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INTRODUCCION.

La Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud, y la implementacion del Fondo
de Proteccion Contra Gastos Catastréficos (Seguro Popular) se proponen garantizar un trato
digno a los usuarios proporcionandoles informacion completa y atencion oportuna, haciendo
explicito en primer lugar, el derecho a la informacién sobre las caracteristicas generales de las

unidades en las que los usuarios reciben atencion.

Para alcanzar este propésito, se hace necesario contar con un instrumento que permita orientar
al usuario sobre los servicios que se proporcionan, requisitos y horarios de atencion. En este
sentido, se elaboro el presente Manual de Servicios al Publico del Hospital de Especialidades

Pediatricas de Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.

El “Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas”, es una Institucion que tiene como
mision, “Otorgar Servicios de Alta Especialidad a los usuarios, con oportunidad y alto sentido
humano, en un ambiente de calidad, con personal altamente capacitado, y con procesos y

técnicas de vanguardia en autonomia de gestion; para resolver sus problemas de salud”.

Este manual detalla: el nombre del servicio, el objetivo especifico, los requisitos para otorgar el
servicio, la descripcion del tramite y la localizacidn, asi como los responsables del servicio que

el usuario debe conocer para realizar sus tramites sin dificultades ni pérdidas de tiempo.

Para facilitar la informacion del servicio que se desee conocer, al inicio del manual se incluye
un indice del contenido y al final del mismo un directorio de las autoridades, asi como de los

responsables de las areas de servicio.
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SECRETARIA
DE SALUD

[.- OBJETIVO DEL MANUAL.

Describir en forma ordenada, sistematica e integral los servicios que actualmente se otorgan en
este Hospital de Especialidades Pediatricas del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas, que permitan facilitar la consulta de la informacion, para orientar adecuadamente a los

usuarios sobre los trdmites a realizar para poder recibir dichos servicios con la oportunidad
requerida.
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Il.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 5/11/1917

Ref. D.O.F 3/11/1983, 7/IV/1986, 10/VI/1987, 6/1V/1990, 27/VI/1990, 28/1/1992, 19/1V/1994,
31/X11/1994, 3/VI1/1996, 22/VI111/1996, 20/111/1997

Leyes.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935
Ref. D.O.F. 02-1-2002, 24-1V-2006

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936

Ref. D.O.F. 16-VIII-2005, 24-1V-2006

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

D.O.F. 29-XI1-1950

F.E.D.E. del D.O.F. 18 de enero de 1951

Ref. D.O.F. 23-XI11-1974, 31-Xl11-1984, 05-1-1988, 03-1-1990, 12-VII-1993, 03-1-1997, 10-XI-1999,
01-XI1-1999, 16-1-2002, 13-VI-2002, 13-VI-2003, 28-1-2004, 18-VII-2006
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Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 01-1v-1970

Ref. D.O.F. 24-1V-1972, 09-1-1974, 30-1X-1974, 23-XI11-1974, 24-XI1-1974, 31-XII-1974, 07-1I-
1975, 31-XI1-1975, 02-VII-1976, 30-XI11-1977, 28-1V-1978, 04-1-1980, 20-X-1980, 07-1-1982, 22-
X-1982, 31-XI1-1982, 13-1-1986, 22-XI1-1987, 21-1-1988, 04-1-1989, 20-VII-1993, 19-XI11-1996,
23-1-1998, 17-1-2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975
Ref. D.O.F. 07-111-2003, 15-VI-2004, 11-X-2004, 12-1-2006, 30-VI-2006

Ley de Coordinacion Fiscal.

D.O.F. 27-XI1-1978

Ref. D.O.F. 31-XI11-1979, 30-XI1-1980, 31-XI11-1981, 31-XI1-1982, 30-XI1-1983, 31-XII-1986, 31-
XI11-1987, 31-XI11-1988, 28-XI11-1989, 26-XI11-1990, 20-XI1-1991, 20-VII-1992, 03-XI1-1993, 29-XII-
1993, 11-V-1995, 15-XI1-1995, 30-XII-1996, 29-XI11-1997, 31-XI1-1998, 31-XI11-1999, 31-XI1-2000,
14-VI1-2003, 30-XI11-2003, 10-11-2005

F.E. D.O.F. 12-11-1979, 31-XI1-1979, 15-1V-1982, 28-111-1984, 10-11-2005

Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978
Ref. D.O.F. 31-XII-2003, 08-XI1-2005, 18-VII-2006
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Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XI1-1981

Reglas: D.O.F. 16-X1-1982

Ref. D.O.F. 31-XII-1982, 30-XII-1983, 31-XI11-1984, 31-XII-1985, 31-XII-1986, 31-XII-1987, 31-
XI11-1988, 28-XI1-1989, 26-XII1-1990, 20-XII1-1991, 18-XII-1992, 26-VII-1993, 03-XII-1993, 29-XII-
1993, 02-VIII-1994, 28-XI1-1994, 15-XI1-1995, 10-V-1996, 30-XI1-1996, 29-XII-1997, 31-XII-
1998, 31-XI1-1999, 01-1-2002, 01-XII-2004, 13-V-2005, 21-XII-2005

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005

Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1985
Ref. D.O.F. 29-V-1998, 31-XI1-2000

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986

Ref. D.O.F. 24-VI11-1992, 24-XI1-1996, 23-1-1998, 04-1-2001, 04-VI-2002, 21-V-2003, 02-VI-2006,
21-VII1-2006

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidén al Ambiente.

D.O.F. 28-1-1988

Ref. D.O.F. 13-XII-1996, 07-1-2000, 31-XII-2001, 25-1I-2003, 13-VI-2003, 07-XII-2005, 23-V-
2006
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Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992
Ref. D.O.F. 26-X1-2001, 30-VI-2006

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994
Ref. D.O.F. 24-XI11-1996, 19-1\V-2000, 30-V-2000

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996
Ref. D.O.F. 24-XI11-2002, 11-1-2005

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996
Ref. D.O.F. 23-VII-2003

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000
Ref. D.O.F. 24-1V-2006

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D.O.F. 29-XI1-2000
Ref. D.O.F. 04-1V-2005
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Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002
Ref. D.O.F. 31-XII-2003, 08-XII-2005, 28-XI1-2005, 29-XI1-2005, 5-VII-2006, 18-VII-2006

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002
Ref. D.O.F. 13-XI1-2004, 30-VI-2006, 21-VI11-2006

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002
Ref. 11-V-2004, 6-VI-2006

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI11-2002
Ref. D.O.F. 23-11-2005

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003, 01-1X-2005, 09-1-2006

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003,
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Ref. D.O.F. 22-V-2006

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004

Ley de Asistencia Social.

D.O.F. 02-1X-2004

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.
D.O.F. 14-XI11-2005

Ley de la Propiedad Industrial.
Ref. D.O.F. 25-1-2006

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29/X11/1976

Ref. DOF 8/XI1/1978, 31/XI11/1980, 4/1/1982, 29/XI1/1982, 30/XI11/1983, 21/1/1985, 26/XI11/1985,
14/V/1986, 24/XI11/1986, 22/VII/1991, 21/11/1992, 25/V/1992, 23/XI/1993, 28/XI1/1994,
19/XI11/1995, 15/V/1996, 24/XI11/1996, 4/XI1/1997, 10/1V/2003. F.E. DOF 2/11/1997, 18/1\V/1984.
Aclaracion: DOF 16/V/1996

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04/V111/1994
Ref. DOF 24/XI11/1996

Ley de Coordinacion Fiscal.

DOF 27/X11/1978

Ref. DOF 31/X11/1979, 30/XI/1980, 31/XI11/1981, 31/XI1/1982, 30/XI/1983, 31/XI11/1986,
31/X11/1987, 31/XI11/1988, 28/XI11/1989, 26/XI11/1990, 20/XI11/1991, 20/VII/1992, 03/XII/1993,
29/X11/1993, 15/XI11/1995, 30/X11/1996, 29/X1/1997

F.E. D.O.F. 12/11/1979, 15/1v/1982, 28/111/1984

Ley de Planeacion.
DOF 5/1/1983
Ref. D.O.F. 10/1V/2003

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF 27/X11/1983
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Ref. DOF 07/11/1985, 24/X11/1986, 04/V/1992, 23/VI1/1992, 04/1/1993

F.E. DOF 29/111/1985, 19/11/1987, 20/V/1992, 06/1/1993

Ley General de Salud.

DOF 7/11/1984

Ref. DOF 27/v/1987, 23/XI1/1987, 14/V1/1991, 7/V/1997. F.E. DOF 6/1X/1984, 23/VI1/1986,
18/11/1988, 12/VII/1991. Adiciones DOF 21/X/1988, 24/X/1994, 26/VI1/1995, 9/VII/1996,
26/V/2000, 18/1/2007

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF 1/VI1/1992
Ref. DOF 24/XI11/1996, 20/V/1997

Ley de Comercio Exterior.
DOF 27/VI11/1993

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

DOF 28/XI1/1963

Ref. DOF 20/1/1967, 20/XI1/1972, 23/XIl/1974, 24/XI1/1974, 31/XI1/1974, 31/XIl/1975, 29/XI1/1978,
31/XI11/1979, 15/1/1980, 21/1/1983, 12/1/1984, 31/XI1/1984, 22/XI1/1987, 23/1/1988

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

DOF 31/XI1/1976

Ref. DOF 30/XI1/1977, 31/XI11/1979, 30/XIl/1980, 11/1/1982, 14/1/1985, 26/XI/1986/ 10/1/1994,
21/XI11/1995, 10/IvV/2003. E. DOF 18/1/1977, 1/1/1994
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Servidor Publico.
DOF 04/1/2000-10-27

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

DOF 04/1/2000-10-27

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 12/1V/2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11/V1/2002

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
DOF 11/V1/2003

Reglamentos.

Estatuto Orgéanico del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.

Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a los treinta dias de Enero de 2007

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 19-11-1984
Ref. D.O.F. 21-V-2002

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985
Ref. D.O.F. 10-VII-1985
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SALUD

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985

F.E. D.O.F. 09-VII-1985

Ref. D.O.F. 26-X1-1987, 29-V-2000

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F. 14-V-1986

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-X1-1988
F.E. D.O.F. 14-XI11-1988

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia
de Residuos Peligrosos.
D.O.F. 25-X1-1988

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990
Ref. D.O.F. 07-1V-1995, 15-VIII-1998
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Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997
Aclaracion: D.O.F. 28-1-1997

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998
Ref. 19-1X-2003

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico.

D.O.F. 29-1V-1999

Ref. D.O.F. 21-01-2003

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente en Materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, 08-VI11-2003

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000
Ref. D.O.F. 06-1V-2006
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Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.

D.O.F. 29-V-2000

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIl1-2001
Fe de erratas 19-1X-2001

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11/X1/1974
Ref D.O.F. 30-X-2001

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Bésico de Insumos del Sector
Salud.
D.O.F. 27-V-2003

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004
Fé de erratas 28-01-2004

Reglamento Interior de la Comisién para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroficos.

D.O.F. 12-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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D. O. F. 28-VI-2006

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
DOF 18/X1/1981
Ref. DOF 16/V/1990, 20/VIII/1996

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11/V1/2003.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
DOF 2/04/2004

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.
DOF 13/04/2004

Cadigos.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-111-1928, la denominacién del codigo fue modificada D.O.F. 29-V-2000, Ultima
Reforma 31-XII-2004

Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931
Ref. D.O.F. 18-V-1999, 06-11-2002, 26-V-2004, 23-VIiI-2005, 30-VI-2006
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Caddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934

F.E.D.O.F. 01-X1-1934

Ref. D.O.F. 01-VI-2001, 19-X11-2002, 22-VI-2006

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ref. D.O.F. 29-V-2000, 18-XII-2002, 13-VI-2006

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981

Ref. D.O.F. 30-X11-1997, 31-XII-2000, 05-1-2004, 31-X11-2004, 01-XII-2005, 18-VI11-2006

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002

Planes y Programas.

Programa de Reforma del Sector Salud 1995-2000.
D.O.F. 11-111-1996

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30-V-2001.

Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012.
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D.O.F. 31-V-2007

Decretos.

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas, como
Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Federal. En el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 29 de Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVIII No. 20

Decreto por el que se establece con caracter obligatorio la cartilla nacional de vacunacion,
destinada a controlar y comprobar individualmente la administracion de vacunas como parte
esencial de la proteccion a la salud de la nifiez.

D.O.F. 20-X-1978

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y muerte
fetal.
D.O.F. 21-X1-1986

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector
paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de
los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales
que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en
sus funciones (acta de entrega).

D.O.F. 02-1X-1988

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
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D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se publica la relacién de Entidades Paraestatales
D.O.F. 13-VIII-2004

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision.

D.O.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se da a conocer el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F. 22-XI11-2005

Decreto por el que las dependencias de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos el desecho de papel y carton a su servicio, cuando ya no le sean Utiles.

D.O.F. 21-11-2006

Convenios.
Convenio para la promulgacién de la organizacion mundial de la salud, asi como el arreglo

concerniente a la Office Internacional d* Hygiene Publique.
DOF 10/V11/1948
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Acuerdos.

Del Ejecutivo Federal.

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agruparan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacionen a través de las
Secretarias de Estado o Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-1X-1982

Ref. D.O.F. 15-XI11-1982

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
en lo referente a familiares de los Servidores Publicos.

D.O.F. 11-11-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial del Servicio Civil, como un instrumento
de coordinacion y asesoria del Ejecutivo federal para la instauracion del Servicio Civil de
Carrera, de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-VI-1983

F.E. D.O.F. 30-VI-1983

D.O.F. 19-X-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983
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Acuerdo por el que se establece que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal que presten servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de atencién
médica, el Cuadro Basico, y en el segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D.O.F. 06-X1-1996

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar y
coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de los
sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 01-1V-1999

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06-X-2000

Ultima Ref. D.O.F. 29-111-2006

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 31-XII-2004
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Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2000-2006.
D.O.F. 14-1X-2005

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XI11-2005

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y
décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion
de las declaraciones de situacion patrimonial a través de medios de comunicacion electrénica
publicado el 19 de abril de 2002.

D.O.F. 28-1V-2006

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2006

Acuerdo que establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
DOF 27/1/1995.
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Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
DOF 25/IX/1996.

Acuerdo por el que se establecen los Comités Técnicos para la autorizacion de Terceros.
DOF 22/V1/1998.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion de despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado, Gerente o0 sus equivalentes en el sector paraestatal.

DOF 05/1X/1988. F.E. DOF 20/1X/1988

Del Secretario.

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacion de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983

Acuerdo nimero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacion de la actividad
juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 23-11-1984

F.E. D.O.F. 30-111-1984
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Acuerdo numero 32 por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos
medios y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacion para la Descentralizacion
de los Servicios de Salud y las demés disposiciones aplicables, por las autoridades que se
mencionan.

F.E. 17-VIII-1984

Acuerdo numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que establecio el uso de las
siglas “SSA” y determina que tanto estas como su logotipo se sigan usando para designar a la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986

Acuerdo namero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1Vv-1987

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemioldgica.
D.O.F. 06-1X-1995
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Acuerdo namero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal de
la Secretaria de Salud.

D.O.F. 04-XI1-1996.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacion del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.

D.O.F. 01-1V-1999

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 31-X-2000

Ref. 03-11-2004

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientacion, planeacion,
autorizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las
campafias de comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para los Ejercicios Fiscales 2005-2006.

D.O.F. 30-XI11-2004

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 15-1V-2005

Acuerdo Num. 32. Interno por el que los nombramientos de los servidores publicos de mando
medios y superiores deberan ser firmados, de conformidad con el Reglamento Interior de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia, los Acuerdos de Coordinacion para la Descentralizacion
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de los Servicios de Salud y demas disposiciones aplicables, por las autoridades que se
mencionan.
DOF 06/X1/1984.

Normas Oficiales Mexicanas.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 20-1V-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI1-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades
bucales.
D.O.F.06-1-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccidn por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 17-1-1995
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Fe de Erratas D.O.F. 22-1-1996
Proyecto de modificacién D.O.F. 22-1X-1999
Respuesta al proyecto D.O.F. 28-111-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999
Modificacion: D.O.F. 22-VI11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento para la atencion meédica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 29-X-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestacién de servicios de atencién
médica en unidades moviles tipo ambulancia.
D.O.F. 11-1V-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacibn de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos
(modifica a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto
de 1996
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D.O.F. 04-1-2006

NOM-093-SSA1-1994. Bienes y Servicios. Buenas practicas de higiene y sanidad en la
preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.

D.O.F. 04/X/1995

Aclaracion: DOF 25/IV/1996

NOM-131 -SSA1- 1995. Bienes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios de corta edad.
Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
D.O.F. 17/XI1/2997

NOM-197-SSA1-200, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento
de hospitales y consultorios de atencion meédica especializada.

D.O.F. 17/IV/2000

Modificacion: D.O.F. 28-VII-2001

NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacién en salud.
D.O.F. 28/1X/2005

NORMA Oficial Mexicana NOM-205-SSA1-2002, Para la préactica de la cirugia mayor
ambulatoria.

D.O.F. 27/VII/2004

Otras disposiciones.
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Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 18-VIII-2003

Lineamientos Relativos a la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004

Lineamientos Generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacidén relacionada a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal.

D.O.F 22-XI11-2004

Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracién del padron nacional de beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de proteccion social en salud.
D.O.F. 15-1V-2005
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Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la Administracion
Publica Federal 2000-2006, asi como para la elaboracién e integracién de libros blancos.
D.O.F. 13-X-2005

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que aparecerd el anteproyecto de
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 24-11-2005

Adiciones a los Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padron de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud,
publicados 15-1V-2005.

D.O.F. 24-X-2005

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de intervencion
del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica para verificar la falta de respuesta por
parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la informacién, cuya
presentacion no se realiza a través de medios electronicos.

D.O.F. 19-1V-2005

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-X11-2004
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Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Norma para la descripcion, perfil y evaluacién de puestos.
D.O.F. 02-V-2005

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo
de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006

Procedimiento para el dictamen respecto a los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 01-111-2005

Organizacion, Descripcion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relaciéon de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.

D.O.F. 11-11-2005

Ref. D.O.F. 09-V-2006, 18-VIII-2006
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el
articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la
propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importacion en los procedimientos de contratacidn de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 20-1-2006

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacion del requisito
de contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas que celebran
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y
Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte econémicamente mas
conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.

D.O.F. 12-1V-2006

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VI111-2006
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Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios

Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de

enero de 2006.
D.O.F. 26-XI1-2005

Resolucion Miscelanea Fiscal 2006.
D.O.F. 28-1V-2006

Manual de Integracion y Funcionamiento de Testigos Sociales.
D.O.F. 06-XI11-2005

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 15-XI-1996

Aclaracion D.O.F. 13-11-1997

Primera actualizacion D.O.F. 16-V-1997
Segunda actualizacion D.O.F. 21-VII-1997
Tercera actualizacion D.O.F. 27-X-1997

Cuarta actualizacion D.O.F. 09-VII-1998

Quinta actualizacién D.O.F. 02-VI-1999

Sexta actualizacién D.O.F. 08-X11-1999

Séptima actualizacion D.O.F. 25-1V-2000

Décima octava actualizacién D.O.F. 27-X-2004
Vigésima actualizacién D.O.F. 17-111-2005
Vigésima primera actualizacion D.O.F. 19-V-2005
Vigésima quinta actualizacién D.O.F. 26-XI11-2005
Edicion 2005 y primera actualizacion D.O.F. 24-1V-2006
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Cuadro Bésico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico.
Tercera actualizacién D.O.F. 11-11-2005

Quinta actualizacion D.O.F. 26-X11-2005

Edicion 2005 D.O.F. 16-1-2006

Primera actualizacion de la edicion 2005 D.O.F. 09-V-2006

Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Vigésima primera actualizacion D.O.F. 22-X11-2004

Vigésima quinta actualizacion D.O.F.28-XI-2005

Segunda actualizacion de la Edicion 2005, D.O.F. 14-1X-2006

Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion.
Segunda edicién D.O.F. 07-XI11-2005

Primera actualizacién de la Edicion 2005 D.O.F. 25-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 14-1X-2006
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Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.

D.O.F. 17-VIII-1998

Primera actualizacion D.O.F. 12-X-1998

Segunda actualizacion D.O.F. 26-1X-1998

Tercera actualizacion D.O.F. 10-111-1999

Cuarta actualizacion D.O.F. 20-1X-1999

Quinta actualizacion D.O.F. 20-X11-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 05-1V-2000

Décima octava actualizacién D.O.F. 27-X-2004
Vigésima cuarta actualizacion D.O.F. 17-X1-2004
Vigésima quinta actualizacién D.O.F. 13-1V-2005
Vigésima séptima actualizacion D.O.F. 23-1X-2005
Vigésima novena actualizacién D.O.F. 26-X-2005
Trigésima actualizacion D.O.F. 11-XI-2005
Trigésima segunda actualizacion D.O.F. 03-1-2006
Trigésima quinta actualizacién D.O.F. 24-V-2006

Trigésima novena actualizacion D.O.F. 28-VIII-2006
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ll.- DESCRIPCION DEL TRAMITE O SERVICIO.
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1. INFORMACION Y ORIENTACION AL PUBLICO EN GENERAL.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar al publico la orientacion e informacion en general de los servicios que ofrece el

Hospital de Especialidades Pediatricas de Tuxtla Gutiérrez.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Acudir al Hospital de Especialidades Pediatricas de Tuxtla Gutiérrez y/o comunicarse al
Teléfono 6170700 ext. 1084.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» La persona interesada se presentara en el Modulo de Control e Informes de la Planta

Principal para solicitar directamente la informacion.

» El personal de Modulo de Control e Informes proporcionarad informacion sobre los

servicios que presta el Hospital, en lo que se refiere a: horarios, requisitos y area donde

realizarlos.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:
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Area: Modulo de Control e Informes.
Ubicacion: Entrada Principal del Hospital de Especialidades Pediatricas.
Responsable del Servicio: Personal de Control e Informes.
Jefe del area: Subdirector de Atencion Al Usuario.
2. VALORACION DE PRIMERA VEZ DE CONSULTA EXTERNA DE PEDIATRIA, A
PACIENTES DE POBLACION ABIERTA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar valoracion médica a Pacientes menores de 18 afios, para determinar si requiere
atencion de tercer nivel que corresponde a este Hospital.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Presentar fisicamente al Paciente
» Acta de Nacimiento

» Cartilla Nacional de Vacunacion

e Comprobante de domicilio

e Comprobante de ingresos

» Credencial oficial con fotografia vigente (IFE, Pasaporte, etc.) del Familiar y/o persona
responsable

DESCRIPCION DEL TRAMITE:
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Acudir de lunes a viernes (excepto dias festivos), a las 07:00 horas se permite el acceso
por la puerta principal a los Pacientes acompafnados por un Familiar y/o responsable,
tomaran asiento en la sala de espera de la Consulta Externa de la Segunda Planta.

A partir de las 07: 00 horas, el personal de Control e Informes registra y anota los datos
del Paciente.

Pagar en la Caja de Planta Principal por concepto de valoracion de Primera Vez.
Entregar la copia del recibo de caja, al personal de Enfermeria de Consulta Externa de la
Segunda Planta.

Esperar en la sala de espera de la Consulta Externa de la Segunda Planta, hasta ser
llamado por el Médico para la valoracion.

Se realizara valoracién por el Médico para decidir si procede: Apertura de expediente,

Valoracién de especialidad o envio a otro nivel de atencion (Referencia).

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Consulta Externa.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal Médico y de Control e Informes.

Jefe del area: Subdireccion de Atencion Ambulatoria; Subdirector de Atencion al Usuario.
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3. SISTEMA DE REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA VALORA CION DE PRIMERA
VEZ, POR EL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA, A PAC IENTES
ENVIADOS DE OTRA INSTITUCION DE SALUD.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar valoracion médica a Pacientes menores de 18 afios, para determinar si requiere

atencion de tercer nivel que corresponde a este Hospital.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Hoja de referencia de la Institucion de Salud que lo envia.

» Presentar fisicamente al paciente

* Acta de Nacimiento

» Cartilla Nacional de Vacunacion

e Comprobante de domicilio

e Comprobante de ingresos

» Credencial oficial con fotografia vigente (IFE, Pasaporte, etc.) del Familiar y/o persona

responsable
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DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Acudir de lunes a viernes (excepto dias festivos) a partir de las 07:00 horas a la
recepcion de Informes de la Planta Principal.

El personal de Relaciones Hospitalarias registra y anota los datos del Paciente.

Pagar en la Caja de la Planta Principal, por concepto de valoracion de Primera Vez.
Entregar la copia del recibo de caja, al personal de enfermeria de Consulta Externa de la
Segunda Planta.

Esperar en la sala de espera de la Consulta Externa de la Segunda Planta, hasta ser
llamado por el Médico para la valoracion inicial.

Se realizara valoracion para decidir si procede: Apertura de Expediente, Valoracion de
especialidad o envio a otro nivel de atencién (Referencia).

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Consulta Externa.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal Médico y de Control e Informes.

Jefe del area: Subdireccién de Atencién Ambulatoria; Subdirector de Atencién al Usuario.
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4. SISTEMA DE REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA VALORA CION A PACIENTES
ENVIADOS POR INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Realizar valoracion médica a Pacientes menores de 18 afios, referidos por instituciones no
médicas, para determinar si requiere atencidn correspondiente en este Hospital de

Especialidades Pediatricas.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Comunicacion via telefonica u oficio de referencia de la Institucion Gubernamental que solicita

la valoracion.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

e La Institucibn Gubernamental informard a la Direccion Médica de este Hospital, que

envia al Paciente para su valoracion.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizd
Nombre LIC. CONCg(F;,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008




SECRETARIA

DE SALUD Hoja: 45 de 108

MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL
PUBLICO ((,\) A= MS-HRAECS

Revision 0

Se otorgara una cita via telefonica o a través de fax, para que acuda el Paciente.

El dia de su cita se presentaré el Paciente a las 8:00 horas, acompafiado de un Familiar
y/o responsable, al Modulo de Control e Informes de la Planta Principal para su registro.
El personal de Control e Informes registra y anota los datos del Paciente.

Pagar en la Caja de la Planta Principal, por concepto de valoracion de Primera Vez.
Entregar la copia del recibo de caja, al personal de enfermeria de Consulta Externa de la

Segunda Planta.

Esperar en la sala de espera de la Consulta Externa de la Segunda Planta, hasta ser
llamado por el Médico para la valoracion inicial.

Se realizara valoracion para decidir si procede: Apertura de expediente, Valoracion de
especialidad o envio a otro nivel de atencion (Referencia).

Al final de la valoracién, debera acudir a la Direccién Médica para proporcionar los datos
necesarios para generar el informe a la Institucién que solicito la valoracion.

El Paciente serd quien pague la valoracion y después de la apertura del expediente el
costo de la atencion médica serd cubierto por la Institucion de donde procede, de

acuerdo al convenio y a las politicas de este Hospital.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Consulta Externa

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal de la Direccion Médica, Médicos y Subdireccion de

Atencion al Usuario.
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Jefe del area: Director Médico; Subdireccidon de Atencidon Ambulatoria; Subdirector de Atencién

al Usuario.

5. VALORACION POR LAS DIFERENTES ESPECIALIDADES EN PEDIATRIA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Proporcionar valoracién de cualquier especialidad pediatrica para determinar si requiere la

atencién correspondiente.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Folio de Valoracion de Primera Vez autorizado para valoracion de especialidad.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» Cuando el Médico de Valoraciéon de Primera Vez indique la valoracion de especialidad,

este le dara al Familiar el formato “Referencia” con el nimero de folio correspondiente.
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» El personal de Control e Informes localizado en la recepcion de la Planta Principal,
indicara al Familiar el piso en donde se localizan los consultorios de la especialidad en la
cual sera valorado.

« Pagar en la caja de Planta Principal por concepto de Valoracion de Especialidad.

« El Familiar y el Paciente se presentaran en el Control de Enfermeria de la especialidad
correspondiente para la valoracion y entregara el formato y recibo de caja

correspondiente.

» La Enfermera le indicara la fecha y hora en que pasara el Paciente a valoracion por el
especialista, de acuerdo a los horarios de consulta de cada especialidad y se dar&a
preferencia para que el mismo dia pueda llevarse a cabo dicha valoracion, observando

siempre los dias de consulta designados a cada Especialidad Pediatrica.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Consulta Externa y Atencion al Usuario.
Ubicacién: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Personal Médico y de Control e Informes.

Jefe del area: Subdireccién de Atencién Ambulatoria; Subdirector de Atencién al Usuario.
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6. APERTURA DE EXPEDIENTE CLINICO.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Contar con un documento Institucional, de todo Paciente que requiera atencidén y seguimiento

en este Hospital para contar con su Historial Médico y asi poder brindar un servicio con Calidad

y Eficiencia.
REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Folio de Primera Vez, autorizado por el médico de Consulta Externa.
* Hoja de Referencia, en su caso.

* Acta de Nacimiento
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Cartilla Nacional de Vacunacion

Comprobante de domicilio y de ingresos

Comprobante de vigencia de derechos

Credencial Oficial con fotografia vigente (IFE, Pasaporte, etc.) del Familiar o persona
responsable.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Médico de Consulta Externa de Pediatria autorizara la apertura del Expediente
Clinico.

Acudira el Paciente con un Familiar a Recepcion de Consulta Externa, con el folio
autorizado por el Médico el dia y hora sefialados durante la Valoracion de Primera Vez.
Responder a las preguntas para la Ficha de Identificacion.

Pasar con la Enfermera de Consulta Externa, para pesar y medir al Paciente y registro
de signos vitales.

Elaboracion de la Historia Clinica por el Médico.

La Enfermera de Consulta Externa llevara la Historia Clinica y al Paciente a Recepcion
de Consulta Externa donde se registra el nombre del Paciente en el Estudio
Socioecondémico.

Pasar a Trabajo Social en Planta Principal y/o Segunda Planta donde se realizara una
entrevista para integrar el Estudio Socioeconémico.

Pasar al Departamento de Archivo Clinico en la Segunda Planta, presentando la ficha de

Identificacién, para la elaboracion de la carpeta del Expediente Clinico y la placa

adresografa.
CONTROL DE EMISION
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» Entregar carpeta del Expediente Clinico en la Segunda Planta, en la recepcion de
Consulta Externa.

» En recepcion de Consulta Externa se imprimirdn los datos del Paciente en todos los
formatos utilizando la placa adreségrafa y se indicara los pisos a los que deber& acudir

el Paciente a solicitar cita para consulta de especialidad.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:
Area: Consulta Externa, Archivo Clinico, Trabajo Social.
Ubicacion: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Personal Médico, Archivo Clinico, Trabajo Social y de Control e
Informes.
Jefe del area: Subdireccion de Atencion Ambulatoria; Subdirector de Atencion al Usuario.

7. REFERENCIA DE PACIENTES A OTRA UNIDAD DE SALUD.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Enviar a todo Paciente que no amerite tratamiento en este nivel de atencion a la Institucion de

Salud correspondiente de acuerdo a su padecimiento.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Hoja de Referencia.

CONTROL DE EMISION
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DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Paciente es valorado por el Médico y le informa al Familiar que requiere atencion

médica en otra Institucion.

Se entrega al Familiar la “Hoja de Referencia’ y se le indica pasar a Trabajo Social.

La Trabajadora Social registra los datos, entrega la "Hoja de Referencia" en sobre e

informa al Familiar la direccién y teléfono asi como el horario de labores de la Institucion

correspondiente.

El Familiar acudira a la Institucién enviada, dentro del horario de labores.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Trabajo Social.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Trabajadora Social.

Jefe del area: Subdirector de Atencién al Usuario.

CONTROL DE EMISION
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8. CONSULTA SUBSECUENTE POR LAS DIFERENTES ESPECIAL IDADES EN

PEDIATRIA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Dar a todo Paciente que amerite tratamiento de Tercer Nivel de atencion el seguimiento

adecuado para su cura y/o control, con calidad y eficiencia.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

CONTROL DE EMISION
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Tener Expediente Clinico en el Hospital de Especialidades Pediatricas.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

* Obtener cita en el Control de Enfermeria de la especialidad correspondiente.

» El dia de su consulta el acceso sera 10 minutos antes de su cita programada en el
Carnet.

* Pagar en la Caja de la Planta Principal por concepto de consulta.

* Acudir al Control de Enfermeria del Departamento o Servicio correspondiente y entregar
el recibo de caja y Carnet de Citas, la Enfermera pesara y medira al Paciente.

* Permanecer en la sala de espera, hasta ser llamado por el Médico.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Diversos Servicios del Hospital en Consulta Externa.
Ubicacion: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Personal Médico y Paramédico.

Jefe del area: Subdirector de Atenciéon Ambulatoria.
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9. HOSPITALIZACION DE PACIENTES EN LAS DIFERENTES E SPECIALIDADES EN
PEDIATRIA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Internar a todo Paciente para realizar diagnostico (s) y/o tratamiento (s) médico (s) quirdrgico
(s), y poder practicarle los procedimientos necesarios de acuerdo al padecimiento de que se

trate, con la finalidad de preservarle la vida o alguno de sus 6rganos.
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REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Expediente Clinico.
Orden para Ingreso Hospitalario.

Carta de Consentimiento Bajo Informacion para Ingreso Hospitalario.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Médico que indique la hospitalizacion informara al Familiar responsable y si esta de
acuerdo llena los formatos "Orden de Ingreso Hospitalario” y “Carta de Consentimiento
bajo Informacidn para Ingreso Hospitalario” el cual firma el Familiar.

Acudir al Archivo Clinico ubicado en la Segunda Planta con ambos formatos y placa
adresografa.

El Personal de Archivo Clinico registra el ingreso.

La Enfermera de Admision Hospitalaria llevard al Paciente al piso donde se
hospitalizara.

El Familiar pasa con el personal de Atencion al Usuario a la recepcion del piso
correspondiente y le proporcionan la “Hoja de Banco de Sangre”; nombre de la
Trabajadora Social que lo atenderd, e informa de los requisitos a cumplir, donacién de
sangre, asistir a la Platica del “Programa de Introduccién al Proceso de Hospitalizacion”
y horario de visita Familiar. Se envia a Trabajo Social.

La Trabajadora Social informa sobre el funcionamiento del &rea donde esta hospitalizado
el Paciente, el Programa de Madre Participante y expide el Pase de Madre Participante.

En casos fordneos se proporciona informacion y canalizacion a albergues de la zona.
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LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Servicio Medico correspondiente, Archivo Clinico, Trabajo Social y Subdireccion de
Atencion al Usuario.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal de los Servicios antes mencionados.
Jefe del area: Subdirector de Atencion al Usuario y Subdirector de Atencion ambulatoria.

10. CONSULTA DE ADMISION CONTINUA (URGENCIAS).

OBJETIVO ESPECIFICO:

Otorgar consulta a Pacientes que presenten un padecimiento de urgencia, con el fin de evitar

gue ese padecimiento evolucione a mayores consecuencias.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:
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Presentarse a admision Continua (Urgencias) a solicitar el servicio.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Se solicitara la atencibn médica, durante las 24 horas, de los 365 dias del afio, en la
recepcion de Admision Continua (Urgencias).

Personal de Control e Informes de la recepcion de Admision Continua captura los datos
del Paciente.

Se realizara valoracion por el Médico del Servicio en 10 minutos, sin ningan costo
alguno, si el Paciente no presenta un padecimiento que requiera consulta urgente, se
referira a la Institucion de salud correspondiente de acuerdo a su padecimiento.

Si el Paciente no presenta una urgencia real, pero presenta un padecimiento que
requiere consulta médica en ese momento, pasa a la caja de la Planta Principal a
efectuar el pago correspondiente y entrega a la persona de Control e Informes la copia
del recibo de caja.

El Médico llamara al Paciente de acuerdo a su turno para otorgarle la Consulta.

Si se trata de urgencia real, se atendera de inmediato y/o se hospitalizara.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Admisién Continua (Urgencias).

Ubicacién: Directorio de Especialidades.
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Responsable del Servicio: Médico adscrito a Admision Continua y personal de Atencion al
Usuario.

Jefe del area: Subdirector de Atencion en Quiréfanos y Medicina Critica; Subdirector de
Atencion al Usuario.

11.OBSERVACION DE PACIENTES EN PREHOSPITALIZACION DE ADMISION
CONTINUA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

CONTROL DE EMISION
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Dar atencién médica inmediata, a todo Paciente pediatrico con un padecimiento que ponga en

peligro la funcién de una parte del cuerpo o la vida del mismo.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Haber sido valorado por el Médico de Admision Continua.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Médico informard la necesidad de observar al Paciente y envia al Familiar y/o
responsable, con el personal de Control e Informes de Admisién Continua.

Personal de Control e Informes de la recepcién de Admisiéon Continua, envia al Familiar
a caja, recibe la copia del recibo de caja por concepto de atencion en la unidad de
prehospitalizacion, registra los datos del Paciente con el folio de Admisién Continua y se
lo entrega.

Si el Paciente requiere de algun estudio o gabinete, se solicitara al Familiar, que pase a
la caja y realice el pago correspondiente y este lo entregue a la Enfermera para proceder
a realizar el estudio.

El Médico evalla la condicion clinica del Paciente y decide si le da de alta, lo Interna en

algun Servicio de este Hospital, o si lo traslada a otra Institucion de Salud.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Admisién Continua.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.
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Responsable del Servicio: Personal Médico y de Control e Informes.

Jefe del area: Subdirector de Atencion a Quiréfanos y Medicina Critica; Subdirector de Atencion
al Usuario.

12.HOSPITALIZACION DE PACIENTES A CUALQUIERA DE LO S SERVICIOS DE ESTE
HOSPITAL POR ADMISION CONTINUA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

CONTROL DE EMISION
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Internar a los Pacientes que ameriten de acuerdo a la complejidad de su padecimiento en los

diferentes Servicios, con la finalidad de darle atencion médica — quirdrgica intrahospitalaria.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Tener valoracién previa por el Médico de Admisién Continua asi como su autorizacion.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Médico informara la necesidad de hospitalizar al Paciente.

Si el Familiar y/o responsable esta de acuerdo, el Médico llena los formatos “Orden de
Ingreso Hospitalario” y “Carta de Consentimiento bajo Informacion para Ingreso
Hospitalario” el cual firma el Familiar y pasara con la Trabajadora Social de Admisién
Continua.

La Trabajadora Social elabora Estudio Social y Cédula Socioeconémica, mismos que
entrega al Familiar y este acude al Departamento de Archivo Clinico (Admisidén) en
donde se integra el Expediente Clinico, elaboran la placa adresografa y registra el
ingreso.

El Familiar y/o Responsable pasa al Departamento y/o Servicio correspondiente donde

se hospitalizara el Paciente y el Médico correspondiente le requisita la “Historia Clinica”.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

CONTROL DE EMISION
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Area: Admisién Continua, Servicio Médico correspondiente en el cual se hospitaliza, Archivo
Clinico, Trabajo Social,

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal Médico y Paramédico de Admision Continua asi como
personal de Archivo Clinico (Admision).

Jefe del &rea: Subdirector de Atencion a quiréfanos y Medicina Critica; Subdirector de Atencion
al Usuario.

13. TRASLADO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS DE OTRA IN STITUCION DE SALUD
A ESTE HOSPITAL.
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OBJETIVO ESPECIFICO:

Trasladar a Pacientes mayores de 28 dias de vida que actualmente se encuentran en otro

hospital, publico o privado, que requieren ser atendidos en este Hospital.
REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Solicitud del Familiar.
*« Comunicacion del Médico tratante.

* Hoja de Referencia o Contrareferencia.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

« El Médico tratante debera comunicarse con el Médico del Departamento y/o Servicio que
requiere de este Hospital, para solicitar el traslado e informar el diagndstico (s), asi como
la gravedad del mismo, con la finalidad de conocer si el Hospital puede ofrecerle el
tratamiento requerido.

e De mutuo acuerdo se estableceran los mecanismos del traslado (Referencia o
Contrareferencia), garantizando un lugar en el Hospital al momento de ser aceptado por
el Médico especialista del area que recibira al Paciente.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:
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Area: Servicio correspondiente; Admision Continua durante las guardias.
Ubicacién: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Médico de la especialidad o Jefe de Guardia.

Jefa del area: Servicio de la especialidad que recibe el Paciente.
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14. TRASLADO DE RECIEN NACIDOS DE OTRA INSTITUCION DE SALUD A ESTE
HOSPITAL.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Trasladar a Pacientes recién nacidos (menores de 28 dias de vida) que actualmente se
encuentran en otro hospital, publico o privado, que requieren ser atendidos en el Departamento
de Neonatologia de este Hospital.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

« Solicitar el traslado al Jefe del Departamento o Médico adscrito de Neonatologia.

* Resumen clinico completo del recién nacido.

» Familiar responsable al momento del traslado y que acuda fisicamente a realizar los
tramites de admision ante el Hospital.

* Hoja de Referencia o Contrareferencia.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» Solicitar el traslado con el Jefe de Departamento o con el Médico adscrito asignado de
Neonatologia, e informar el diagnostico (s) del Paciente asi como la gravedad del
mismo, con la finalidad de conocer si el Instituto puede ofrecerle el tratamiento
adecuado.

 La aceptacion del recién nacido estara condicionada a la capacidad fisica del
Departamento de Neonatologia.
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» Existe la posibilidad de que personal del Departamento de Neonatologia valore al recién
nacido directamente en el hospital de procedencia, ya que se cuenta con los recursos
materiales y humanos necesarios y suficientes para trasladar recién nacidos en
condiciones oOptimas. En tal caso, de mutuo acuerdo entre las partes se fijara la fecha y
hora en que se acudira al hospital a realizar la valoracion del recién nacido.

 Si se cumplen los requisitos mencionados se procede el traslado (Referencia o
Contrareferencia).

» En todos los casos se requiere compromiso del Familiar para cumplir con el Programa

de Madre Participante.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Neonatologia.
Ubicacion: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Médico adscrito a Neonatologia.

Jefa del area: Subdireccion de Atencion Hospitalaria.
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15.PROGRAMA DE INTRODUCCION AL PROCESO DE HOSPITAL IZACION.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Orientar e informar a los Familiares y/o Responsables de los Pacientes hospitalizados, sobre
los requisitos de este Hospital y el proceso que deben seguir mientras su Paciente esté
hospitalizado.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Presentarse en el aula y horario establecido.

* Presentar Hoja de Banco de Sangre del CETS Chiapas.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El personal de Trabajo Social indicara al Familiar la fecha y hora en que debera acudir a
la platica.

» EIl Familiar se presentara puntualmente con su Hoja de Banco de Sangre del CETS
Chiapas.

» El Personal multidisciplinario coordinado por Trabajo Social de Consulta Externa imparte
la platica y aplica cuestionarios.

« Al finalizar las platicas se sellara de asistencia, la Hoja Banco de Sangre del CETS

Chiapas, que debera mostrar a la Trabajadora Social.
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» Es requisito acudir a las platicas cada vez que el Paciente se hospitalice.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Consulta Externa.
Ubicacion: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Trabajo Social del Area.

Jefa del area: Subdirector de Atencién al usuario; Subdirectora de Enfermeria; Subdirector de
Atencién Ambulatoria.
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16.VISITA DE FAMILIARES O RESPONSABLES DE PACIENTE S HOSPITALIZADOS.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Que los Pacientes internados en el Hospital de Especialidades Pediatricas de Tuxtla Gutiérrez,

cuenten con el apoyo Familiar y controlar que la estancia de estos no interfiera con el quehacer

médico.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Presentar Pase de Madre Participante.
* Horario de 16:00 a 18:30 horas.

* Ser mayor de 18 afos.

» Estar sano (no presentar alguna enfermedad contagiosa).

* No haber ingerido bebidas alcohdlicas.

* No traer bultos o maletas.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El acceso al Familiar sera por la puerta Principal del Hospital, debera intercambiar el

Pase de Madre Participante por el Gafete de Visita Familiar, en la recepcion de Control e

Informes de la Planta Principal.
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» Si el Medico tratante permite la estancia de dos familiares sera de manera escrita y

Solo se permitira un Familiar a la vez en el area hospitalaria.

dirigida a la Subdireccion de Atencion al Usuario.

* EI Familiar se presentara en el piso donde se encuentre el Paciente hospitalizado,
mostrara su Gafete de Visita Familiar y solicitara la bata al Personal de Enfermeria.

» Antes de entrar debera ponerse la bata y lavarse las manos.

« Al terminar la visita regresara la bata a la Enfermera.

» Para la visita a Pacientes hospitalizados en las areas de Admisién Continua, Terapia

Intensiva, Neonatologia, existen normas y horarios especiales.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Recepcion de Control e Informes, del 3°piso de Hospitalizacion del 1ler piso de Terapias
y Admisién Continua.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal de Control e Informes.

Jefa del area: Subdirector de Atencion al Usuario.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONng,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008




SALUD

Sopmm MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL

SECRETARIA

G

DE SALUD

17.CIRUGIA AMBULATORIA.

\) ,\ = MS-HRAECS

Revisién 0
Hoja: 71 de 108

OBJETIVO ESPECIFICO:

Realizar procedimientos quirargicos a Pacientes que no requieren hospitalizacion.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

Indicacion quirdrgica por el Médico

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El Médico informaré la necesidad de realizar al Paciente una intervencién quirargica y

explicara los riesgos de la misma. Si el Familiar est4 de acuerdo se solicitaran estudios

preoperatorios y se citara para una consulta prequirdrgica para revisar los resultados de

los estudios preoperatorios y programa la fecha de la cirugia.

El Médico llena el formato “Carta de Consentimiento bajo Informacion para Ingreso

Hospitalario” y el Familiar firma.

El Médico explica la preparacion del Paciente y se cita un dia habil antes del dia de la

cirugia para la Valoracion Preanestésica, para ello acudira al Control de Enfermeria del
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segundo piso para verificar el cumplimiento de los requisitos: Estudios preoperatorios,
Donacion de sangre y pago de derechos.
El Familiar pasa a Trabajo Social y le explican los requisitos de Donacion de sangre y

pago por concepto de cirugia a realizar.

El dia de la cirugia acudira 30 minutos antes de su cita, con la preparacion indicada por
el Médico.

El Paciente pasara al Quiréfano y el Familiar permanecera en la sala de espera del
Primer piso donde el Cirujano informara al terminar la cirugia la evolucion de la mismay
las indicaciones postquirurgicas a seguir.

El Paciente pasara a recuperacion, si se encuentra en buenas condiciones y si tolera la

via oral, sera entregado a los Familiares por la Enfermera de Quiréfano.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Especialidades Quirdrgicas.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Médico de Especialidad Quirudrgica.

Jefa del area: Servicio correspondiente; Subdirector de Atencidn en Quiréfanos y Medicina

Critica; Subdirector de Atencién al Usuario.
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18.VALORACION PREANESTESICA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

» Determinar el estado fisico del Paciente para

valorar los riesgos anestésicos —

quirdrgicos, asi como preverlos y controlarlos durante la cirugia.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Indicacion quirurgica.

» Cita previa.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El Familiar acudird a la cita en la fecha y hora indicada por el Médico Cirujano, en el

consultorio de Admision continua a un lado de la recepcion de Control e Informes, para

la valoracién preanestésica.

» El Médico Anestesiologo interrogara y explorara al Paciente; después informara al

Familiar sobre el plan anestésico a seguir y sus riesgos.
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» En caso de encontrar alguna contraindicacion para realizar el proceso anestésico, por
ejemplo: infecciones en el Paciente, se cancelara la cirugia y se enviara con el Cirujano

para su reprogramacion.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO

Area: Trabajo Social.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Médico Anestesidlogo.

Jefa del area: Subdireccion de Atencion en Quiréfanos y Medicina Critica; Subdirector de

Atencion al Usuario.
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19.DONACION DE SANGRE.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Garantizar que con las donaciones de sangre se cuente con ella de manera segura y que todo

nifio que la requiera la reciba en el momento oportuno, para no poner su vida en peligro.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

» Solicitar cita en el Banco de Sangre.

» Presentar “Hoja de Banco de Sangre” o “Solicitud de Cirugia Ambulatoria Programada”.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» Las citas las solicita la Trabajadora Social del area de Laboratorio, al CETS Chiapas, de
lunes a viernes de 07:00 a 14:00 hrs.
 Se daran los requisitos al posible donador y las instrucciones por escrito para la

preparacion con la que debera acudir.
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» Acudir el dia de su cita con la preparacion indicada al Banco de Sangre y/o al puesto de
sangrado que se ubica en el area de Laboratorio.

» Después de la donacion se daréa un pequefio refrigerio.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO

Area: Laboratorio.
Ubicacién: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Trabajo Social.

Jefa del area: Subdirector de Atencién al Usuario.
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20.EGRESO HOSPITALARIO POR ALTA DEL SERVICIO.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Orientar al Familiar y/o responsable los pasos a seguir en el caso de que su Paciente sea dado

de alta del Servicio y deba dejar el hospital.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

» Haber sido dado de alta por el Médico tratante.
» Haber cumplido con la donacion de sangre.

* Pasar a Caja a pagar su saldo.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

« El Médico informaréa al Familiar del Paciente que esta dado de alta.

* La Enfermera llena el “Aviso de Alta” y lo entrega al personal Trabajo Social del Piso.
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» El Familiar recogera el “Aviso de Alta” y pasara con la Trab

ajadora Social quien le dara

el visto bueno del egreso, al mostrar su comprobante de Donacidon de Sangre.

« El Familiar acudira a caja, para pedir el saldo de su cuenta.

» Pagara en la caja del Hospital y regresara con el recibo de caja, donde le proporcionaran

el “Aviso de Salida”.

» El Familiar entrega el ” Aviso de Salida” al personal de la Guardia en Turno y a la

Enfermera del piso correspondiente quien le proporcionard los siguientes documentos:

* Resumen Clinico del Paciente.
* Carnet de citas.

* Receta Médica.

* Placa adreségrafa.

» El Médico da indicaciones a seguir al Familiar.

» Se registra el egreso en la libreta correspondiente del personal Enfermeria.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Servicio correspondiente, Caja.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Equipo Multidisciplinario de los Servicios.
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21.EGRESO HOSPITALARIO POR DEFUNCION.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Orientar al Familiar y/o Responsable en los pasos administrativos y funerarios a seguir, en el

caso de fallecimiento del menor.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Aviso de Defuncién.
* Aviso de Alta.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:
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Personal de Enfermeria entrega "Aviso de Defuncion” y Aviso de Alta" al personal de
Trabajo Social.

Personal de Trabajo Social conduce al Familiar a la oficina del Servicio para orientar y
realizar el tramite administrativo.

Posteriormente se le enviara a Caja para finiquitar su saldo.

El Familiar entrega el "Aviso de Salida" que le dio Enfermeria.

El Medico en turno o Tratante llena a el Certificado de Defuncion.

El Familiar acude con personal de la funeraria contratada a Trabajo Social, misma que
los acompafia al Departamento de Anatomia Patoldgica.

El Familiar identificara el cuerpo y firmara de recibido en la libreta de “Control de entrada

y salida de cadaveres”.

El personal de Trabajo Social entregara el Certificado de Defuncion originales al
personal de la agencia funeraria para el tramite correspondiente y le firma una copia de
recibo que le queda a trabajo social.

Se entregara el cuerpo al Familiar y representante de la agencia funeraria.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Trabajo Social.

Ubicacion: Directorio de Especialidades

Responsable del Servicio: Personal de Trabajo Social y Técnico en Patologia.

Jefa del area: Subdirectora de Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento; Subdirector de atencion

al Usuario.
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22.RECEPCION Y TOMA DE MUESTRAS PARA LABORATORIO.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Obtener una muestra de liquido corporal para examinarlo y obtener los resultados.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

» Solicitud firmada por el Médico tratante

* Muestras solicitadas en su caso.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:
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» Solicitar cita en Toma de Productos en Planta Baja, donde le indicaran la preparacion
previa del Paciente y en su caso.

* Acudir a su cita en la fecha indicada con la preparacion solicitada.

» Pagar en la caja del Hospital por concepto de examenes de laboratorio.

* Presentarse en la recepcion de Toma de Productos y entregar el recibo de caja.

» Debera permanecer en la sala de espera correspondiente hasta ser llamado.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Laboratorio.

Ubicacion: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Médicos y Enfermeras del Servicio.

Jefa del area: Subdirectora de Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento.
23.ESTUDIOS DE IMAGEN.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Obtener estudios de Rayos X, Tomografia, Resonancia Magnética y ultrasonido indicados por
el Médico para su apoyo diagnostico.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

» Solicitud firmada por el Médico tratante

* Previa cita.
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DESCRIPCION DEL TRAMITE

Acudir a Recepcion de Radiologia con la solicitud firmada por el Médico, para que se

otorgue una cita.

Se daran instrucciones de la preparacion que debe de realizar para acudir a su cita.

En algunos estudios especiales se solicitara la firma del Médico Radiélogo y un

medicamento que deberé traer el Paciente el dia del estudio.

El dia de su cita debera pagar en la caja de Planta Principal por concepto del estudio.

Presentarse quince minutos antes de la hora de su cita programada en la recepcion con

solicitud del estudio, recibo de caja, carnet de citas y con la preparacién indicada.

Debera permanecer en la sala de espera correspondiente hasta ser llamado.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Radiologia e Imagen.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal Médico y de Control e Informes.

Jefe del area: Subdirectora de Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento; Subdirector de atencion

al Usuario.
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24.APLICACION DE QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Aplicar medicamentos Antineosplasicos por via intramuscular, intravenosa, intratecal y

subcutanea, a Pacientes hemato-oncoldgicos en forma programada a Pacientes ambulatorios.
REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:

* Previa cita

» Acudir con la preparacion indicada con anticipacion.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCE(F;,C\"SA'\I‘_EZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS AL

PUBLICO (( D0\ 2 MS-HRAECS

| Revision 0
Hoja: 85 de 108

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El Médico prescribira los medicamentos y la fecha en que se le aplicaran al Paciente.

« El Familiar acude al Servicio de Terapia Ambulatoria en el Segundo Piso.

» El dia de su cita acudira con receta médica y medicamentos treinta minutos antes de la

cita programada, para que le apliquen la premedicacion.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Terapia Ambulatoria.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Enfermera del area.

Jefes del area: Servicio de Oncologia y Servicio de Hematologia; Subdirector de Atencién

Ambulatoria.

25.VISITA AL PERSONAL DEL HOSPITAL DE ESPECIALIDAD ES PEDIATRICAS Y
CENTRO REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CHIAPAS.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Permitir el acceso de personas para que realicen: una visita oficial, de trabajo o personal a

empleados del Hospital y del CRAE.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:
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Identificacion oficial actualizada con fotografia.

DESCRIPCION DEL TRAMITE

* Presentarse en el area de Registro de Visitantes de la Planta principal.

* Anotarse en la Libreta de Visitantes.

» Después de su registro, le proporcionaran un gafete y/o engomado.

+ Podra tener acceso de visita al area indicada.

* A lasalida debera registrar la hora y dejar el engomado.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Registro de Visitantes.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Personal del Departamento de Servicios de Apoyo (Vigilancia).

Jefe del area: Subdirector de Servicios Generales.
26.SOLICITUD DEL RESUMEN CLINICO.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Obtener un resumen del Expediente Clinico de Pacientes atendidos en este Hospital de

Especialidades Pediatricas de Tuxtla Gutiérrez.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:
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Acudir el padre (s) o tutor legal a solicitarlo.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

e Acudir de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, a la Direccion Médica para llenar
formato de Solicitud de Resumen Clinico.

» Pagar en la caja por concepto de Resumen Clinico.

* Se programara cita para recoger el Resumen Clinico.

» Acudir el dia de su cita programada con identificacion con fotografia vigente.

» Solo se entregara el Resumen Clinico a alguno de los padres o al tutor.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO

Area: Direccion Médica.
Ubicacion: Directorio de Especialidades.
Responsable del Servicio: Secretaria de la Direccion Médica.
Jefe de area: Director Médico.
27.QUEJAS Y SUGERENCIAS ANTE LA DIRECCION MEDICA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Expresar en forma verbal la inconformidad del servicio que recibe, con la finalidad de detectar

posibles anomalias y mejorarlas.

REQUISITOS PARA OTORGAR EL SERVICIO:
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Presentarse en la Direccion Médica.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Acudir a la Direcciéon Médica, de 8:00 a 15:00 horas.

Personal de la Direccion Médica entrevistara al quejoso y se pondra en contacto con el

Jefe del Departamento o Servicio, para dar un seguimiento adecuado a su queja.

Se preguntara al Familiar si desea realizar su queja por escrito, enviandolo al Buzén de

Quejas.

LOCALIZACION Y RESPONSABLES DEL SERVICIO:

Area: Direccion Médica.

Ubicacién: Directorio de Especialidades.

Responsable del Servicio: Secretaria de la Direccion Médica.

Jefe de area: Director Médico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd

Nombre

LIC. CONCEPCIOIN DOMINGUEZ
GONZALEZ

DR. FERNANDO TAPIA GARDURNO

DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha

14 ENERO 2008 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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IV. DESCRIPCION DEL TRAMITE

NOMBRE DEL TRAMITE:

AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL

TRAMITE:
1.-CLASIFICACION SOCIO-ECONOMICA Departamento de Trabajo Social
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:

Pacientes que acuden por primera vez al

Carnet con clasificacién socio-econdmica:

hospital
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizd
Nombre LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES
GONZALEZ
Firma
Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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REQUISITOS:

» Hoja de referencia y copia fotostéatica de la credencial de elector.
» En caso de menores de edad, copia fotostatica del acta de nacimiento.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El &rea de consulta externa y/o hospitalizacion refieren al paciente que no cuenta con
carnet al area de trabajo social para la asignacion de la clasificacién socio-econdmica.
» El paciente acude al area de trabajo social.
» Latrabajadora social realiza entrevista con el paciente y elabora estudio socio-
econdmico, con base a datos generales, ingresos e integracion familiar, ocupacion,
alimentacién, vivienda, lugar de residencia y el estado de salud familiar.
» Trabajadora social determina la clasificacion socio-econémica del paciente.
* Entrega al paciente carnet con clasificacién correspondiente.

TIEMPO DE RESPUESTA:

20 minutos
DOMICILIO Y UBICACION: HORAR'T%LDEEFQLEONC'ON Y COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas
_2,9070 ) 15:00 a 20:00 horas Sin costo
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans

NOMBRE DEL TRAMITE:

AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL

TRAMITE:

CITA DE INTERCONSULTA PARA

) ATENCION Subdireccion de Servicios Ambulatorios
MEDICA, EN CONSULTA EXTERNA
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizé

Nombre p
GONZALEZ

LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ

DR. FERNANDO TAPIA GARDURNO

DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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Solicitantes de atencién médica Formato de solicitud

REQUISITOS:

» Carnet de citas y formato de solicitud de interconsulta.
» Autorizacion por la Division de Medicina Familiar en el carnet de citas.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

* Presentarse en el consultorio 1 (Division de Medicina Familiar), para valoracion y
autorizacion correspondiente.
* Presentarse a Mesa de Control de Citas con los requisitos para el tramite.
* En caso de no ameritar la interconsulta, se recogera al paciente el formato de solicitud
de interconsulta y se orientara debidamente adonde acudir para su control.

TIEMPO DE RESPUESTA:

15 minutos
DOMICILIO Y UBICACION: R o Y COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo II C.P. 8:00 a 14:00 horas
.2,9070 ) 15:00 a 20:00 horas Sin costo
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans

AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL
NOMBRE DEL TRAMITE:
TRAMITE:
TRASLADO DE PACIENTES Departamento de Trabajo Social
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONng,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES
Firma
Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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Pacientes que deben ser trasladados a
instituciones de segundo y tercer nivel de Hoja de Referencia y Contrareferencia.

atencion.

REQUISITOS:

Carnet.
Hoja de Referencia y Contrareferencia.
Solicitud de servicios.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

El familiar del paciente recibe hoja de Referencia y Contrareferencia y tramita ante la
institucion de segundo y tercer nivel, el estudio o traslado, presentando carnet.
El familiar acude a la oficina de Trabajo Social, entregando el documento tramitado con
la fecha de recepcion del paciente.
La Trabajadora Social realiza y tramita la solicitud de servicio.
El dia del traslado, el médico, el paciente, el familiar, camillero y chofer acuden al
traslado.

TIEMPO DE RESPUESTA:

15 minutos

HORARIO DE ATENCION Y

DOMICILIO Y UBICACION:

TELEFONO:

COSTO:

Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P.
29070
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Col. José Castillo Tielemans

8:00 a 14:00 horas
15:00 a 20:00 horas
(01 961) 61 70 700.

De acuerdo al Tabulador

NOMBRE DEL TRAMITE:

AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL

TRAMITE:

ALTA DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

Departamento de Trabajo Social

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES
GONZALEZ
Firma

Fecha 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:

* Recibo de pago.

Pacientes que se encuentran en el servicio de ! .
» Sello de alta de las areas de caja,

Hospitalizacion. L, . .
P admision y trabajo social

REQUISITOS:

» Alta del paciente por el médico tratante en el area de hospitalizacion.
* Presentar el carnet.
* Presentar comprobante de pago con la leyenda de no adeudo y los sellos del

Departamento de Admision y Departamento de Trabajo Social.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» El médico decide que el paciente es dado de alta y lo informa a enfermeria, trabajo
social y al familiar.
» El familiar acude a la caja con el carnet para liquidar su cuenta y solicita recibo de pago
con la leyenda de no adeudo.
* Acude a la oficina de admision en donde se entrega la copia del recibo y se solicita el
sello correspondiente.
» Pasa con la trabajadora social, entregando el carnet y el recibo de pago el cual es
sellado.
» Pasa con la enfermera responsable quien le entregara las indicaciones del médico,
firmando la libreta de salida del paciente.
» Las pacientes atendidas por parto deberan acudir a la oficina de Registro Civil, en el
horario de 8:00 a 15:00 horas.

TIEMPO DE RESPUESTA:

30 minutos
DOMICILIO Y UBICACION: HORAR'T%LDEEFQLEO'\_'C'ON Y COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas _
29070 15:00 a 20:00 horas Sin costo
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans

AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL
NOMBRE DEL TRAMITE:

TRAMITE:
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCg(F;,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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OBTENER INFORME MEDICO Subdirecciéon de Servicios Ambulatorios.
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:
Solicitantes de Informe Médico Informe Médico

REQUISITOS:

» Solicitud de informe médico, realizado por el interesado.
* Copia de credencial de elector.
» Contar con expediente en el hospital.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

* Presentarse a Consulta Externa, con la solicitud por escrito firmada, y copia de la
credencial de elector del interesado.
» El horario de atencion es de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
e Se recibe peticién y se programa fecha de entrega del informe (maximo 72 horas
héabiles).
» El médico solicita al archivo clinico el expediente del paciente.
» Elabora informe médico y devuelve expediente al archivo clinico.
» El paciente se presenta en la fecha programada.
» El médico entrega al paciente el informe médico, previa identificacion.

TIEMPO DE RESPUESTA:

El informe médico se entrega maximo en 72 horas habiles

DOMICILIO Y UBICACION: R AR e Y COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas .
_2,9070 ] 15:00 a 20:00 horas Sin costo
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans
NOMBRE DEL TRAMITE: AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé
LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ o - . ~ o
Nombre GONZALEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDUNO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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TRAMITE:
COBRO DE SERVICIOS Departamento de Tesoreria (Cajas Auxiliares)
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:
Pacientes atendidos en el hospital en las
areas de consulta externa, hospitalizaciéon y Factura o recibo de caja.
urgencias.

REQUISITOS:

» Presentar solicitudes de servicios médicos requeridos, debidamente autorizados por el
meédico del servicio solicitado.
» Presentar carnet clasificado con nivel de pago correspondiente y credencial plastificada.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

* Presentarse en ventanillas de cajas auxiliares (consulta externa).
» Llevar consigo el carnet, solicitud de servicio y credencial plastificada para que el cajero
asigne el costo e informe al paciente.
» Los cajeros cobran los servicios y elaboran el recibo oficial validandolo en maquina
registradora; solo en aquellos casos que el paciente no le alcance el dinero se le
reintegran los documentos ya antes mencionados.
* Recibe el paciente el recibo de pago fiscal y copia de la solicitud debidamente validado,
sellado y firmado por el cajero.
» En el caso de los pacientes de primera vez, debera entregar al cajero la ficha de
consulta para que este cobre el costo indicado y entregue el ticket con la fecha y hora
de cobro de maquina registradora.
* Ya hecho el pago el paciente debera presentarse al area médica para su atencion y/o
programacion de citas subsecuentes.

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 minutos.
. HORARIO DE ATENCION Y .
DOMICILIO Y UBICACION: TELEFONO: COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas
Tuxtia G t'2'907OCh' 15:00 a 20:00 horas Sin costo.
uxtia Gutierrez, lapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCg(F;,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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AREA RESPONSABLE DE OTORGAR E L
NOMBRE DEL TRAMITE:
TRAMITE:
CANCELACION DE PAGO POR SERVICIOS Departamento de Tesoreria.
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:
Pacientes que solicitan se les reintegre el
monto pagado por un servicio que no Recibo de devolucion.
recibieron.

REQUISITOS:

Presentarse en la caja general con el recibo de pago y solicitud de estudios previamente
autorizado por el jefe del servicio que solicita la reintegracion del dinero en efectivo,
especificando los motivos por los cuales se hace la devolucion.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

» Presentarse en la caja general (Tesoreria) de 9:00 a 13:30 horas.
» Llevar el recibo de pago y solicitud de estudios anexa para su devolucion de efectivo.
» Traer al reverso de éstas, la autorizacion de los responsables del servicio especificando
el motivo por el cual requiere la devolucion.
» Se solicitan los datos al paciente (Domicilio completo y nimero telefénico).
» Se elabora un recibo de devolucion con los datos anteriores y se autoriza por el jefe del
departamento de tesoreria.
» Dicho recibo es firmado por el paciente que recibe el dinero en efectivo.
» El recibo se entrega al paciente y este pasa a las cajas auxiliares para que le devuelvan
el dinero en efectivo.

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 minutos.

. HORARIO DE ATENCION Y .

DOMICILIO Y UBICACION: TELEFONO: COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas

Tuxtla G t'2'907OCh' 15:00 a 20:00 horas Sin costo.
uxtia Gutierrez, lapas. (01 961) 61 70 700.

Col. José Castillo Tielemans
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCg(F;,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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AREA RESPONSABLE DE OTORGAR EL
NOMBRE DEL TRAMITE:

TRAMITE:
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE PARA
OBTENER SERVICIO DE CONSULTA Subdireccién de Servicios Ambulatorios.
EXTERNA
USUARIOS: COMPROBANTE A OBTENER:

Solicitantes de Atencion Médica, en Consulta _
Carnet de Citas de Consulta Externa.
Externa.

REQUISITOS:

» Referencia expedida por alguna unidad de atencion médica de 1°, 2° y 3° nivel y/o
similares del Sector Publico.
» Carnet de Citas de Consulta Externa o nimero de registro.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

* Presentarse en el area de preconsulta (Consulta Externa, P.B.) con su pase de
referencia, para valoracion y aceptacion del cuadro clinico del usuario.
* Sino cuenta con carnet o registro:
a) Pasar a Mesa de Control (Consulta Externa, P.B.) para ver nimero de registro y saber si
esta activo

b) Pasar a Trabajo Social (Consulta Externa, P.B.)

» Actualizacion del estudio socioeconomico en el Departamento de Trabajo Social

(Consulta Externa, P.B.).
* Presentarse en la oficina de Mesa de Control (Consulta Externa, P.B.) para la

programacion de la cita a la especialidad correspondiente.

TIEMPO DE RESPUESTA:

15 minutos.
- HORARIO DE ATENCION Y .
DOMICILIO Y UBICACION: TELEEONO: COSTO:
Blvd. S.S. Juan Pablo Il C.P. 8:00 a 14:00 horas
Tuxtla G t'2'9070Ch' 15:00 a 20:00 horas Sin costo.
uxtia Gutierrez, lapas. (01 961) 61 70 700.
Col. José Castillo Tielemans
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONng,C\"ZOA'\I‘_EDZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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V DIRECTORIO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd

LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ

Nombre p N = i N i
GONZALEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDUNO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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AREA

UBICACION

TELEFONO

DIRECCION GENERAL
DR. JOSE LUIS PENALOZA Y
SENTIES

PRIMER PISO
DIRECCION GENERAL

6170700 EXT. 1092

DIRECTORA GRAL. ADJUNTA
DRA. CONCEPCION
DOMINGUEZ

PRIMER PISO -GOBIERNO

6170700 EXT. 1021

DIRECTOR DE OPERACIONES
DR. JOSE LUIS SEREZ
RAMIREZ

PRIMER PISO -GOBIERNO

6170700 EXT.1022

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E
INVESTIGACION

DR. FERNANDO TAPIA
GARDUNO

PLANTA BAJA

6170700 EXT. 1055

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
C.P. ISMAEL MALDONADO
BETANZOS

PRIMER PISO -GOBIERNO

6170700 EXT. 1095

DIRECTOR DE ATENCION
MEDICA
DR. R. ALEJANDRO ROBLES
NUCAMENDI

PRIMER PISO —-GOBIERNO

6170700 EXT. 1097

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS QUIRURGICOS

PRIMER PISO -GOBIERNO

6170700 EXT. 1150

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd

Nombre p
GONZALEZ

LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ

DR. FERNANDO TAPIA GARDURNO

DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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DR. GERMAN MUENCH
NAVARRO

SUBDIRECTOR DE ATENCION
AL USUARIO
LIC. HERNAN H. TOLEDO
PINEDA

PLANTA BAJA

6170700 EXT. 1027

SUBDIRECTOR DE
PLANEACION Y
DESARROLLO

DR. ROBERTO GARCIA
BEZARES

PLANTA BAJA

6170700 EXT. 1054

SUBDIRECTOR DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION
DR. VICTOR M. ANZUETO
ORTEGA

PLANTA BAJA

6170700 EXT. 1053

SUBDIRECTOR DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
ING. IRIS GUADALUPE
SALINAS ESPINOSA

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1410

SUBDIRECTORA DE
RECURSOS FINANCIEROS
C.P. REBECA DEL CARMEN
SANCHEZ RUEDA

PRIMER PISO

6170700 EXT.1105

SUBDIRECTOR DE
CONSERVACION,

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1136

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd

Nombre LIC. CONCEPCIOIN DOMINGUEZ
GONZALEZ

DR. FERNANDO TAPIA GARDURNO

DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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MATENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
ING. JESUS CULEBRO
ZUNIGA

SUBDIRECTOR DE
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

DR. HUMBERTO SALVADOR
VAZQUEZ

PLANTA BAJA

6170700 EXT. 1038

SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA
ENF. ALEJANDRA SERRANO
ALANIS

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1103

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
LIC. JOSE LUIS MORALES
ESCALANTE

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1104

SUBDIRECTOR BIOMEDICO /
COORDINADOR DEL COMITE
DE CALIDAD
ING. JORGE RODRIGO RUIZ
ROBLES

TERCER PISO

61710700 EXT. 1151

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES
LIC. MARIA DEL CARMEN

YANEZ

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1163

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd

Nombre LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ

GONZALEZ

DR. FERNANDO TAPIA GARDURNO

DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES

Firma

Fecha 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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SUBDIRECTOR DE ATENCION
AMBULATORIA
DR. FRANCISCO JAVIER
GALLEGOS AGUILAR

PLANTA BAJA —~ADMISION
HOSPITALARIA

6170700 EXT.

DR. JUAN CARLOS
HERNANDEZ PALACIOS

PRIMER PISO

6170700 EXT. 1001

DR. JOSE JUAN CORZO RUIZ

SEGUNDO PISO

6170700 EXT. 1611

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

; PRIMER PISO 6170700 EXT. 1198
LIC. LUIS IGNACIO SANCHEZ
RAMIREZ
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizd

Nombre LIC. CONCE(F;,C\"SA'\I‘_EZOM'NGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDURIO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES
Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008
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VI.- GLOSARIO DE TERMINOS.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé
Nombre LIC. CONCEPCION DOMINGUEZ DR. FERNANDO TAPIA GARDUNO DR. JOSE LUIS PENALOZA Y SENTIES
GONZALEZ
Firma

Fecha 14 ENERO 2008 14 ENERO 2008

14 ENERO 2008
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ADSCRITO: Inscrito o agregado.

ANATOMIA PATOLOGICA : Participa en la integracion diagndstica a través del reporte de resultados de biopsias
y/o piezas quirdrgicas, ademas de realizar los estudios post-mortem de pacientes fallecidos en la Institucién.
ALTA: Es el trAmite de egreso del paciente hospitalizado en el que interviene la Trabajadora Social, quien verifica
la cuota de recuperacion, firma el recibo de pago de NO ADEUDO y elabora una nota en el estudio social.
ANESTESIOLOGIA: Especialidad que se encarga del estudio y control del dolor.

ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL: Se basa en la atencién clinica de pacientes y prevenciéon de
enfermedades; esta integrado por Centros de Salud, Clinicas, y Consultorios.

ATENCION MEDICA DE SEGUNDO NIVEL: Centra sus actividades en la atencién médico-quirdrgica de baja y
mediana complejidad; caracterizado por las cuatro especialidades béasicas: Medicina Interna, Cirugia General,

Gineco-obstetricia y Pediatria.

ATENCION MEDICA DE TERCER NIVEL: Se caracteriza por la dedicacion a la atencién de patologias de
elevada complejidad y de otras de rara incidencia estadistica en la poblacidon general. Por sus caracteristicas se
dedica basicamente a la investigacion.

SERVICIO TRANSFUSIONAL : Area hospitalaria en donde se colecta la sangre de los donadores que acuden a la
Institucion, de acuerdo a las normas establecidas en el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea quien se
encarga de vigilar la calidad adecuada de la sangre que posteriormente sera distribuida a las diferentes
instituciones.

BIOPSIA: Procedimiento quirdrgico que consiste en la obtencién de una porcién de tejido vivo, generalmente
patoldgico, para su analisis macro y microscépico.

CANALIZAR : Enviar.

CARDIOLOGIA: Especialidad médica que se encarga del estudio del corazon.

CARNET DE CITAS: Documento que identifica al usuario de los servicios del hospital; en él se programan las

citas para otorgar los servicios médicos.
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CENSO: Informe que reportan las areas de servicios respecto a la programacion de pacientes en quiréfanos, asi
como la relacién de pacientes que estan internados en las diferentes areas de hospitalizacion.

CIRUGIA GENERAL: Especialidad que efectlia operaciones de distintas areas del organismo para corregir
alteraciones.

CIRUGIA PLASTICA RECONSTRUCTIVA : Especialidad que se encarga de efectuar operaciones para corregir

alteraciones del organismo desde el punto de vista funcional y estético.

CLASIFICACION SOCIO-ECONOMICA : Es el criterio para la determinacion de la cuota de recuperacion que se
le asigna al paciente.

CLINICA DEL DOLOR : Especialidad médica que se encarga de la disminucion del dolor.

CONSULTA EXTERNA: Area médica integrada por diferentes especialidades médicas y quirlrgicas cuyas
funciones son de seleccion de pacientes ambulantes cuyas patologias requieren atencion médica de segundo y
tercer nivel; el tratamiento de las mismas de acuerdo a la especialidad de que se trate hasta lograr su solucién o
determinar internamiento para tratamiento médico y/o quirurgico.

CREDENCIAL PLASTIFICADA : Tarjeta de plastico que se entrega al paciente con su nombre y registro que le
fue asignado en el hospital, para que pueda ser atendido.

CUOTA DE RECUPERACION: Aportacién del usuario de acuerdo al servicio que se le preste y a su capacidad
socio-econdmica.

DEFICIENCIA: Cualquier alteracién de funcionamiento localizada en el organismo.

DERMATOLOGIA: Especialidad médica que estudia y trata las enfermedades de la piel.

DIAGNOSTICO: Nombre médico que se le da a la enfermedad.

EJERCICIO TERAPEUTICO: Actividad manual que ejecuta el terapista para la movilizacién de una parte o todo
el cuerpo, con el objeto de una readecuacion muscular.

ELECTROTERAPIA: Modalidad de administracion de corriente eléctrica, para generar calor y/o respuesta
muscular.

ENDOCRINOLOGIA: Especialidad médica que se encarga del control de las alteraciones de distintos 6rganos
que producen hormonas.

ENDOSCOPIA.- Estudio de gabinete que se encarga de visualizar los 6rganos internos.

EPIDEMIOLOGIA: Rama de la medicina que se encarga de la incidencia y comportamiento de las enfermedades

en la poblacion.
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ESTOMATOLOGIA : Especialidad que se encarga del estudio de la boca.

ESTUDIOS DE GABINETE: Estudios de rayos “X”, ultrasonido, tomografias y estudios que se llevan a cabo en
medicina nuclear.

ESTUDIOS DE LABORATORIO : Estudios en los que se requiere una muestra para estudiarla (de orina, sangre,
saliva.)

ESTUDIOS RADIOGRAFICOS CONTRASTADOS: Son estudios especiales de rayos “X” con medios de
contraste.

ESTUDIOS RADIOGRAFICOS SIMPLES : Son estudios que se realizan con equipo de rayos “X”".

ESTUDIOS DE ULTRASONIDO: Estudios diagndsticos que se realizan por ultrasonido.

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO: Estudio que se lleva a cabo para determinar la clasificacion socio-econémica
del paciente, con base a datos generales, ingresos e integracion familiar, ocupacion, alimentacion, vivienda, lugar
de residencia y el estado de salud familiar.

EXPEDIENTE CLINICO: Conjunto de documentos con que se identifica al paciente y todos los eventos que se
llevan a cabo relacionados con la atencién de su patologia, desde que se presenta el paciente al hospital hasta la
solucién de la misma.

FICHAS: Cartulinas que contienen un namero consecutivo, y se van entregando a los pacientes conforme van
llegando a la sala de espera principal del hospital, para que se les atienda.

FLEBOTOMIA: Extraccion de sangre.

FONIATRIA: Estudio de los trastornos del lenguaje, voz e incompetencia velofaringeas.
GASTROENTEROLOGIA: Especialidad que se encarga del estudio del tubo digestivo, higado y érganos
relacionados.

HIDROTERAPIA: Modalidad terapéutica, que hace uso del agua con el objeto de reducir espasmos musculares.
HISTORIA CLINICA: Documento oficial en donde se tienen registrados todos los antecedentes y enfermedades
gque ha tenido el paciente y sus familiares directos.

INCAPACIDAD : Deterioro en la funcién, como consecuencia de una deficiencia organica.

INTERCONSULTA: Solicitud realizada por la especialidad tratante a otra especialidad cuando el estado del
paciente asi lo requiere. Al ser realizada la interconsulta se valora la necesidad del paciente de ser atendido en
forma simultanea por las dos especialidades, o se dan indicaciones de manejo por las dos especialidades, o se
dan indicaciones de manejo para la especialidad tratante.

INVALIDEZ: Alteracion que limita las actividades de la vida diaria.
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MECANOTERAPIA: Es la ejecucién de técnicas de ejercicio terapéutico, haciendo uso de dispositivos
mecanicos, sean poleas, pesas, y correas.

MEDICINA FiSICA: Especialidad médica que hace uso de los agentes fisicos, con el objeto de lograr atencion y/o
curacion.

NEONATOLOGIA: Rama de la Pediatria que se ocupa del estudio y tratamiento de los recién nacidos.
NEUROLOGIA: Especialidad que se encarga del estudio del sistema nervioso.

OBSTETRICIA: Especialidad médica que estudia y trata todos los fenédmenos fisiol6gicos y/o patolégicos
relacionados con el embarazo.

OFTALMOLOGIA : Especialidad que estudia el érgano visual.

ORIENTACION: Son las indicaciones que se proporcionan especificamente en cada caso, a usuarios y familiares
que los soliciten, o que determina la Trabajadora Social.

ORTODONCIA: Se encarga del estudio y correccion de las malformaciones dentarias.

ORTOPEDIA: Especialidad que se encarga del estudio de los huesos, misculos y tendones.
OTORRINOLARINGOLOGIA : Especialidad Médica que se encarga del estudio y tratamiento médico o quirirgico
de oidos, nariz y garganta.

PADECIMIENTO AGUDO: Enfermedad que tiene un inicio reciente no mayor a 15 dias.

PADECIMIENTO CRONICO: Enfermedad que tiene mas de 30 dias de evolucion.

PASE DE REFERENCIA: Documento con el cual es referido un paciente de cualquier Instituciéon del Sector Salud
para su atencién en este hospital, que incluye un resumen médico de su enfermedad.

PASE DE CONTRARREFERENCIA: Documento que contiene un resumen médico del especialista que lo vio en
el hospital y que sera entregado a su médico familiar en el centro de salud cercano a su domicilio.

PATOLOGIA: Ciencia médica que estudia la expresion morfolégica de las enfermedades, asi como sus
mecanismos etio y fisiopatolégicos.

PEDIATRIA: Especialidad médica que estudia a los nifios.

PRECONSULTA: Area médica que se encarga de establecer el diagndstico de los pacientes y valorar el nivel de
atencién médica que requiere su solucion. En base a esto el paciente es aceptado para su atencién en el hospital
o referido al nivel correspondiente.

PROGRAMACION DE CIRUGIA: Método administrativo que se lleva a cabo para pacientes ambulantes que
acuden a Consulta Externa y para quienes la solucién de su patologia es quirlirgica pero no de urgencia.

PSICOLOGIA: Estudia el pensamiento y los trastornos mentales.
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RADIOLOGIA: Rama de la medicina que se ocupa de la elaboracion e interpretacion de los estudios de gabinete.

RAYOS “X” : Fuente electromagnética de radiacién que registra en una radiografia la imagen anatémica del
paciente.

RECLASIFICACION: Es la verificacion de datos del estudio socio-econémico.

REFERENCIA: Es el nombre de la Institucién de la cual es enviado el paciente.

REHABILITACION: Se encarga de realizar tratamiento a pacientes que presentan alguna incapacidad o
limitacién fisica, sirviendo de apoyo al tratamiento médico.

REPOSICION DE CARNET: Es la elaboracion de un nuevo carnet por extravio o por saturacion.

RESUMEN CLINICO: Documento que es parte integrante del expediente clinico y en el cual se anotan los datos
relevantes de la patologia de que se trate.

TERAPIA INTENSIVA: Area médica en la que previa valoraciéon del médico adscrito se internan pacientes graves.
ULTRASONIDO: Método diagnéstico por imagen en relacion a la emision y recepcion de ondas sonoras de alta
frecuencia que registran una imagen anatémica del paciente a su caso.

URGENCIA REAL CLASE | : La que requiere atencidn urgente y prioritaria en situaciones que ponen al paciente
en peligro inmediato de muerte.

URGENCIA REAL CLASE II: En la que el paciente se encuentra sin peligro de muerte inmediata, pero portador
de un padecimiento capaz de llevarlo a esa situacién en corto plazo.

URGENCIA REAL CLASE lll: En la que el paciente no se encuentra en peligro inmediato de muerte, sin
patologia que condiciones esto en un momento dado, pero que requiere atencién urgente (pacientes obstétricas).

UROLOGIA: Especialidad que estudia el aparato urinario.

VALORACION PRE-ANESTESICA: Es el estudio médico clinico que se realiza a todo paciente que sera
sometido a un acto anestésico-quirdrgico.

VALORACION PREQUIRURGICA : Consulta médica para valorar el estado de salud del paciente antes de la

cirugia que se le vaya a practicar.
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