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Il. INTRODUCCION

La presente Administracién Municipal tiene como uno de sus principios rectores lograr un
Gobierno que sea eficiente, eficaz, productivo, responsable y transparente en el
cumplimiento de sus funciones.

Pero estamos consientes de que todas los planes y proyectos no se pueden realizar sin
la participacion decidida de los servidores publicos que laboran en este Municipio, es en
éste contexto, que esta Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado al disefo de estrategias para dotar a los trabajadores municipales de
conocimientos a la vez que disefia procesos para resguardar su integridad y su salud, lo
anterior para que puedan dedicar su maxima capacidad en sus labores y asi estar en
posibilidades de poder cumplir las metas y lograr un servicio de excelencia a la
ciudadania.

Es en ese sentido que la Administracion Municipal ha estado avanzando en la
consolidacion de documentos normativos que rijan el servicio interno con el que se les
asegura tanto a los trabajadores municipales como a su esposa e hijos el acceso a los
servicios de salud.

El reto impostergable es la consolidacion de la cultura de responsabilidad,
transparencias, organizacion, liderazgo y productividad en el area de salud interna del
Municipio.

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el propésito de que
la Unidad Administrativa encargada de los Servicios Médicos y Salud del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, administre con eficiencia y eficacia el uso de los recursos
publicos, a la vez que cuida de otorgar una atencion médica de calidad a los servidores
publicos municipales.

Por lo que el presente documento, contiene las disposiciones administrativas que habran
de observar los servidores publicos responsables de la aplicacion de los Servicios
Médicos al personal que labora en el Municipio, ademas de contener las directrices y
lineamientos que habran de observar todos los servidores publicos del Municipio de San
Pedro Garza Garcia N.L.

El presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que sera
\ revisado y modificado por lo menos una vez al afio, a fin de mantener su vigencia, la cual

garantice la confiabilidad del mismo.

\.M%mimz Vela P.
i e Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Definir los procesos que norman las actividades encaminadas a brindar la atencién
medica a los derechohabientes de la Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio,
para garantizar que éstos reciban los servicios a que tienen derecho en forma eficiente.

Objetivos especificos

« Determinar los criterios bajo los cuales se canaliza a los derechohabientes hacia los
distintos niveles y especialidades de atencion médica.

« Especificar las responsabilidades del personal médico y administrativo de la Clinica del
Servicio Médico y Salud del Municipio al momento de brindar la atencion requerida por
cada paciente en particular.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

« Ley Organica de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Nuevo Leén.

«» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leén.

= Ley General de Salud.

«La NOM-168-SSA 1-1998 de la Secretaria de Salud para la regulacion del expediente
clinico

» Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

» Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

« Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual
son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el desarrollo de las
actividades aqui descritos, asi como a todos los derechohabientes de la Clinica del
Servicio Médico y Salud del Municipio en la medida que su interaccién en los procesos lo
indiquen.

El

o

Analista de le Normatividad, Director ‘de Servicio Médico y Salud Director degNormatividad,

C. Fco. Javjer o Santana \—’Df'lﬁernén Ramirez Vela C.P. Rafﬂevqéndez Ramirez
Transparencia y Cuenta Publica

Transparencia'y Cuenta Publica
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entiende por:

Atencion médica:

Expediente Clinico:

Hospitalizacion:

Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin
de promover, proteger y restaurar su salud.

Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenolégicos o
de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud, debe
hacer |las anotaciones, registros y certificaciones,
correspondientes a su intervencion.

Servicio de internamiento de los pacientes para su diagnéstico,
tratamiento o rehabilitacion.

Hospitalizacién de emergencia:

Incapacidad médica:

Incapacidad temporal:

Interconsulta:

Servicio de internamiento de los pacientes para su diagnostico,
tratamiento o rehabilitacién que sea con caracter de urgente por
gravedad inminente del paciente.

Es la pérdida o disminucion por cierto tiempo de las facultades
fisicas o mentales, que imposibiliten al asegurado para realizar
su trabajo habitual.

Para el trabajo es el documento clinico legal que expide el
Médico, para hacer constar la incapacidad temporal para el
trabajo y que al expedirse en los términos del presente, produce
los efectos administrativos y legales correspondientes.

Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de

la salud a fin de proporcionar una atencion integral al paciente, a
solicitud del Meédico tratante.

iSO

C. Fco. Jav
Analista de \a
Transparenc;a y Cuenta Publica

>, 'S wnén Ramirez Vela C.P. Rafa ndez Ramirez
Normatividad, rectorde Servicio Médico y Salud Director deiNormatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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Paciente:

Beneficiario directo de la atencion médica.

Referencia-Contrarreferencia:
Procedimiento meédico - administrativo entre unidades
operativas de los tres niveles de atencion para facilitar el envio —
recepcion - regreso de pacientes, con el fin de brindar una
atencion medica oportuna, integral y de calidad.

Resumen Clinico:
Documento elaborado por un Médico, en el cual registra los
aspectos relevantes de la atencion médica de un paciente,
contenidos en el “Expediente Clinico”,

Urgencia:
Todo problema médico - quirtrgico agudo, que ponga en peligro
la vida o la pérdida de un érgano o una funcién y requiera una
atencion inmediata.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

PARA LA ATENCION MEDICA

1. En el cumplimiento de sus responsabilidades, el personal de la Direccion del Servicio
Médico y Salud, se guia siguiendo los procedimientos e instrucciones de trabajos
establecidos y los reglamentos internos de la Administracion.

2. El servicio médico que se proporciona a los derechohabientes en las instalaciones de
la Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio, comprende especificamente la
consulta de medicina general, de urgencias menores, de nutricién, de ginecologia, de
traumatologia, de medicina interna, de pediatria, de medicina preventiva, odontologia
preventiva , laboratorio, aplicaciéon de vacunas y entrega de medicamento.

3. La atencion meédica a los derechohabientes en las instalaciones de la Clinica del
Servicio Médico y Salud del Municipio es durante las 24 horas del dia, los 365 dias del
ano.

4. La atencion médica de consulta general a derechohabientes es de lunes a viernes de
7:00 a 21:00 hrs.

- Reviso

C. Fco. Jav tillo Santana Dr nan Ramirez Vela .P. i
Analista de la Dir.de Normatividad, irdctor de Servicio Médico y Salud Director de'Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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5. Cualquier atencién médica que requiera el derechohabiente fuera de las instalaciones
de la Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio es canalizada a traves del
pase y/o, contrarreferencia debidamente autorizado para tal efecto.

PARA LA CONSULTA MEDICA

6. La atencién de los pacientes debe llevarse a cabo siguiendo las citas documentadas
en el sistema del SACH de la Direccién de Servicio Médico y Salud del Municipio.

7. En caso se requerirse, el Médico debe informar al derechohabiente que después de
acudir con el Medico Especialista, tiene que asistir nuevamente a una consulta a la
Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio para llevar el diagnéstico que este le
entregue.

8. Cuando la vigencia de derechos del derechohabiente no es correcta, la recepcionista
debe informarle la situacién y le pide que acuda a la Direccion de Recursos Humanos
para solucionarla. (Si fueran derechos por hijos estudiantes, la situaciéon se actualiza
directamente en |la Direccion de Servicio Médico y Salud del Municipio).

9. Es responsabilidad de la recepcionista despedir de manera cortés al derechohabiente
e informarle sobre las campafas y programas preventivos que le ofrece la Direccién
de Servicio Médico y Salud en caso de existir.

PARA EL COORDINADOR GENERAL MEDICO

10. Todos los casos no previstos en el presente documento deben ser turnados,
analizados y autorizados por el Coordinador General Médico con Vo.Bo. de la
Direccién del Servicio Médico y Salud.

11. El Coordinador General Médico determina los protocolos a seguir por los médicos de
consulta externa.

PARA LAS PRESTACIONES

12. EI Municipio de San Pedro siguiendo los procedimientos administrativos
correspondientes, celebra a través de la Direccion de Servicio Médico y Salud,
convenios con médicos especialistas e instituciones médicas externas para subrogar

Reviso

ar Dr. herng mirez Vela
Analista de la Bir.de Normatividad, D € Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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los servicios médicos especializados y cumplir con el otorgamiento de la prestacion de
los servicios a los derechohabientes.

13. Los derechohabientes tienen derecho a los siguientes servicios:

= Consulta médica general.
Consulta médica de especialistas.
= Qdontologia, excepto puentes, placas, coronas, ortodoncia, endodoncia y peri
endodoncia.
= Analisis de laboratorio.
Estudios de radiologia.
= Hospitalizacion nivel 2 y 3. El nivel 3, solo con la autorizacién correspondiente.
= Suministro de medicamentos del cuadro basico autorizado y prescrito por
médicos de la Direccién del Servicio Médico y Salud del Municipio.
* Subsidio para lactancia; seis latas de leche mensuales, a partir de la fecha de
nacimiento del bebe hasta los seis meses de edad.
= Subsidio para anteojos una vez por ario.

= Traslado de ambulancia.

= Protesis ortopédicas en caso de accidentes o enfermedad, (quedan excluidas
protesis estéticas).
= Préstamo de aparatos ortopédicos como muletas, cabestrillos, bastones, sillas
de ruedas, andadores, entre otros (segun disponibilidad).
Servicios de vacunacion a menores.

= Servicios de vacunacion para adultos.

14. La toma de muestras para los examenes de laboratorio, se realizan en las
instalaciones de la Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio de lunes a viernes
en un horario de 7:00 a 10:00 a.m. Para casos de urgencia fuera de este horario,
previa autorizacion se envia a paciente con Laboratorio. y/o Hospital correspondiente.

15. La prestacion de los siguientes servicios a los derechohabientes esta condicionada a
la informacion proporcionada por el trabajador en la entrevista del historial clinico y al
tiempo de antigliedad que este deba cumplir para disfrutar de dichos beneficios

No. | ANTIGUEDAD PRESTACION
1 6 MESES Tumoracion benigna de mama
2 10 MESES Parto
3 1 ANO Litotripcia
Elab -

viso

C. Fco. Javier

_.4-'-’/
o Santana Wén Ramirez Vela C.P. Rafdel
Directon de Servicio Médico y Salud Director de

Analista de | Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

Transparencia

ndez Ramirez
ormatividad,
Cuenta Publica
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Cirugia de padecimientos ginecologicos, excepto
tumores malignos de utero, ovarios y piso pélvico

Perineal

Cirugia de insuficiencia venosa y varices
Cirugia de senos paranasales y nariz
Hemorroidectomia y Adenoidectomia
Cirugia de hernias en pared abdominal.
Cirugia de Hallux Valgus

Cirugia de estrabismo

Cirugia de Varicocele

4 |2 ANOS Cirugia ortopédica (huesos de extremidades y columna)
Cirugias de hernias en disco intervertebral
5 |10 afios Cirugia de cataratas incluyendo lente intraocular .

PARA LAS RESTRICCIONES EN LAS PRESTACIONES

7

16. Las restricciones para la prestacion de los servicios institucionales respecto de los
padecimientos y tratamientos enunciados anteriormente no limitan que el trabajador y
sus beneficiarios legales, hagan uso de dichos servicios por otro padecimiento o
tratamiento diverso.

17. Los siguientes servicios no son cubiertos a los derechohabientes:
= Cirugia estética
= Cirugia para correccion de astigmatismo, presbicia, miopia e hipermetropia.
= Servicios Psicolégicos
* Preexistencia de enfermedades y sus complicaciones tales como
enfermedades crénico degenerativas, hipertension, diabetes, dislipidemias y
cancer, etc .

PARA LAS INCAPACIDADES

18. El certificado de incapacidad temporal para el trabajo por motivo de enfermedad
general, accidente o maternidad se expide con caracter inicial o subsecuente,
considerando lo siguiente:

C. Fco. Jgvi lo Santana \ Dr. Mernap-Ramirez Vela C.P. Rafael
Analista de la Bif“dé Normatividad, irector ervicio Médico y Salud Director de Nprmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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19

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

= Solo pueden expedir incapacidades los Médicos Familiares y Especialistas que
trabajen adscritos a la Direccién de Servicio Médico y Salud del Municipio de San
Pedro Garza Garcia.

. Los Médicos Especialistas bajo convenio con la Direccion de Servicio Médico y Salud
del Municipio de San Pedro Garza Garcia no estan autorizados a expedir
incapacidades oficiales, solo pueden sugerirlas a través del formato de
Contrarreferencia.

Las incapacidades en el horario diurno deben ser autorizadas por el Coordinador
General Médico.

Se pueden expedir incapacidades en el horario nocturno, cuando el paciente
permanezca en urgencias y sea autorizado por el Médico de Urgencias, Vo.Bo. del
Coordinador General Médico.

La expedicion de incapacidades sugeridas o derivadas por atencién en un Hospital en
convenio, esta a cargo del Médico Familiar adscrito a la Direccion de Servicio Médico
y Salud del Municipio y deben tramitarse en un plazo no mayor a 24 horas habiles
posteriores al alta del paciente.

Toda incapacidad debe apegarse al formato establecido en caso de omision de
algunos de los datos, es causa de invalidez de la incapacidad.

Cuando la incapacidad de un trabajador se prolongue por un periodo mayor a tres
meses, la Direccién de Recursos Humanos, debera referir a la Direcciéon de Servicio
Médico y Salud del Municipio para que realice el dictamen correspondiente.

La incapacidad con caracter inicial es expedida y entregada Unicamente al trabajador,
asi mismo cuando |a incapacidad sea con caracter subsecuente y exista un
impedimento fisico del trabajador para acudir a recogerla, el Médico que sigue el caso
debe informar de lo anterior al Coordinador Médico General para su autorizacién; solo
en estos casos se podran entregar las incapacidades a persona distinta.

Solo se pueden expedir incapacidades de caracter retroactivo previo analisis y
autorizacion del caso por parte del Coordinador General Médico, otorgando un reporte
semanal de incapacidades a la Direccion de Servicio Médico y Salud.

C. Fco. Javidr

Analista de la

Transparencia y Cuenta Publica

lo Santana -.\m,%f,nén Ramirez Vela C.P. Rafael Mehdez Ramirez
Dir-de Normatividad, rector-de Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
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27. Las incapacidades solo pueden ser otorgadas por el Médico de la Direccion de
Servicio Médico y Salud del Municipio y la duraciéon de las mismas depende de cada
caso en particular”.

28. Las incapacidades expedidas, deberan ser permanentemente revisadas por el
Coordinador General Médico, para evaluacion de desempefio de los Médicos.

PARA EL SISTEMA DE ATENCION DE COSTOS HOSPITALARIOS: SACH

29. El sistema de Atencién de Costos Hospitalarios de la Direccién del Servicio Médico y
Salud del Municipio es una herramienta electrénica cuyo uso es de caracter
obligatorio para los médicos adscritos a la Unidad Administrativa y los médicos que
estan bajo contrato, en los términos y lineamientos establecidos por la Direccién de
Sistemas y lo sefialado en el presente Manual.

30. El registro de informacion en el sistema por parte de los médicos debe realizarse sin
omitir ningn paso u dato de los solicitados en el mismo y sefialados en el manual del
usuario.

31. La informacion contenida en la base de datos del sistema del SACH es considerada
en todo momento de caracter confidencial, motivo por el cual los médicos adscritos a
la Direccion del Servicio Médico y Salud del Municipio deben apegarse a los principios
profesionales y éticos que su profesion exige al respecto.

PARA LOS SERVICIOS EXTERNOS

32. Los Medicos Especialistas deben apegarse al “cuadro basico de medicamentos”
proporcionado por la Direccion del Servicio Médico y Salud del Municipio al momento
de instalar un tratamiento al derechohabiente.

33. Los Medicos Especialistas deben contar con el catalogo de sales actualizado, mismo
que se utilice en la Direccién de Servicio Médico y Salud del Municipio.

34. El Médico, asi como otros profesionales o personal técnico y auxiliar que intervengan
en atencion al derechohabiente, tienen la obligacion de cumplir los lineamientos del
presente Manual de Politicas y Procedimientos en forma ética y profesional.

35. Los Medicos Especialistas deben contar con una copia del Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién del Servicio Médico y Salud del Municipio.

Elabere " evisé
C. Fco. Javie lo Santana W Ramirez Vela P
Analista de la Dfr'de Normatividad, or" de Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Solo en caso de hospitalizacion de emergencia se permite la atenciéon del
derechohabiente sin “Contrarreferencia” u “Hoja de Interconsulta” previa autorizacion
de la Direccion del Servicio Médico y Salud del Municipio.

La asignacion del Hospital y del Médico Especialista se realiza dependiendo de las
caracteristicas de atencién requeridas por el derechohabiente y apegandose al listado
de Instituciones en convenio, previo visto Vo.Bo. del Coordinador General Médico.

La asignacion del Médico Especialista es responsabilidad del Médico General y se
realiza unicamente con aquellos con los que el Gobierno Municipal tenga celebrado
convenio.

El Médico de la Clinica del Servicio Médico y Salud del Municipio debe verificar que
quien firme la "Hoja de Interconsulta” sea siempre el paciente, salvo en los casos en
los que exista alguna situacion médica que lo imposibilite para acudir.

El Médico Especialista debe solicitar al paciente la “Credencial del Servicio Médico”
que lo acredite como beneficiario y cotejarla contra la “Hoja de Interconsulta” y la “Hoja
de Contrarreferencia.

El Médico Especialista debe conservar en su poder la “Hoja de Interconsulta”
debidamente firmada por el derechohabiente, ya que es el comprobante para el cobro
de sus servicios.

El Médico Especialista puede sugerir en su diagnéstico la necesidad de una
incapacidad o la realizaciéon de algun analisis de laboratorio o estudio de gabinete,
quedando la decision final en el Médico de la Clinica del Servicio Médico y Salud del
Municipio.

La Direccion del Servicio Médico y Salud del Municipio, a través del Coordinador
General Médico, debe solicitar al Médico Especialista que revise en su totalidad el
estado de cuenta entregado por el Hospital, verificando que éste coincida con lo
indicado durante el tratamiento.

Tratandose de medicamento fuera del cuadro basico y/o controlado, |a receta debe
contener la firma de autorizacién del Coordinador General Médico.

. El Coordinador de Servicios Externos debe dar seguimiento a cada derechohabiente

internado en Hospital externo.

C. Fco. Javier illo Santana Ram|rez Vela C.P. Rafael Méhdez Ramirez

Transparencia y Cuenta Publica

e Normatividad, Dtrec:tor de'Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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PARA LA INTEGRACION Y USO DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS

46. El “Expediente Clinico” de cada derechohabiente se abre en la Clinica del Servicio
Medico y Salud del Municipio en el momento en que éste acuda a la primera consulta,
y como numero de identificacion debe tener el No. de némina del trabajador y el inciso
consta del nimero de némina mas la terminacién 01 para el titular, y en el caso de los
beneficiarios, 02 para la esposa, 03-15 hijos, 16 padre, 17 madre, en los casos en que
aplique.

47. En todos los casos, la informacién contenida en el "Expediente Clinico” es manejada
con discrecion y confidencialidad por el personal del Departamento de Archivo,
atendiendo a los principios cientificos y éticos que orientan la practica médica y sélo
puede ser dada a conocer a terceros mediante orden de la autoridad competente.

48. El “Expediente Clinico” se integra atendiendo los lineamientos de la Norma Mexicana
NOM-168-SSA 1-1998 aplicable considerando los servicios de consulta general,
especializada, urgencias, asi como de hospitalizacion externa.

49. Todos los documentos que se generen por la atencién otorgada a un paciente, debe
ser incluidos en original al "Expediente Clinico".

50. El "Expediente Clinico” debe contar con:

* Historia clinica:
La cual debe ser elaborada por el Médico y constara de: interrogatorio, exploracion
fisica, resultados previos y actuales de estudios de laboratorio, gabinete y otros,
terapéeutica empleada y resultados obtenidos, diagnoéstico o problemas clinicos.

= Nota de evolucién:
La cual debe elaborarla el Médico al paciente ambulatorio cuantas veces sea
necesario, de acuerdo con el estado clinico del paciente, describira lo siguiente:
evolucion y actualizacién del cuadro clinico, signos vitales, resultados de los
estudios de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, diagnosticos y
tratamiento e indicaciones médicas.

En caso de control de embarazadas, nifios sanos, diabéticos, hipertensos, entre
otros, las notas deben integrarse conforme a lo establecido en las Normas Oficiales.

Revisé

C. Fco. Javier lo Santana Mﬂ Ramirez Vela C.P. Rafael deA Ramirez
Analista de la Dir‘de Normatividad, ; de Servicio Meédico y Salud Director de Nprmatividad,
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD

ATENCION MEDICA

Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina
0020-CLINICA-MPP-02-V2 20 Sept. 2004 14 diciembre 2010 16 de 35

= Nota de interconsulta:

La elabora el Médico cuando se requiera, debe contar con: criterios, diagnosticos,
plan de estudios, sugerencias diagnosticas y tratamiento.

= Nota de referencia — Traslado:

La cual de requerirse debe elaborarla un Meédico y debe anexarse copia del
resumen con que se envia al paciente y que consta de: establecimiento que envia,
establecimiento receptor, resumen clinico, que debe incluir como minimo: motivo de
envio, impresion diagnoéstica, terapéutica empleada, si la hubo.

51. De las notas médicas en urgencias:

= |nicial:

Debe elaborarla el Médico y contener lo siguiente: fecha y hora en que se otorga el
servicio, signos vitales, urgencia, resumen del interrogatorio, exploracion fisica y
estado mental en su caso, diagnoéstico o problemas clinicos, resultados de estudios
de los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento, tratamiento, pronéstico.

* De evolucion:
Las notas se llevan a efecto conforme a lo previsto anteriormente.

= De Enfermeria:

Deben elaborarse por el personal en turno, segun la frecuencia establecida por la
Direccion de Servicio Médico y Salud del Municipio y contener como minimo:
habitus exterior, signos vitales, administracion de medicamentos (fecha, hora,
cantidad), procedimientos realizados y observaciones.

52. Es responsabilidad de la Direcciéon de Servicio Médico y Salud del Municipio a través
del personal del Departamento de Archivo, verificar la conservacion y custodia de los
expedientes de los beneficiarios que causen baja por un periodo de 5 afios contados a
partir de la fecha de baja.

53. El Archivista debe llevar un estricto control de los "Expedientes Clinicos” que salen y
entran en el archivo.

= _ — —
Elab
C. Fco. Javi llo Santana \ B Af Ramirez Vela C.P. Rafael Mandez Ramirez
Analista de la Dir'de Normatividad, Direcfor.de Servicio Meédico y Salud Director de Nofmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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PARA LA ATENCION DE URGENCIAS

54. La atencion médica de urgencias a los derechohabientes en las instalaciones de la
Clinica de Servicio Médico y Salud del Municipio es brindada durante las 24 horas los
365 dias del afo.

55. La atencion médica en urgencias, es Unicamente brindada para urgencias, en caso
contrario, debe programarse una cita. (Es responsabilidad del personal de enfermeria
del area de recepcion, canalizar unicamente los casos de verdadera urgencia al
Médico asignado, tratando de evitar el mal uso de este servicio por parte de los
derechohabientes.)

C. Fco. Javie
Analista de la Dir’de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Plblica




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD

ATENCION MEDICA

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0020-CLINICA-MPP-02-V2 20 Sept. 2004 14 diciembre 2010 18 de 35

Viil. PROCESO

2D,

C. Fco. Javier£atillo Santana Dr. Hgrnar Ramirez Vela C.P. Rafael Méhdez Ramirez
Dif.de Normatividad, de’Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y\Cuenta Publica
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[ 020-CLINICA-MPP-02-PROCES0-01-V2 |
CONSULTA MEDICA

DESCRIPCION DEL PROCESO
DERECHOHABIENTE

1. Habla por teléfono o acude personalmente a la Clinica de Servicio Médico y Salud
del Municipio solicitar cita.

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD- Recepcién — Citas

2. Consulta disponibilidad en el sistema.

3. Informa horarios y dias disponibles a derechohabiente.

4. Espera a que derechohabiente le indique |a hora y la fecha en que desea la cita y
agenda en el sistema.

DERECHOHABIENTE
SE PRESENTA CON CITA

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD - Recepcion — Citas

5. Anota en sistema hora de llegada del derechohabiente para posteriormente generar
estadisticas.

SE PRESENTA SIN CITA

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD.- Recepcién — Citas

6. Verifica citas disponibles en la agenda del Médico.

7. Informa a derechohabiente que espere hasta disponibilidad de cita en agenda del
Medico.

8. Leindica que pase con la enfermera para la toma de sus signos vitales.

C. Fco. Javi tillo Santana Dr. Rernan.Ramirez Vela
Analista de la/0ir.de Normatividad, i ervicio Médico y Salud
Transparencia y Cuenta Publica J Transparencia y Cuenta Publica
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DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD —Enfermera

9. Toma los signos vitales de los derechohabientes y su peso (en caso de que el
Médico lo sefiale toma destroxtis).

10. Captura los signos vitales del derechohabiente en el sistema, para que el Médico
pueda verlos.

11. Indica al derechohabiente que espere mientras es llamado por el Médico.
“La enfermera en caso de requerirse, apoya al Médico en el suministro de
medicamentos y/o atencion a derechohabientes. “

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD -Médico

12. Solicita la presencia del derechohabiente para iniciar la consulta. Lo llama por su
nombre y pasa al consultorio.

“El Médico debe llamar al derechohabiente de acuerdo al orden de citas
registradas”.

13. Registra en el sistema los datos del derechohabiente.
14. Interroga al derechohabiente para saber su enfermedad.

15. Lleva a cabo la consulta médica y determina el proceso patolégico del
derechohabiente.

16. Checa el historial del derechohabiente y protocolo.

17. Diagnostica y captura la informacién necesaria (hallazgos importantes sobre el
estado de salud del derechohabiente), en el sistema).

EL DERECHOHABIENTE NO REQUIERE DE UN ESPECIALISTA

18. Consulta en linea la existencia de medicamento en farmacia.

19. Receta el medicamento correspondiente. (ver médulo de “Entrega de Medicamentos
y Accesorios, Proceso de Surtido de la Receta,).

e

C. Feo. Javier/f3dilo Santana Dr.\dernan irez Vela C.P. Rafael i
Analista de la Dif"de Normatividad, irector icio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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20. Genera e imprime en dos tantos la "Receta” correspondiente (... MPP-02-FORMATO-
03-V1).

21. Entrega al derechohabiente dos tantos de la “Receta’, una para que acuda a la
Farmacia a surtir el medicamento y otra para que siga las indicaciones del
tratamiento.

Conecta con la opcion de “Necesita la aplicacion de medicamento”

EL DERECHOHABIENTE REQUIERE DE UN ESPECIALISTA
DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD- Médico

22. Elabora un “Pase u Hoja de Interconsulta” (segun sea el caso) y envia al
derechohabiente con el especialista y/o a internamiento a Hospital.

“Genera e imprime del sistema dos tantos de la “Hoja de Interconsulta”
(..-.MPP-02-FORMATO-05-V1) y “Hoja de Contrarreferencia” (...MPP-02-
FORMATO-06-V1) respectivamente para el Médico especialista que
corresponda®.

23. Plasma su firma en la “"Hoja de Interconsulta” y “Hoja de Contrarreferencia” y recaba
la firma del derechohabiente en el tanto de la “Hoja de Interconsulta” correspondiente
al archivo.

24. Entrega un tanto de la “Hoja de Interconsulta” y de la “Hoja de Contrarreferencia” al
derechohabiente para que con ésta acuda a la consulta.

25. Integra el otro tanto de la “Hoja de Interconsulta” y de la “Hoja de Contrarreferencia”
en expediente.

“En caso de que el derechohabiente requiera de hospitalizacion, ver proceso
de hospitalizacion (...MPP-02-PROCES0-02-V2 ) ”.

“En caso de que el tratamiento lo requiera, el Médico debe generar del sistema
el “Pase para Laboratorio” (...MPP-02-FORMATO-01-V1) y/o el “Pase para
Rayos X (...MPP-02-FORMATO-02-V1), segun corresponda”.

eviso

C. Fco. Javi illo Santana W%mirez Vela : 3
Analista de la e Normatividad, i € Servicio Médico y Salud Director de Ndrmatividad,
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NECESITA LA APLICACION DE MEDICAMENTO

26. El Médicos solicita a la enfermera le aplique el medicamento al paciente.

NO NECESITA LA APLICACION DE MEDICAMENTO

¢ Requiere incapacidad?

REQUIERE INCAPACIDAD EL DERECHOHABIENTE

27. Genera e imprime del sistema el formato de “Incapacidad” (...MPP-02-FORMATO-
04-V1) en tres tantos, especificando el motivo y el periodo de la misma.

28. Plasma su firma en el formato de ‘Incapacidad” y recaba la firma del
derechohabiente en dos tantos.

29. Entrega un tanto del formato de “Incapacidad” al derechohabiente, para el archivo de
la Unidad Administrativa de adscripcion del empleado.

30. Archiva un tanto del formato de “Incapacidad” en el expediente del
derechohabiente.

31. Despide a derechohabiente y concluye atencion.

NO REQUIERE INCAPACIDAD EL DERECHOHABIENTE

Conecta con actividad No. 31

FIN DEL PROCESO

Revisé

DK H n Ramirez Vela
c Dire de Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y'Cuenta Publica
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| 020-CLINICA-MPP-02-PROCES0-02-V2 |
HOSPITALIZACION

DESCRIPCION DEL PROCESO
“PREVIA VALORACION DEL DERECHOHABIENTE POR PARTE DEL MEDICO”
DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD - Médico

1. Determina la necesidad de hospitalizacion del derechohabiente y asigna la
institucion médica a la que lo referirda para su atencién, previo Vo.Bo., del
Coordinador General Médico.

“La asignacion de Hospital se realiza dependiendo de las caracteristicas de
atencion requeridas por el paciente y apegandose al listado de instituciones
en convenio”.

2. Genera e imprime del sistema dos tantos del “Pase para Hospital” (...MPP-02-
FORMATO-07-V1) ¥ lo entrega a derechohabiente.

& Plasma su firma en el "Pase para Hospital” y recaba la firma del derechohabiente
en el mismo.
4. Asigna al Meédico Especialista que atendera al derechohabiente en la institucion

médica y genera e imprime la “Hoja de Interconsulta” y “Hoja de
Contrarreferencia” en dos tantos.

9. Informa a través de la Coordinacion de Servicios Externos, al Médico Especialista
del traslado del derechohabiente al Hospital para que acuda a atenderlo”.

6. Plasma su firma en la “Hoja de Interconsulta” y “Hoja de Contrarreferencia” y
recaba la firma del derechohabiente en el tanto correspondiente al archivo.

7 Entrega un tanto del “Pase para Hospital" al derechohabiente para entregarlo en la
institucion meédica asignada y uno de la “Hoja de Interconsulta” y -"Hoja de
Contrarreferencia” para entregarla al Médico Especialista”.

“El Derechohabiente debe entregar el “Pase para Hospital” al llegar a la
institucion medica y la “Hoja de Interconsulta” y Ila “Hoja de
Contrarreferencia” al Médico Especialista que acuda a tratarlo”.

Kw‘go Aprobé

o
C. Fco. Javj tillo Santana \Dmamirez Vela C.P. Rafael dez Ramirez
Analista de la Bif.de Normatividad, i ervicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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Turna al archivista el otro tanto del “Pase para Hospital’, de la “Hoja de
Interconsulta” y de la "Hoja de Contrarreferencia” para su integracion al
expediente.

MEDICO ESPECIALISTA

9.

10.
i

12.

13.

14.

Revisa al derechohabiente, valora su estado de salud y determina el tratamiento
que debe seguir.

Realiza procedimientos medicos correspondientes (atencién y/o internamiento).
Procede a llenar la “Hoja de Contrarreferencia”, anotando el diagnéstico, el
medicamento y las indicaciones a seguir, ademas de sefalar, en caso de ser
necesario, una nueva cita o referencia. Sefiala en la “Hoja de Contrarreferencia”,
en la medida de lo posible, la cantidad de dias y/o el periodo durante el cual va a
tratar al derechohabiente.

Recaba la firma del derechohabiente en la "Hoja de Interconsulta” y en la “Hoja
de Contrarreferencia” previamente llenados y firmados por el Médico Especialista

“El Médico Especialista conserva en su poder la “Hoja de Interconsulta”, ya
que esta sera su comprobante para el cobro de sus servicios.”

Entrega al derechohabiente indicaciones en sobre cerrado, para su posterior
entrega en la Coordinacién General Médica, el cual valora y programa las cirugias
(solo cirugias electivas).

Envia documentacién al Auxiliar Administrativo de la Direccion de Servicio Médico
y Salud para pago correspondiente. Ver Manual de Pago de Servicios.

DIRECCION DE SERVICIO MEDICO Y SALUD.- Coordinador de Servicios Externos

186.

Revisa que se lleven a cabo los procedimientos médicos correctos al
derechohabiente e informa a la Direccion del Servicio Médico y Salud mediante
reporte.

CUANDO EL DERECHOHABIENTE HA CONCLUIDO SU ATENCION

Elab n:& : (SO

FIN DEL PROCESO

C. Fco. Javi o Santana Dr. 4T Ramirez Vela i
Analista de la D¢ Normatividad, Director e Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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de Normatividad,

. H

Transparencia y Cuenta Publica

amirez Vela
Director de’Servicio Médico y Salud

C.P. Rafael Méldez Ramirez
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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IX. ANEXOS

Reviso

D\\i-ldtzg‘épkﬁmirez Vela C.P. Rafa ndez Ramirez
Director ervicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Yy Cuenta Publica
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PASE PARA LABORATORIO

020-CLINICA-MPP-02-FORMATO-01-V1

Madico de San Pedro G Garcia Fecha
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcla N.L, Tel. 10524295 ¢ 10524296

Laboratorio Folio:
No. Credencial:

Namina Inciso Edad diento

i - foto
Pacente

Nimero de Pacente.
Departamanto
Medico

Coduta

Favor de practicar los siguientes estudios

Direccion del Laboratorio

Nombre del meédico Nombre del paciente

Rewsé
\ Z
C. Feo. J illo Santana Dr. NernarrRamirez Vela
Analista de “de Normatividad, Dir Servicio Médico y Salud Director deNormatividad,

Transparencia y Cuenta Publica Transparencialy Cuenta Publica
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PASE PARA RAYOS X

020-CLINICA-MPP-02--FORMATO-02-V1

Servico Médico Municipal de San Pedro Garza Garcla Fechs
Lagam Garra Ayala. San Pedro Garza Garcia ML, Tel. 1052-4259% y 1052-429¢

Rayos X Folio:
N Craaatal

‘::—ln.-:n Incms Edad Espeente ﬁ@ﬁ@

Panents

Numeeo de Facents

Departamanta

Médica =

Favor de practicar los siguientes exdmenes

Direccion

Nombre del médico Nombre dei paciente

C. Feo. Javier£aktillo Santana Wén Ramirez Vela
Analista de la Dir.de Normatividad, Director de Servicio Médico y Salud Director de Jormatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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RECETA

020-CLINICA-MPP-02-FORMATO-03-V1

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel 1052-4295 y 1052-4296

Receta Folio:
No. Cred
Nomina.  Inciso Edad’ Esgpredintn
T
e fote
Narnero do Paciente
Departarmonto
Mbdica Caduila
Descripcion Féormula Cantidad Tratamiento

Nombra del médico

Nombre del paciente

R;r% —
C. Fco. Javi tillo Santana Dr. 4f Ramirez Vela C.P. Rafael'Wféhdelz Ramirez
Analista de la Dir'de Normatividad, Director de Servicio Médico y Salud Director de Mlormatividad,
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia y Cuenta Publica
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INCAPACIDAD

020-CLINICA-MPP-02-FORMATO-04-V1

Namin
Titudar
Paciznte;

Misdico

Incapacidad
No. Credencial:

Mimero de Paclenie
Dupanamento:

Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 1052-4295 y 1052-4296

Facha

Folio:

licise: Edad Expedionic

Cadulal

Tfoto

Se extiende incapacidad a partir de "Fecha de inicio de incapacidad"

Nombre del médico

MNombre del paciente

}%\ ~ Aprobs\
NV \ /
C. Fco. Javig stillo Santana C.P. Rafael Ménde%z Ramirez
Analista deg Dir.de Normatividad, Directok de Servicio Médico y Salud Director de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica

\D'Xﬁﬁ\én Ramirez Vela

Transparencia y Cuenta Publica
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HOJA DE INTERCONSULTA

020-CLINICA-MPP-02-FORMATO-05-V1

Sarvicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha
Lazaro Garza Ayaks, San Pedro Garza Garcis ML, Tel. 10524295 y 10524296
Interconsulta Folio:
No. Cred I
HSmina Incisa Edaa Expadiants
s foto
Paciente
Numero de Pacients
Departaments
Méca Céouln
Se autoriza atencion de
Nombre del médica Nombre del paciente
Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Facna
Lazaro Garza Ayais, San Pedro Garza Gareis WL, Tel 1052-429% y 1057-4296
MNaming incma Edad Departamente Follo:
D [ WMédico
Pacients Chdula
Reaumen Ciinico
Disgnistico;
Teatarninnts & segu
Tiampe
Requsre sign sstudo dé Sapndatics sl Ne Cufies
Iwﬂ!‘!l incapacidnd Si HNa Ineia
Medicamentos. recetados Cita pastariop 8l No
Fecha
Observaciones (Pacerts o Médco)
Nomers dol Médico

Transparencia y Cuenta Publica

Dr.

%ernén Ramirez Vela
Director

e Servicio Médico y Salud

J

C.P. Rafa ndez Ramirez
Director de{ Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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HOJA DE CONTRARREFERENCIA

020-CLINICA-MPP-02--FORMATO-06-V1

Saervicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Feche
Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garza Garcia N.L., Tel, 10524295 y 1052-4296
Contrareferencia Folio:
No. Credencial:
Némina Inciso Edag Expedante
fote
Paciente
Namero de Paclents
Depamamanto:
Médico Cedula
Se autoriza atencién de
Nombre del médico Nombre del paciente
of] Servicio Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia Fecha
M Lazaro Garza Ayala, San Pedro Garra Gardia WL, Tel 1052-4295 y 10524296
Ndeming Incise Edad Departaments Falio:
Trtular. Midco
Patientn Cidula
Resumen Clinkca
Diagnistco:
Tratamiento 3 saguir
Tiempo
Requere algin estudo de dapndsticn Bl Ne Culles
{Requiers incapacidan. S No Inicio
Madcamanios recelados Cita postsfior 1] No
Fecha
Otsarvacionss (Packents o Médco)
Naomibre del Médco

C. Fco. Javig#Caétillo Santana DP\FI‘:| rnan Ramirez Vela
Analista de la/Dirde Normatividad, Director de Servicio Médico y Salud Director de{Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica

Transparencia'y Cuenta Plblica
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PASE PARA HOSPITAL

020-CLINICA-MPP-02--FORMATO-07-V1

Namina
Tituslar
Paciente;

Médico

Hospital

No. Credencial:

Nimeo de Paciento
Departamento:

Serviclo Médico Municipal de San Pedro Garza Garcia
Lazaro Garza Ayala, 5an Pedro Garza Garcia N.L., Tel. 10524295 y 10524296

Fecha

Folio:

Inciso Edacd Expodienta:

Cduli:

ot

Se autoriza atencién hospitalaria de

Direccion del hospital

Nombre del médico

Nombre del paciente

" Revisé

Analista de la 54' de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

Dr. Harnan Ramirez Vela
Director de Servicio Médico y Salud

Director de|Normatividad,
Transparencialy Cuenta Publica
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CREDENCIAL DEL
ERVICIO MEDICO MUNICIPAL

Formato del Manual de Ingreso y Afiliacion

020-CLINICA-MPP-01-FORMATO-01-V2

Sl e
SERVICIO MEDICO MUNICIPAL
DIRECCION DE ...
FOTOGRAFIA ;;;;rmn DE ...

SEC TR

25/04/1962  06/17/2000

FROms Dd AL IMIIN" FRUHA O AFH WA MON

K NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO /

Dr. Hernan Ramirez Vela

Director de Servicio Médico y Salud Director de{Normatividad,

Transparencialy Cuenta Pblica
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