccion general: Se describe brevemente lo encontrado a la inspeccion de
cabeza, cuello, toérax, abdomen, extremidades,
exploracion obstétrica y ginecologica.

48. Diagnéstico: Se escribe el diagnostico presuntivo de la paciente.

49. Examenes: Se anotan los resultados de examenes para clinicos
practicados a la paciente.

50. Terapéutica: Se anota el tratamiento médico y/o quirlrgico
establecido en la paciente.

51. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre completo y firma del médico que

elaboré: elabora la historia clinica.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccion de Servicios Médicos

Hospital de Ginecologiay Obstetricia

Interconsulta Hospitalaria

( FECHA! HORA? A
DiA MES ARO J

\
 NOMBRE DEL PACEINTE:? EDAD:4 ]
\ v
(" No. DE EXPEDIENTE:S No. DE CAMA(CONSULTORIOQ):6 )
\ o
( MOTIVO DE LA INTERCONSULTA:? )
\ 7
" SERVICIO SOLICITANTE DE LA INTERCONSULTA:® )
. w
("NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO SOLICITANTE:® h

SERVICIO OTORGANTE DE LA INTERCONSULTA:10
\. >
("NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE RECIBE LA SOLICITUD: 1 )
Frimn

L T ICM4E )

217D12200/IH-002/05
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Instructivo para llenar el formato: Interconsulta Hospitalaria

(217D12200/1H-002/05)
OBJETIVO: Realizar el registro de datos necesarios para obtener la valoracién de pacientes por otros

servicios diferentes al que les da seguimiento
Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion
1. Fecha: Se anota el dia, mes y ano, en el que se solicita la
interconsulta.
2, Hora: Se anota la hora en que solicita la interconsulta.
3. Nombre del paciente: Se anota el nombre completo del paciente al que se le
realiza la interconsulta.
4. No. de expediente: Se anota el nimero del Expediente Clinico de la
paciente.
5. No. de cama (consultorio): Se anota el nimero de cama en la que se encuentra la
paciente o del consultorio al que esta asignada.
6. Motivo de la interconsulta: Se escribe el motivo por el que se solicita la
interconsulta.
7. Servicio solicitante de la|Se anota el servicio que solicita la interconsulta.
interconsulta:
8. Nombre y firma del médico |Se anota el nombre completo del médico que solicita la
solicitante: interconsulta.
9. Servicio otorgante de la| Se anota el servicio al que se le solicita la interconsulta.
interconsulta:
10. Nombre y firma del médico que | Se anota el nombre completo del médico que recibe la
recibe la solicitud: solicitud.
1. Fecha: Se anota la fecha completa en que se recibié la solicitud.

12. Hora: Se anota la hora en que se recibi6 la solicitud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE

Edicion: Tercera

CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL DE GINCOLOGIA Y | Fecha: Junio 2021
OBSTETRICIA DEL I.M.LLE.M. Codigo: 217D12200.1.2.1
Pagina: 102

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Referencia de pacientes a otras unidades de atencion

OBJETIVO: Facilitar el envio de pacientes a otras unidades de atencion, que cuenten con los recursos diagnosticos
y/o terapéuticos que no existen en el hospital, necesarios para la resolucion del problema 6 motivo de atencion

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de el servicio de

interconsulta.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Referencia de pacientes a
otras unidades de atencion, para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del
Hospital de Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Médico Especialista debera:

Decidir posterior mente a la valoracion si refiere a la paciente a otra unidad de atencion para protocolos de
seguimiento y control que no pueden realizarse dentro del hospital.

Informar a la paciente y familiar el motivo de la referencia y lo que se le realizara en la Unidad Médica a la que
se enviara.

Elaborar el resumen clinico del caso y formato de referencia y contra referencia, e informar al Jefe de Servicio
para su autorizacion.

Entregar el formato de referencia y contra referencia a la Trabajadora Social, para que solicite la atencién de la
paciente en la Unidad Médica correspondiente.

Solicitar al personal de Patologia en caso de ser necesario que le envien las laminillas y/o cubos de tejido de
los estudios histopatolégicos solicitados.

Recibir las muestras y laminillas solicitadas para entregarselas a la paciente, junto con el reporte histopatologico
existente en el expediente clinico y demas estudios para clinicos necesarios.

Confirmar la fecha en que debera acudir a la Unidad Médica de Referencia y en las condiciones que debera
presentarse.

El Jefe de Consulta Externa debera:

Autorizar mediante firma la realizacion de la referencia de la paciente.

La Paciente debera:

Esperar a que le informen de la fecha de atencién y le entreguen el formato de referencia y contra referencia,
el reporte histopatolégico y muestras correspondientes.
Recibir el formato de referencia y contra referencia y en su caso muestra de estudios histopatolégicos.
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El Subdirector Médico debera:
—  Verificar documentacioén y extiende el oficio de solicitud de apoyo a la Trabajadora Social.

La Trabajadora Social debera:
— Solicitar fecha en que puede ser recibida la paciente, indicando diagnéstico y motivo de envio.
— Informar al médico especialista de resultado del tramite.
— Informar a la paciente la fecha y hora de atencion de la paciente en dicha unidad, las condiciones en que debe
presentarse y le entrega el formato de referencia y contra referencia.

El Personal de Patologia debera:
— Recabar las muestras de tejido y las laminillas del estudio histopatologico y las entrega al médico.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco afos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacion, vigilancia de la nutricidn,
atencion motivo de la consulta, capacitacion de la madre y atencién a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucion de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacion: a la acciéon de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencion en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnéstico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencién médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacién para la salud: al proceso de ensenanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacién, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el propésito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiologico de la mujer que se inicia con la fecundacién y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patologicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacién y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.

— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacion, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulaciéon Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.
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— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagnostico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligados a algin servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunolégicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccion de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracién de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admisiéon Médica.- Registra los datos generales, diagnoéstico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencién médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblaciéon en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensefiar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Gtero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: area restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirurgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagndstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencién de
imagenes de estructuras y érganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencion de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencion de multiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.

— Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los exdmenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico
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— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
ninos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacion y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.

—  Paciente
— Formato de referencia y contra referencia.
—  Expediente Clinico

RESULTADOS.

— Referir a la paciente a otra unidad para su atencion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

—  Enfermeria
—  Trabajo Social

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— El procedimiento de referencia se debera de realizar en todo caso en que se requiera valoracién de alguna
especialidad 6 subespecialidad médica, estudios de laboratorio y/6 gabinete no existentes en el Hospital y
necesarios para el estudio problema de salud de la paciente.

— La referencia de pacientes a otras unidades de atencién, debera ser solicitada por el médico especialista a
cargo.

— Las referencias de pacientes deberan ser avaladas por el Jefe de Servicio de Consulta externa.

— Para referencia de pacientes a otras unidades de atencion, se requiere que el médico especialista elabore el
formato de referencia y contra referencia del caso que indique claramente inicio y evolucién del padecimiento,
protocolo de diagnostico y tratamiento establecido, resultados de estudios para clinicos, motivo del envio y
servicio al que se envia. En caso necesario debera entregarse a las pacientes las muestras de tejidos y laminillas
procesadas para estudios histopatolégicos para facilitar el seguimiento en la unidad tratante.

— Se deberan referir pacientes con cancer que requieran radioterapia y estudios especiales de esterilidad e
infertilidad 6 cualquier otro apoyo diagnostico y/6 terapéutico no existente en el Hospital.

— La referencia a hospitales se hara a Hospitales con capacidad resolutiva, dentro de un listado previamente
elaborado para tal fin.

— Deberan enviarse a las mismas instituciones, las pacientes pos operadas por cancer de ovario, para laparotomia
de segunda vista.

— Deberan enviarse al Hospital para el Nifio del IMIEM o en su caso al Instituto Nacional de Pediatria, a los
neonatos que resulten con hipotiroidismo congénito, para protocolo de diagndstico y tratamiento
correspondiente.
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— Las pacientes deberan solicitar un resumen clinico y/6 reportes de estudios en el apartado de contra
referencia que se encuentra al reverso del formato de referencia y contra referencia al concluir su manejo en
la Unidad Médica a la que fue enviada, para poder continuar el seguimiento, si fuera necesario.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Referencia de pacientes a otras unidades de atencién
Persona o
No.| Areaque Descripcion de actividades Documento utilizado
interviene
I | Médico Posterior a la valoracion, decide referir a la paciente a otra
Especialista unidad de atencion para protocolos de seguimiento y control | Formato de referencia y
que no pueden realizarse dentro del hospital. contra referencia.
Informa a la paciente y familiar el motivo de la referencia y lo | Solicitud y reporte de
que se le realizara en la Unidad Médica a la que se envia (pasa | estudio
a la actividad 2). anatomopatologico.
Elabora el resumen clinico del caso y formato de referencia y
contra referencia, e informa al Jefe de Servicio para su
autorizacion (pasa a la actividad 3).
Entrega el formato de referencia y contra referencia a la
Trabajadora Social, para que solicite la atencién de la paciente
en la Unidad Médica correspondiente (pasa a la actividad 4).
En caso necesario solicita al personal de Patologia que le
envien las laminillas y/o cubos de tejido de los estudios
histopatolégicos solicitados (pasa a la actividad 7).
2 |Jefe de | Se entera del caso y autoriza mediante firma la realizacion de | Formato de referencia
Consulta la referencia de la paciente. y contra referencia
Externa
3 | Paciente Se entera por el médico tratante de su situacion y del plan de
diagndstico y tratamiento a seguir.
Espera a que le informen de la fecha de atencion y le
entreguen el formato de referencia y contra referencia, el
reporte histopatolédgico y muestras correspondientes (pasa a
la actividad 9).

4 | Trabajadora Recibe el formato de referencia y contra referencia y solicita

Social

al Subdirector Médico, la elaboracion del oficio de solicitud de
apoyo.

Formato de referencia y
contra referencia

Subdirector
Médico

Se entera del caso, verifica documentacion y extiende el oficio
de solicitud de apoyo a la Trabajadora Social.

Oficio de solicitud de
apoyo.

Trabajadora
Social

Con el oficio de apoyo establece comunicacion via telefonica
con la Unidad Médica de Referencia y solicita fecha en que
puede ser recibida la paciente, indicando diagnéstico y motivo
de envio (Conectar al procedimiento no. 4 de Tramite
Administrativo de Referencia de Pacientes del manual de
Organizacion y Procedimientos de Trabajo Social).

Informa al médico especialista de resultado del tramite (pasa a
la actividad 8).

Informa a la paciente la fecha y hora de atencién de la paciente
en dicha unidad, las condiciones en que debe presentarse y le
entrega el formato de referencia y contra referencia (pasa a la
actividad 9).

Oficio
apoyo.
Formato de referencia y
contra referencia.

de solicitud de

Personal de

Patologia

Recaba las muestras de tejido y las laminillas del estudio
histopatolégico vy las entrega al médico.

Vale de patologia.

Médico
Especialista

Recibe las muestras y laminillas solicitadas y las entrega a la
paciente, junto con el reporte histopatologico existente en el
expediente clinico y demas estudios para clinicos necesarios.

Solicitud y reporte de
estudio Histopatolégico.
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Confirma la fecha en que debera acudir a la Unidad Médica de
Referencia y en las condiciones que debera presentarse.

Expediente clinico.

9 | Paciente Recibe el formato de referencia y contra referencia y en su
caso muestra de estudios histopatologicos.

Se entera de fecha y hora programadas y acude a la Unidad de
Referencias, en las condiciones indicadas.

Formato de referencia y
contra referencia.

Reportes de estudios.




con el reporte
histopatoldgico existente

Recibe el formato de
referencia y contra
referencia y en su
caso  muestra de
estudios
histopatoldgicos.

FIN
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| PROCEDIMIENTO: Referencia de pacientes a otras unidades de atencion
- Jefe de Trabajadora Subdirector Personal de
Médico . R . .
. Consulta Paciente Social Médico Patologia
Especialista
Externa
—> —>
Posterior a la valoracion, —
decide referir a la paciente a Se entera del caso y
otra unidad de atencion para autoriza mediante firma —_— T
nratacalac de ceoniimienta la realizacién de la Se,zntera por el g
. médico tratante de su
refe?rencm dela situacion Recibe el formato de Se entera del caso,
nacienfte .
referencia y contra verifica
referencia documentacién y
extiende el oficio de
solicitud de apoyo
Con el oficio de R
apoyo establece »
comunicacion via
telefonica con la
° Unidad Médica de (I}ecalia las muestras
P e tejido y las
- Referencra laminillas del estudio
histopatolégico vy las
Recibe las muestras y entrega al médico.
laminillas solicitadas y las
entrega a la paciente, junto R
L

MEDICION
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Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -

Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios:

Registros de evidencia: - NO APLICA -

- NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SDBIERND DEL ESTADD DE MEXIC0 1.1“151”“713
A O i
L DIEL ESTADD DE MEN00 L Cmﬂpmmﬁn
EEVICIDS MEDICOS MATERMG WP LNTH

HOSPITAL DE SIMECOLDGE[L v OESTETRICIA

HOJA DE REFERENCIA | CONTRARREFERENCIA

{FECHA: Mo, EXFENENTE: JEDAD: sEwvi: vRee]_| oroma]_ |

SHIOMIERE

APELLIDD PATERKD APELLIDD MATERRD HOMIERE (3]

SFANILIAR RE 3P0N 34ELE ¥ PARENTESCD:

THOIPITAL O CENTRODE 354U AL GUE 3E REFIERE:

SRECIEH HACIDD: !E.!!EE E «FEMD e RAR: 11H. HAL A TALLA: VMG ) MUALTIPLE:] )
1008 JERVACIDNED RLM.:

15RE JUMIEN CLIMICD: TiA. F'C. FiR. TENF. PESD TALLA, CILABEON

1cE 3TUDND 2§ DE LABORATORD v BAEIKETE:

1TTERAPELUTICA UTILE DA

1uMIETODD DE PLAKIFICACION FAMILLAR: KO ACEPTO MINOUN METODD:.  METODD PROPORIOMADD:

1l HIDECACHINE § A 3EGUNR:
11 CITA AEIERTA A URGENCIA 3 ANTE CUALGANER MOLE ITIA EN CA D NECE 3ARML
Z] CITA A RETIRD DE PUKNTO2 BN SUCENTRO DE 3ALUD L Dl
3]  MEDICAMENTOE IMDICADDE:
&l

=11

dl

4] MEDIDAY BEMERALE 3:

2] DEAMEULACION ¥ EARD DLARID
b LACTAMCIA MATERMA A LIERE DEMANDA
a] INDICACIME 3 ESPECIALE S

i
HOMIERE ¥ FIRMA DEL RE 3PN IAELE DEL HOAFTAL WOMERE 1 FIRMA DEL MEDICD GUE REFIERE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE REFEREMCIA J CONTRARREFEREMCIA

OEJETIVD: REALIZAR EL REGIEETRO DE DATOE NECESARKIE PARA REFERIR O CONTRARREFERIR A PATIENTES TOMN FINES DE
TRASLADD ¥ TENER LN CONTROL DEL MIEEND.

Ma. Concepto Descripcion
1. Fecha: Anotar lafechadel dia en gue se elaborala hoja de referencia.
2, Mo. de Expediente: Anotar el nimero del registro. (Expedientes)
3. Edad: Anotar laedad de la paciente en afos cumplidos.
4, Envio: Marcar con una “X" si es urgente u ordinario.
= Mombre: Anotar el nombre completo de la paciente.
5 Familiar responsable y Anotar el nombre completo del familiar responsable y el
' parentesco: parentesco.
7 Hospital o Centro de 5alud al | Anotar el nombre completo del Hospital o Centro de Salud al
' gue se refiere: que se refiere o contrarrefigre.
2. Recién nacido: Marcar con una "X" en el cuadro, definiendo el sexo del R.M,
4, Peso: Anotar el peso al nacer del R.M,
10, Apgar: Anotar el Apgar del RN,
11. Hora de Macimiento: Anotar la hora de nacimiento del RN,
12, Talla: Anotar |atalla del RM,
13, Unico o Multiple: Marcar con una “X" el producto de un embarazo.
) Se anotara en observaciones alguna malformacion congénitao
14, Observaciones del R.M.: tratamiento del Bl
%e describe un pequeno resumen clinico de la paciente,
15. Resumen Clinico: incluyendo su: TfA, F/C, F/R, TEMPERATURA, PESO, TALLA,
GLASGOW,
16. Estudios de Laboratorio o Se anota si se envia con resultados de laboratorio o estudios
Gabinete: de gabinete.
.o . Atencign Parto, con o sin Episiotomia, Cesarea, Legrado
17. Terapeutica Utilizada: Utering Instrumental.
1. Meétodo de Planificacion Se marca con una ”."[*" si no acepta ningun método ysi lo
Familiar: acepta se anota el metodo proporcionado.
19, Indicaciones a seguir: Dia que se .rEtiran |:.ru ntu.51,r urgencias, medicamento que debe
tomar, dosis, horario y tiempo.
20, Mombre y firma del %e anota el nombre del director, o subdirector médico, o jefe
responsable del Hospital: clinico, completo.
21, Mombre y firma del Medico %e anota nombre completo y firma del médico quien refiere.

gue refiere:
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"Expediente Clinico"

a WSTITUR,
- 69 p)

GOBIERNO DEL MATERNO INFANTIL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

EXPEDIENTE
CLINICO

'Nombre del Paciente:

’Fecha de Apertura:

L' Comprom'so 217D12200/EC-022/08
Gobierno que ple

cum
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Instructivo para llenar el formato: "Expediente Clinico"

calidad de la atencién médica.

Objetivo: Guardar los datos clinicos ordenados de cada paciente al ingresar al hospital, y acumular las opiniones diagnosticas de quienes
participan en su elaboracién ofreciendo informacion para la definicion de estrategias institucionales que contribuyan al mejoramiento de la

a partir de la fecha del dltimo acto médico

Distribucion y Destinatario: Se genera en origina y es propiedad del nosocomio y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en
razén de tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 afios, contados

No. Concepto Descripcion

I. | Nombre del paciente i
Anotar el nombre completo del paciente

2. | Fecha de apertura

Anotar la fecha (dia, mes y afio) de inicio de atencion médica del paciente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Pacientes por Medicina Materno Fetal

OBJETIVO: Realizar una evaluaciéon materno fetal completa y dirigida hacia la patologia materna, obstétrica y/o fetal 6
factores de riesgo determinados, que compliquen 6 desencadenen un estado mérbido para el binomio, estableciendo el
nivel de prevencion en base a la evolucion de la historia natural de la enfermedad.

ALCANCE: Aplica a todas las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que requieran de la atencion de
medicina materno fetal.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Atencién de Pacientes por
Medicina Materno Fetal, para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de
Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

El Médico especialista adscrito al servicio solicitante debera:

—  Solicitar evaluacién por medicina materno fetal.

— Elaborar la hoja de solicitud de interconsulta y la entrega en el servicio de Medicina Materno Fetal.

— Elaborar nota de valoracion inicial o de evolucién dentro del expediente clinico y lo entregara a la enfermera
a cargo.

— Recibir el expediente, revisar nota de evaluacion y decidir el manejo pertinente.

—  Elaborar nota correspondiente en expediente clinico.

— Indicar a la paciente que debera acudir a su préxima consulta con medicina materno fetal en fecha y hora
indicada en su Carnet de Citas.

La Enfermera adscrita al servicio solicitante debera:
— Recibir el expediente clinico.
— Recabar Carnet de Citas de la paciente y en su caso recibo de pago.
— Acompanar a la paciente al Servicio de Medicina Materno Fetal.
—  Solicitar al camillero que acuda para trasladar a la paciente al servicio mencionado de ser necesario.
— Entregar a la enfermera de Medicina Materno Fetal el expediente clinico, carnet de citas y en su caso recibo de
pago.
— Regresar por la paciente y la traslada a su servicio al terminar la evaluacion médica.
—  Solicitar al camillero que acuda para trasladar a la paciente.
—  Entregar al médico tratante el expediente clinico con nota médica de evaluacion.
El Camillero debera:
— Acudir al servicio solicitado y trasladar a la paciente en compania de la enfermera a cargo, al Servicio de
Medicina Materno Fetal.
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— Posteriormente regresar por la paciente y la traslada al servicio de origen.

La Enfermera de Medicina Materno Fetal debera:
— Recibir a la paciente, expediente clinico, carnet de citas y recibo de pago y lo entregara al médico del servicio.
— Realizar toma de signos vitales, somatometria y en su caso glicemia capilar y/o examen de orina mediante tira
reactiva.

El Médico de Medicina Materno Fetal debera:
— Recibir y revisar hoja de solicitud de interconsulta y expediente clinico, evaluar a la paciente y decidir que
estudios se le realizara.
— Elaborar nota médica y anexa resultados de estudios realizados en el expediente clinico y lo entregara a
enfermera a cargo de la paciente

La Paciente debera:
—  Recibir valoracién y tratamiento.
—  Seguir indicaciones.
— Acudir a control de citas para solicitar proxima consulta.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacién, vigilancia de la nutricion,
atencién motivo de la consulta, capacitacién de la madre y atencién a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucién de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencién: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la acciéon de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencidon en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnostico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencion médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— Educacioén para la salud: al proceso de ensenanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el propédsito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiologico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patologicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacion y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.
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— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacién, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacién Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacién y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagndstico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.

— Laboratorio clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligados a algin servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunoldgicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacién activa: a la proteccion de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracion de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admision Médica.- Registra los datos generales, diagnostico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencion médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocion de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacion en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensehar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el Utero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quirodfano: area restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperacion postquirurgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnéstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencion de
imagenes de estructuras y 6rganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencion objeto , a través de las
redes de atencion de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencion de multiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.
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Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracion
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabdlico

Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
ninos que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacién dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacién y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.

—  Paciente

—  Solicitud de interconsulta.
— Notas médicas.

— Expediente clinico.

— Carnet de citas.

RESULTADOS.

— Brindar a las pacientes la atencién medica materno fetal que en su caso requieran.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

—  Enfermeria

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— Para valoracion por el servicio, se debera presentar el formato de solicitud de interconsulta debidamente
requisitado y firmado por el médico especialista responsable del servicio interconsultante.

—  El servicio de medicina materno fetal decidira en qué casos el seguimiento de pacientes sera continuado por el
mismo O por el servicio interconsultante y si este seguimiento sera en forma programada 6 urgente.

— Las pacientes enviadas al servicio de medicina materno fetal deberan pagar su consulta antes de ser atendidas,
a excepcion de aquellas que ya lo hubieran hecho en el servicio de referencia.

— Las pacientes atendidas deberan cubrir el costo de los estudios realizados dentro del servicio materno fetal,
tales como ultrasonido, registro cardiotocografico y/6 amniocentesis, antes de su realizacion.

— Las pacientes deberan ser acompanadas por la enfermera y/6 médico del servicio solicitante y acudir por ellas
una vez concluido el estudio.

— Debera ser responsabilidad de la enfermera a cargo de la paciente, llevar el expediente clinico y regresarlo al
servicio solicitante una vez concluido el estudio.

— En toda evaluacion, la enfermera del servicio de Medicina Materno Fetal debera realizar somatometria y toma
de signos vitales de rutina y glicemia capilar y/o analisis de orina mediante tira reactiva en los casos que lo
ameriten.
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—  El médico responsable de realizar la evaluacion, debera elaborar la nota médica respectiva en el expediente
clinico y anexar los reportes de estudios realizados

—  El médico materno fetal debera tomar la decision terapéutica médica y/é quirurgica si el caso lo amerita, en
coordinacion con el médico tratante.

— En caso que la paciente no se encuentra en control prenatal dentro del Hospital, se debera de canalizar al
servicio de Obstetricia para su manejo encaso de que no amerite continuar seguimiento por el servicio.

— El monitoreo electrénico fetal se realizara Gnicamente en aquellas pacientes con enfermedad 6 factores de
riesgo que condicionen hipoxia/asfixia fetal; y su realizacion debera seguir la periodicidad preestablecida en los
lineamientos de atencion por tipo de enfermedad.

— La realizacion de ultrasonido obstétrico de segundo nivel (morfologia, hemodinamia, marcadores
cromosémicos y tridimensionales), se debera indicar en aquellos pacientes que lo requieran, de acuerdo a
factores de riesgo como edad, patologia materna, obstétrica 6 fetal.

— La amniocentesis debera ser indicada en casos que requieran estudio citogénetico y/6 pruebas de madurez
pulmonar; por tratarse de un método invasivo las pacientes deben de firmar hoja de consentimiento informado
antes del procedimiento y siempre debera realizarse mediante guia ultrasonografica.

— El tiempo asignado para la valoracion dependera del tipo de atencion requerida tal como consulta 6
realizacion de estudios especiales.

— El tiempo de tolerancia para otorgar la consulta por el servicio de medicina materno fetal sera de quince
minutos posteriores a la hora indicada, en caso contrario se reprogramara la cita de acuerdo a la disponibilidad
del servicio.

— Tomando en cuenta que las pacientes que se atienden en este servicio presentan embarazos complicados 6 de
alto riesgo, el no asistir a dos consultas debera causar baja del servicio y el desenlace perinatal sera
responsabilidad de la paciente.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Atencion de Pacientes por Medicina materno Fetal
Persona o
No. Area que Descripcion de actividades Documento utilizado
interviene

I | Médico Posterior a la valoracion de la paciente y ante sospecha de | Solicitud de interconsulta.
especialista compromiso fetal, solicita evaluacion por medicina materno fetal. Notas médicas.
adscrito al | Elabora la hoja de solicitud de interconsulta y la entrega en el | Expediente clinico.
servicio servicio de Medicina Materno Fetal. (pasa a actividad 5)
solicitante Elabora nota de valoracién inicial o de evolucion dentro del

expediente clinico y lo entrega a la enfermera a cargo.

2 | Enfermera Recibe el expediente clinico. Expediente clinico.
adscrita al | Recaba Carnet de Citas de la paciente y en su caso recibo de pago. | Carnet de citas.
servicio Acompana a la paciente al Servicio de Medicina Materno Fetal. Recibo de pago.
solicitante En su caso, solicita al camillero que acuda para trasladar a la paciente | Nota médica.

al servicio mencionado. (Pasa a actividad 3).

Entrega a la enfermera de Medicina Materno Fetal el expediente
clinico, carnet de citas y en su caso recibo de pago (pasa a actividad
no. 4).

Al terminar la evaluacién médica, regresa por la paciente y la traslada
a su servicio.

En su caso, solicita al camillero que acuda para trasladar a la paciente
(pasa a actividad no. 3).

Entrega al médico tratante el expediente clinico con nota médica de
evaluacion.

3 | Camillero Acude al servicio solicitado y traslada a la paciente en compaiiia de la
enfermera a cargo, al Servicio de Medicina Materno Fetal.
Posteriormente regresa por la paciente y la traslada al servicio de
origen.

4 | Enfermera de | Recibe paciente, expediente clinico, carnet de citas y recibo de pago | Expediente clinico.
Medicina y lo entrega al médico del servicio. Carnet de citas
Materno Fetal Realiza toma de signos vitales, somatometria y en su caso glicemia | Recibo de pago.

capilar y/o examen de orina mediante tira reactiva.

5 | Médico de | Recibe y revisa hoja de solicitud de interconsulta y expediente clinico, | Solicitud de interconsulta.
Medicina evallia a la paciente y decide estudios a realizar. Notas médicas.
Materno Fetal Elabora nota médica y anexa resultados de estudios realizados en el | Expediente clinico.

expediente clinico y lo entrega a enfermera a cargo de la paciente | Registro

(pasa a la actividad 2). cardiotocografico.
Si encuentra alteraciones importantes durante la evaluacion, toma | Carpeta de  registro
decisiones en forma conjunta con el médico tratante (pasa a la | cardiotocogrifico
actividad no. 7).

Si decide continuar el seguimiento, verifica agenda y registra en el

Carnet de Citas de la paciente la fecha de préxima cita (pasa a

actividad no.8)

En caso de haber realizado registré cardiotocografico, lo archiva en

carpeta respectiva.

Si encuentra alteraciones importantes durante el estudio, toma

decisiones e informa al médico tratante (pasa a 7).

6 |Médico adscrito | Recibe el expediente , revisa nota de evaluacién y decide el manejo | Expediente clinico.
al servicio | pertinente en base a las Notas Médicas.
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solicitante

Elabora nota correspondiente en expediente clinico.

En su caso, indica a la paciente que debera acudir a su proxima
consulta con medicina materno fetal en fecha y hora indicada en su
Carnet de Citas.

Expediente clinico.

7 | Paciente

Recibe valoracioén y tratamiento.

Sigue indicaciones.

Acude a control de citas para solicitar proxima consulta (continua
procedimiento no |., Consulta médica de este manual).
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| PROCEDIMIENTO: Atencién de Pacientes por Medicina materno Fetal
- - Enfermera Enfermera de Médico de Paciente
Médico especialista . . . . .
A . . adscrita al . Medicina Materno Medicina
adscrito al servicio . Camillero
. . servicio Fetal Materno Fetal
solicitante .
solicitante
—> —>
Posterior a la valoracién de la —
paciente y ante sospecha de Recibe el expediente
compromiso fetal, solicita clinico. —_— T
avaliiacidn Acude al servicio
solicitado y traslada a
la paciente en Recibe paciente, Recibe y revisa hoja
compaiiia  de la expediente  clinico, de  solicitud  de
enfermera a cargo, al carnet de citas y interconsulta y
Servicio de Medicina recibo de pago y lo expediente  clinico,
entrega al médico del evalla a la paciente y
6 servicio. decide estudios a
realizar.
Recibe el expediente, revisa
nota de evaluacion y decide
el manejo pertinente en base
a las >

Elabora nota correspondiente
en expediente clinico.

Recibe valoracion y
tratamiento.
Sigue indicaciones.

FIN
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MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -

Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud

Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccion de Servicios Medicos

Hospital de Ginecologia y Obstetricia

Interconsulta Hospitalaria

( FECHA! HORA? )
plA MES ARO J
\.
[ NOMBRE DEL PACEINTE:3 EDAD:*
\
(" No. DE EXPEDIENTE:S No. DE CAMA(CONSULTORIO):6 )
\. .
( MOTIVO DE LA INTERCONSULTA:? )
\ w
(" SERVICIO SOLICITANTE DE LA INTERCONSULTA:® A
. "
( NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO SOLICITANTE:® )
\ il J
SERVICIO OTORGANTE DE LA INTERCONSULTA: 10 A
. w
("NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE RECIBE LA SOLICITUD: 1 A
(& < L o
i THOEME

21/D12200/IH-002/05
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Instructivo para llenar el formato: Interconsulta Hospitalaria

(217D12200/1H-002/05)
OBJETIVO: Realizar el registro de datos necesarios para obtener la valoracion de pacientes por otros
servicios diferentes al que les da seguimiento
Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion

13. Fecha: Se anota el dia, mes y ano, en el que se solicita la
interconsulta.

14. Hora: Se anota la hora en que solicita la interconsulta.

I5. Nombre del paciente: Se anota el nombre completo del paciente al que se le
realiza la interconsulta.

16. No. de expediente: Se anota el nimero del Expediente Clinico de la
paciente.

17. No. de cama (consultorio): Se anota el nimero de cama en la que se encuentra la
paciente o del consultorio al que esta asignada.

18. Motivo de la interconsulta: Se escribe el motivo por el que se solicita la

interconsulta.
19. Servicio solicitante de la|Se anota el servicio que solicita la interconsulta.

interconsulta:

20. Nombre y firma del médico |Se anota el nombre completo del médico que solicita la
solicitante: interconsulta.

21. Servicio otorgante de la| Se anota el servicio al que se le solicita la interconsulta.
interconsulta:

22. Nombre y firma del médico que | Se anota el nombre completo del médico que recibe la
recibe la solicitud: solicitud.

23. Fecha: Se anota la fecha completa en que se recibi6 la solicitud.

24. Hora: Se anota la hora en que se recibi6 la solicitud.
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Instructivo para llenar el formato: Notas Médicas

(217D 12200/NM-005/05)
Objetivo: Contar con informacion sobre atencion otorgada a un paciente en cuanto al estado de salud al
momento de la misma, planes de diagndstico y tratamiento establecidos y cualquier observacion que en
relacion al paciente sea necesario dejar evidencias.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

l. Nombre: Se anota el nombre del paciente.

2. Expediente: Se anota el nimero de registro del expediente.

3. Cama No: Se anota el numero de cama.

4, Hoja No: Se anota el nimero de hoja en forma progresiva.

5. Fecha Se anota la fecha de atencion.

6. Hora Se anota la hora de atencion.

7. Notas: Se describe la evolucion o hallazgos clinicos del paciente
encontrados en la consulta, asi mismo, un analisis y un
plan a seguir, al terminar la nota se escribe el nombre y
la firma del médico que atendio al paciente.
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Instructivo para llenar el formato: "Expediente Clinico"

calidad de la atencion médica.

Objetivo: Guardar los datos clinicos ordenados de cada paciente al ingresar al hospital, y acumular las opiniones diagnosticas de quienes
participan en su elaboracién ofreciendo informacion para la definicion de estrategias institucionales que contribuyan al mejoramiento de la

a partir de la fecha del dltimo acto médico

Distribucion y Destinatario: Se genera en origina y es propiedad del nosocomio y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en
razén de tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 afios, contados

No. Concepto Descripcion

I. | Nombre del paciente i
Anotar el nombre completo del paciente

2. | Fecha de apertura

Anotar la fecha (dia, mes y afio) de inicio de atencion médica del paciente.
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INDICACIONES

Cada cita se le anota, fue hecha después de estudiar su
caso y para su conveniencia, por lo que rogamos a usted
acuda puntualmente a las citas con su médico,
precisamente el dia y hora sefialados.

Cumpla cuidadosamente todas las instrucciones de su
médico a fin de evitar consultas y citas innecesarias
propiciadas por descuido.

Sino esta citado previamente y usted considera que el
caso es de verdadera urgencia, preséntese para recibir
atencion inmediata en el servicio de consulta externa
general.

Cuide esta tarjeta consérvela en las mejores condiciones
para que en ella se anoten sus citas y se le proporcione
el mejor servicio en la forma mas rapida posible.

En caso de extravio de esta tarjeta, cubrira el importe de

obierno del Estado de Méxica
Secretaria de Salud
Institute Materno Infantil del Estado de México

CARNET

Unida Médica
HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

Nombre del Paciente!:

la misma
N de Registro 2 Clasificacién Socio-Econémica3
Il MR
?ﬁu! !z(\}o/cl—ooulvs -
Fecha’ Hora® Especialidad® Médico’ Fecha? Hora> Especialidad® Médico’
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Instructivo para llenar el formato: Carnet
(217D12200/C-001/05)

OBJETIVO: Facilitar el seguimiento de citas por parte de los pacientes, consulta rapida la clasificacion

socioeconomica y de la atencion que esta recibiendo un paciente

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion

52. Fecha: Se anota la fecha.

53. Nombre: Se anota el nombre completo, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(es).

54. Edad: Se anota la edad de la paciente.

55. Estado Civil: Se anote el estado civil de la paciente.

56. N° de Registro: Se anota el nimero de registro.

57. Domicilio: Se anota el domicilio completo de la paciente.

58. Ocupacion: Se anota la ocupacion a la que se dedica la paciente.

59. Servicio: Se anota el nombre del servicio de consulta externa.

60. Antecedentes: Se escribe un pequeio resumen de los antecedentes
heredo familiares, personales no patoldgicos, personales
patologicos y gineco-obstétricos, sin abreviaturas.

61. Padecimiento actual: Se describe brevemente los datos clinicos del
padecimiento que cursa la paciente, sin abreviaturas.

62. Interrogatorio por aparatos y |Se describen los datos positivos al interrogatorio por

sistemas: cada aparato y sistema afectado.

63. Exploracion fisica: Se anota el peso y la estatura de la paciente, asi como
sus signos vitales (respiracion, pulso, presion arterial y
temperatura).

64. Inspeccion general: Se describe brevemente lo encontrado a la inspeccién de
cabeza, cuello, térax, abdomen, extremidades,
exploracion obstétrica y ginecologica.

65. Diagnéstico: Se escribe el diagnostico presuntivo de la paciente.

66. Examenes: Se anotan los resultados de examenes para clinicos
practicados a la paciente.

67. Terapéutica: Se anota el tratamiento médico y/o quirlrgico
establecido en la paciente.

68. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre completo y firma del médico que

elaboré: elabora la historia clinica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Psicoprofilaxis

OBJETIVO: Proporcionar terapia de preparacion fisica y psicologica a pacientes embarazadas atendidas en el hospital
para una adecuada evolucion del embarazo y atencién de parto.

ALCANCE: Aplica a todas a las usuarias del Hospital de Ginecologia y Obstetricia que presenten un embarazo de
gestacion normal o con previa autorizacion del médico especialista a cargo.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones).

— Ley General de Salud (Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Ley de Salud del Estado de México (Gaceta de Gobierno, 3| de diciembre de 1986, sus reformas y adiciones).

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Gaceta de Gobierno, |17 de septiembre de 1981,
sus reformas y adiciones).

— Ley de Planeacion del Estado de México (Gaceta de Gobierno, | de enero de 1984, sus reformas y adiciones).

— Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el organismo publico descentralizado de caracter estatal
denominado Instituto Materno Infantil del Estado de México, 10 de septiembre de 2001.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Médica es la unidad responsable de supervisar que el procedimiento de Atencion de Psicoprofilaxis,
para que se cumpla de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

La Paciente debera:
— Acudir al servicio de psicologia para solicitar su ingreso al programa, presentando en su caso la autorizacion
por escrito en hoja de solicitud de interconsulta, firmada por el médico especialista.
— Presentarse en fecha y hora programada con carnet de citas, ticket de pago de consulta y en las condiciones
que le fueron indicadas.
—  Entregar recibo de pago y carnet de citas y firma su asistencia en la libreta de control de citas.
— Recibir indicaciones, carnet de citas y se retira.

El Psicélogo debera:

— Verificar edad gestacional del embarazo y valora condiciones de la paciente.

—  Programar fecha y hora de acuerdo a su agenda y la registra en el carnet de citas.

—  Explicar a la paciente las condiciones en las que debe acudir a sus sesiones.

— Realizar registros en libreta de control de pacientes.

— Adiestrar a la paciente en los ejercicios de psicoprofilaxis y dar orientacion en cuidados generales durante el
embarazo, parto y puerperio.

—  Programar fecha de proxima cita y la registra en carnet de citas.

— Recibir de la paciente el recibo de pago y carnet de citas y registrar la asistencia en la libreta de control
hospitalario.

— Adiestrar a la paciente en ejercicios de psicoprofilaxis y dar orientacion en cuidados generales durante el
embarazo, parto y puerperio.

— Solicita en archivo clinico el expediente y elaborar nota de psicologia en el mismo en caso de ser necesario.

—  Dar indicaciones a la paciente sobre el manejo en casa y le entregara el carnet de Citas.

— Alfinal de la jornada entrega expediente en archivo clinico.
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El Personal de Archivo Clinico debera:
— Recibir expedientes, resguardar y registrar en la libreta de control de expedientes.

DEFINICIONES:

— Atencion integrada: al conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la unidad de salud,
independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la vacunacién, vigilancia de la nutricion,
atencion motivo de la consulta, capacitacién de la madre y atencion a la salud de la madre.

— Aborto: Expulsion del producto de la concepcion de menos de 500 gramos de peso o hasta 20 semanas de
gestacion.

— Admision: Aceptacion de una persona para iniciar estudios en una institucion de salud.

— Atencion médica.- Conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger y
restaurar su salud.

— Calidad de la Atencidn: Se considera a la secuencia de actividades que relacionan al prestador de los servicios
con el usuario (oportunidad de la atencion, accesibilidad a la unidad, tiempo de espera, asi como de los resultados).

— Comunicacidn: a la accion de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes que
pertenecen al Sistema Nacional de Salud.

— Consulta externa: Atencidon en la cual mediante interrogatorio y exploracion del paciente se llega a un
diagnéstico y manejo; se imparte en el consultorio

— Consulta Médica: es la orientacion brindada por un profesional médico a los problemas relacionados con la
salud que se presentan cotidianamente.

— Consultorio de atencion médica especializada: al establecimiento publico, social o privado que tiene como
fin prestar atencion médica especializada a través de personal médico con autorizacion de la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y por organismos competentes de certificacion de especialidades.

— [Educacioén para la salud: al proceso de ensefanza aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis de
la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes con el proposito de inducir comportamientos saludables.

— Embarazo: Es el estado fisiolégico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el parto y el
nacimiento del producto a término; o bien, aquel en el que se tiene la certeza o la probabilidad de estados
patolégicos o condiciones anormales concomitantes con la gestacion y el parto, que aumentan los peligros para la
salud de la madre o del producto, o bien, cuando la madre procede de un medio socioeconémico precario.

— Enfermera.- Personal autorizado legalmente que se dedica al cuidado de enfermos con atribuciones en la practica
de ciertos tratamientos indicados por el médico.

— Epidemiologia: a la rama de la medicina que trata de la incidencia, distribucion y control de las enfermedades,
entre las poblaciones.

— Establecimiento para la atencion médica: a todo aquél, publico, social o privado, fijo o movil, cualquiera que
sea su denominacién, que preste servicios de atencion médica ya sea ambulatoria o para internamiento de
enfermos.

— Estimulacion Temprana: Aumentar la actividad del sistema nervioso mediante estimulos de cualquier indole
antes del tiempo ordinario, durante las primeras edades del desarrollo infantil.

— Evento neonatal.- Acciones requeridas para la atencion de los recién nacidos.

— Evento obstétrico.-Acciones requeridas para la atencion de la mujer embarazada y el producto.

— Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen légicos o de cualquier otra indole, en
los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias

— Hospital o nosocomio: al establecimiento publico, social o privado, cualquiera que sea su denominacion y que
tenga como finalidad la atencion de pacientes que se internen para su diagnostico, tratamiento o rehabilitacion.

— Inmunizaciones: Se denomina inmunizacion o vacuna al proceso para iniciar o aumentar la resistencia frente
a una enfermedad infecciosa.
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— Laboratorio _clinico.- Area o local dotado de personal, mobiliario, equipo e instalaciones independientes o
ligados a algin servicio de atencion médica para realizar estudios de hematologia, microbiologia, clinicos e
inmunolégicos de muestras organicas provenientes de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

— Inmunizacidn activa: a la proteccién de un individuo susceptible a una enfermedad transmisible, mediante la
administracion de una vacuna.

— Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante

— Libro de Admisiéon Médica.- Registra los datos generales, diagnoéstico, signos vitales, manejo y/o tratamiento de
las pacientes de admision hospitalaria.

— Medicina Materno Fetal: Produccion de anticuerpos en respuesta a la estimulacion de un antigeno derivado de
un miembro de la misma especie

— Meédico.- Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempena labores relacionadas con
la atencion médica en beneficio de los pacientes.

— Médico adscrito: Persona autorizada legalmente con titulo profesional y cédula, que desempeha labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de los pacientes en una Unidad Médica Hospitalaria.

— Paciente.- Beneficiario directo de la atencion médica.

— Paciente ambulatorio: al usuario de los servicios de salud que no requiera hospitalizacion.

— Programa médico: al documento que establece el planteamiento del objetivo general y especificos del
establecimiento de atencion médica, sus funciones y enumera las actividades médicas a realizar o que se realizan en
el establecimiento.

— Promocidén de la salud: a la estrategia que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de la
poblacion en general, para participar corresponsablemente en el cuidado de la salud y para optar por estilos de
vida saludables, facilitando el logro y la conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectiva.

— Psicoprofilaxis: Es ensefiar a la madre a prepararse ante el parto y la estimulacion prenatal es el proceso que
promueve el aprendizaje en los bebés aun en el ttero, optimizando su desarrollo mental y sensorial.

— Quiroéfano: area restringida del hospital que comprende las salas de operaciones, de recuperaciéon postquirirgica,
el taller de anestesia y en general las instalaciones, mobiliario y equipo apropiado para la ejecucion de
procedimientos quirtrgicos y la atencion del paciente en las fases pre, trans y postoperatoria inmediata.| Area o
local del hospital

— Radiologia.- Servicio auxiliar de diagnéstico que utiliza aparatos de radiologia destinados a la obtencion de
imagenes de estructuras y érganos de pacientes.

— Referencia: Remision de pacientes o elementos de ayuda diagnostica por parte de las Empresas Sociales del
Estado y en general por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a otras semejantes, de acuerdo
con el grado o nivel de complejidad que se requiere para dar continuidad a la atencién objeto , a través de las
redes de atencién de servicios adscritas o no al ente territorial, con la intervencién de mdltiples actores y acorde a
los lineamientos constitucionales, éticos y normativos.

— Recién nacido: Producto de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias de edad

— Sistema Nacional de Salud: al conjunto constituido por las dependencias e instituciones de la Administracién
Publica, tanto federal como local, y por las personas fisicas o morales de los sectores social y privado que prestan
servicios de salud, asi como por los mecanismos establecidos para la coordinacion de acciones.

— Tamiz neonatal: a los examenes de laboratorio practicados al recién nacido para detectar padecimientos de tipo
congénito o metabolico

— Tamiz Metabdlico: Es un conjunto de pruebas quimicas que se realizan y tienen por objeto identificar aquellos
nios que nacen con un metabolismo distinto de los demas.

— Trabajadora Social.- Miembro del equipo del cuidado de la salud que brinda servicios de asesoramiento y
apoyo. El trabajador social orienta a las pacientes y a sus familiares a resolver los diversos problemas que se
originan al enfrentar una situacion dificil, una enfermedad o una internacion. Puede brindar informacién y derivar al
paciente a distintas organizaciones que lo ayudaran con temas tales como el asesoramiento, la vivienda y el apoyo
legal y financiero.

INSUMOS.
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—  Paciente

—  Solicitud de interconsulta.
— Carnet de citas.

RESULTADOS.

— Brindar la informacién necesaria a las pacientes embarazadas para que lleven a cabo su terapia de
psicoprofilaxis.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

—  Psicologia
—  Archivo Clinico

POLITICAS

—  Sera responsabilidad del Médico adscrito determinar o decidir el manejo y protocolo a seguir en cada paciente.

— Toda paciente debera ingresar al servicio de Hospitalizacion con la orden de internamiento firmada por el
médico adscrito de urgencias, Unidad tocoquirurgica, Unidad de Cuidados Intensivos Adultos.

— Las terapias de psicoprofilaxis, solo se deberan otorgar a pacientes que presenten un embarazo de evolucién
normal o con previa autorizacion por el médico especialista a cargo, en este Ultimo caso el médico debera enviar
hoja de solicitud de interconsulta la autorizacién escrita.

—  El programa de psicoprofilaxis se debera otorgar en dias establecidos por el servicio de psicologia.

— Las pacientes que ingresen al programa, deberan tener un embarazo entre tres y siete meses de edad gestacional.

— Se debera realizar una valoracion previa a las pacientes que ingresen al programa, mediante entrevista directa
sobre el estado de salud general y condiciones del embarazo.

—  Si las pacientes que se encuentran dentro del programa, presentan datos de actividad uterina o alteraciones en la
evolucion del embarazo, se suspenderan del programa y deberan ser enviadas con el médico especialista.

—  En base al apartado anterior el psicologo a cargo debera solicitar a archivo clinico el expediente y elaborar nota
de psicologia correspondiente.

— El costo de las sesiones de psicoprofilaxis, debera ser el mismo al de una consulta del Servicio de Consulta
Externay en base a la clasificacion socioeconémica
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DESARROLLO:
Procedimiento: Atencion de Psicoprofilaxis
Persona o
No.| Areaque Descripcion de actividades Documento utilizado
interviene

| | Paciente Acude al servicio de psicologia para solicitar su ingreso al | Solicitud de
programa, presentando en su caso la autorizacion por escrito | interconsulta.
en hoja de solicitud de interconsulta, firmada por el médico
especialista.

2 | Psicologo Verifica edad gestacional del embarazo y valora condiciones de | Agenda de citas.
la paciente. Carnet de citas.
Programa fecha y hora de acuerdo a su agenda y la registra en | Libreta de control de
el carnet de citas. pacientes.

Explica a la paciente las condiciones en las que debe acudir a
sus sesiones.
Realiza registros en libreta de control de pacientes.

3 | Paciente Se presenta en fecha y hora programada con carnet de citas, | Ticket de pago.
ticket de pago de consulta y en las condiciones que le fueron | Carnet de citas.
indicadas.

4 | Psicodlogo Adiestra a la paciente en los ejercicios de psicoprofilaxis y da | Carnet de citas.
orientacion en cuidados generales durante el embarazo, parto
y puerperio.

Programa fecha de proxima cita y la registra en carnet de
citas.

5 | Paciente Recibe, se presenta en el consultorio en las condiciones que le | Recibo de pago
fueron indicadas, entrega recibo de pago y carnet de citas y | Carnet de citas.
firma su asistencia en la libreta de control de citas. Libreta de control de

citas.
Psicélogo Recibe de la paciente el recibo de pago y carnet de citas y | Recibo de pago.

6 registra la asistencia en la libreta de control hospitalario. Carnet de Citas.
Adiestra a la paciente en ejercicios de psicoprofilaxis y da |Libreta de control
orientacion en cuidados generales durante el embarazo, parto | hospitalaria.

y puerperio. Agenda de citas.

En caso necesario solicita en archivo clinico el expediente y

elabora nota de psicologia en el mismo.

Da indicaciones a la paciente sobre 4el manejo en casa y le

entrega el carnet de Citas.

Al terminar programa fecha de préxima cita y la registra en

Carnet de Citas.

Al final de la jornada entrega expediente en archivo clinico.
7 | Paciente Recibe indicaciones, carnet de citas y se retira. Carnet de citas.
8 | Personal de | Recibe expedientes, resguarda y registra en la libreta de|Libreta de control de

Archivo Clinico | control de expedientes expedientes.
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| PROCEDIMIENTO: Atencion de Psicoprofilaxis
Paciente Psic6logo Personal de Archivo Clinico
INICIO
»
>
Acude al servicio de psicologia para solicitar su
ingreso al programa, presentando en su caso la Verifica edad gestacional del embarazo y valora
autorizacion condiciones de la paciente
> 4
Se presenta en fecha y hora programada con
carnet de citas, ticket de pago de consulta y en las
condiciones que le fueron indicadas. Adiestra a la paciente en los ejercicios de
psicoprofilaxis y da orientacion en cuidados
generales durante el embarazo, parto Yy
puerperio.
d
-
@ ;
Recibe, se presenta en el consultorio en las
condiciones que le fueron indicadas, entrega recibo
de pago y carnet de citas
Recibe de la paciente el recibo de pago y carnet de
< citas y registra la asistencia en la libreta de control
hospitalario. o~
»
Recibe indicaciones, carnet de citas y se retira.

Recibe expedientes, resguarda y registra en la
libreta de control de expedientes

FIN
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MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta: - NO APLICA -

Registros de evidencias: - NO APLICA -

Indicadores para medir la satisfaccion de los usuarios: - NO APLICA -

Registros de evidencia: - NO APLICA -
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Salud

Instituto Materno Infanti del Estado de México
Direccion de Servicios Médicos

Hospital de Ginecologiay Obstetricia

Interconsulta Hospitalaria

( FECHA! HORA? )
DiA MES ARO J
\
[ NOMBRE DEL PACEINTE: EDAD:4
\
(" No. DE EXPEDIENTE:S No. DE CAMA(CONSULTORIO):6 )
\. .
("MOTIVO DE LA INTERCONSULTA:? )
\ 7
(" SERVICIO SOLICITANTE DE LA INTERCONSULTA:® )
\. w
("NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO SOLICITANTE:® i
. J
(" SERVICIO OTORGANTE DE LA INTERCONSULTA:'0 b
\. >
("NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE RECIBE LA SOLICITUD: 1 i
Bor i
) T EME

21/7D12200/IH-002/05
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Instructivo para llenar el formato: Interconsulta Hospitalaria

(217D12200/1H-002/05)
OBJETIVO: Realizar el registro de datos necesarios para obtener la valoraciéon de pacientes por otros
servicios diferentes al que les da seguimiento
Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion

25. Fecha: Se anota el dia, mes y ano, en el que se solicita la
interconsulta.

26. Hora: Se anota la hora en que solicita la interconsulta.

27. Nombre del paciente: Se anota el nombre completo del paciente al que se le
realiza la interconsulta.

28. No. de expediente: Se anota el nimero del Expediente Clinico de la
paciente.

29. No. de cama (consultorio): Se anota el nimero de cama en la que se encuentra la
paciente o del consultorio al que esta asignada.

30. Motivo de la interconsulta: Se escribe el motivo por el que se solicita la

interconsulta.
31. Servicio solicitante de la|Se anota el servicio que solicita la interconsulta.

interconsulta:

32. Nombre y firma del médico |Se anota el nombre completo del médico que solicita la
solicitante: interconsulta.

33. Servicio otorgante de la| Se anota el servicio al que se le solicita la interconsulta.
interconsulta:

34. Nombre y firma del médico que | Se anota el nombre completo del médico que recibe la
recibe la solicitud: solicitud.

35. Fecha: Se anota la fecha completa en que se recibi6 la solicitud.

36. Hora: Se anota la hora en que se recibi6 la solicitud.
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obiernc del Estado de México
Secretaria de Salud O
Instituto Materno Infantil del Estado de Meéxico “

CARNET

INDICACIONES

1. Cada cita se le anota, fue hecha después de estudiar su
caso y para su conveniencia, por lo que rogamos a usted

acuda puntualmente a las citas con su médico, . FrT
precisamente el dia y hora sefalados. U n Ida‘ Medlca‘

2. cCumpla cuidadosamente todas las instrucciones de su HOSPITAL DE GINECOLOG I’A Y OBSTETRICIA

médico a fin de evitar consultas y citas innecesarias
propiciadas por descuido.

3. Sino esta citado previamente vy usted considera que el
caso es de verdadera urgencia, preséntese para recibir

atencion inmediata en el servicio de consulta externa Nom b re d el Paci ente] ;
general.

4. Cuide esta tarjeta consérvela en las mejores condiciones
para que en ella se anoten sus citas y se le proporcione
el mejor servicio en la forma mas rapida posible.

5.  En caso de extravio de esta tarjeta, cubrira el importe de

lamisma
N* de Registro 2 Clasificacién Socio—Econdmica3

eBoreni 1o a’e
& ]Xﬂ\ | DAY €3
217D12200/C-001/05

Fecha* Hora> Especialidad® Médico’ Fechat Hora> Especialidad® Médico’
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Instructivo para llenar el formato: Carnet
(217D 12200/C-001/05)
OBJETIVO: Facilitar el seguimiento de citas por parte de los pacientes, consulta rapida la clasificacion
socioeconémica y de la atencion que esta recibiendo un paciente

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se anexa al Expediente Clinico.

N° Concepto Descripcion
69. Fecha: Se anota la fecha.
70. Nombre: Se anota el nombre completo, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(es).
71. Edad: Se anota la edad de la paciente.
72. Estado Civil: Se anote el estado civil de la paciente.
73. N° de Registro: Se anota el nimero de registro.
74. Domicilio: Se anota el domicilio completo de la paciente.
75. Ocupacion: Se anota la ocupacion a la que se dedica la paciente.
76. Servicio: Se anota el nombre del servicio de consulta externa.
77. Antecedentes: Se escribe un pequeno resumen de los antecedentes

heredo familiares, personales no patoldgicos, personales
patolégicos y gineco-obstétricos, sin abreviaturas.

78. Padecimiento actual: Se describe brevemente los datos clinicos del
padecimiento que cursa la paciente, sin abreviaturas.

79. Interrogatorio por aparatos y |Se describen los datos positivos al interrogatorio por

sistemas: cada aparato y sistema afectado.

80. Exploracion fisica: Se anota el peso y la estatura de la paciente, asi como
sus signos vitales (respiracion, pulso, presion arterial y
temperatura).

8l. Inspeccion general: Se describe brevemente lo encontrado a la inspeccién de

cabeza, cuello, térax, abdomen, extremidades,
exploracion obstétrica y ginecologica.

82. Diagnéstico: Se escribe el diagndstico presuntivo de la paciente.

83. Examenes: Se anotan los resultados de examenes para clinicos
practicados a la paciente.

84. Terapéutica: Se anota el tratamiento médico y/o quirlrgico

establecido en la paciente.

85. Nombre y firma de quien|Se anota el nombre completo y firma del médico que
elaboré: elabora la historia clinica.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE Edicion: Tercera
CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL DE GINCOLOGIA Y |Fecha: Junio 2021
OBSTETRICIA DEL I.M.LE.M. Codigo: 217D12200.1.2.1
Pagina: 143
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard
Institute), los cuales tiene la representacion y significado siguiente:

DIAGRAMAS DE BLOQUE

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se

I l utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra

al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el
signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequena linea vertical y puede ser

utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

|
L

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion
o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos
y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una pequena linea vertical.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la
_Z cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

J/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s). Es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual
se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Enero de 201 I): elaboracion del manual.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
—  Subdireccién Administrativa

—  Subdireccion Médica
—  Jefatura de Consulta Externa
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VALIDACION

El presente documento intitulado ‘“Manual de Procedimientos de la Jefatura de Consulta Externa del
Hospital de Ginecologia y Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México” , queda
formalmente validado por los siguientes servidores publicos del Instituto Materno Infantil del Estado de México, en la
Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, el dia Enero del 201 1.

DR. BENJAMIN JUAN CARLOS COLIN PALMA
DIRECTOR DEL HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y
OBSTETRICIA .M.LE.M.

DRA. LIDIA ESTELA GARCIA SOSA DR. BENJAMIN VILLALVA VILLALVA
SUBDIRECTORA MEDICA RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION DE LAS
DEL HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO

.M.LE.M.




