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INTRODUCCION

Se actualiza el presente Manual de Procedimientos del Servicio de Consulta Externa, debido a la
importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo
eficiente de las funciones y actividades encomendadas que les permita cumplir con los objetivos y

metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento gue establece de manera clara y precisa las
actividades gue se realizan en el Serviclo de Consulta Externa. 5u contenido integra los
lineamientos juridicos, objetivo, politicas de operacion, descripcion de actividades, diagramas de
flujo v uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como gula para la

estandarizacion de los procesos.

La actualizacion de este manual se realiza por la persona titular del Servicio de Consulta Externa
con la asesoria del personal del Departamento de Planeacion y autorizado por las personas
titulares de la Subdireccion de Atencién Médica en Neumologia y la Direccidn Médica vy se

encontrara disponible para su consulta en la normateca del portal institucional.
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Establecer las politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Servicio de Consuita

Externa, a través de la descripcion de actividades secuenciales, con la finalidad de contar con

una herramienta de consulta para el personal que labora en este Servicio, asi como el de nuevo

ingresa.
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I.  MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-04-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025.

Ley General de Salud.

DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

NCDPR 041
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

DOF 04-08-1994, Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley de la Comision Nacionai de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia, X4
DOF 01-02-2007, Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024. - \
e

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002, Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
DOF 20-03-2025.
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Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion,

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia,

DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley General para el Control del Tabaco.

DOF 30-05-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 17-02-2022.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

DOF 04-12-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 24-12-2024,

Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.,

DOF 08-05-2023.

cODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928, Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024,

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares,

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Cédigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.
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Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014, Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF D8-02-2022.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencidn Médica.

DOF 14-05-1986. Ultima Reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de [nvestigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014,

Reglamento de la Ley General de 5Salud en materia de Control 5anitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima Reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal,

DOF 29-11-2006.

e,
\
Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

DOF 30-11-2006. Uitima reforma publicada en el DOF 31-10-2014,

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

)
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Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
DOF 31-05-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2022.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de 5alud en Materia de Proteccitn Social en Salud,

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014,

Reglamento de |la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de 5alud Mental y Adicciones.

DOF 27-09-2024.

DECRETOS

Decreto par el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 03-06-1996.

Decreto por el que se aprueba la adecuacion del Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e \
Innovacién 2021-2024 para quedar como Programa Especial en Materia de Humanidades,
Ciencias, Tecnologias e Innovacion 2021-2024,

DOF 23-05-2024.
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Decreto por el gue se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencidn y control de accidentes a que se refiere al articulo

163 de la Ley General de 5alud.
DOF 20-03-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 04-09-2017.

Decreto por el que se aprueba el Programa MNacional de Combate a la Corrupciény a la Impunidad,

y de Mejora de la Gestion Especial de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Morma Oficial Mexicana NOM-024-5543-2012, Sisternas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud,
DOF 30-11-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017. Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
DOF 31-01-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012. Del Expediente Clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2021. Clasificacion de instalaciones que utilizan fuentes
abiertas.
DOF 12-10-2021.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-5TPS-2020. Maquinaria y equipo que se \
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad,

DOF 08-02-2021.
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Norma Oficial Mexicana NOM-017-5TPS-2024, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y
manejo en los centros de trabajo,

DOF 28-03-2025.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012. En materia de informacién en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-55A2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis,
DOF 13-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-5TP5-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de sequridad.
DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A3-2013. Que establece las caracteristicas arquitecténicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Naciona! de
Salud.

DOF 12-09-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A2-2014, Para la atencion a la salud de |a
infancia.

DOF 25-11-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A-2023. Para la atencion médica integral a personas con
discapacidad.
DOF 22-05-2023.
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-253-55A1-2024. Para la disposicion de sangre humana

y sus componentes con fines terapéuticos.

DOF 08-11-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.
DOF 19-02-2013,

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-55A-2024, Para la vigilancia epidemioltgica,
prevencién y control de las infecciones asociadas a la atencion de la salud,

DOF 09-07-2024.

Narma Oficial Mexicana NOM-016-5543-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y en equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

DOF DB-01-2013.

Morma Oficial Mexicana NOM-005-5543-2018. Que establece los reguisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.

DOF 09-07-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos

para la atencion médica,
DOF 04-D9-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-026-55A3-2018, Proyecto para la practica de la
cirugia mayor ambulatoria.
DOF 30-11-2018.

\
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad, prevencién, proteccitn
y combate de incendios en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARTMNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y listado de los residuos peligrosos,

DOF 23-06-2006.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-55A3-2017, Para la practica de
anestesiologia.

DOF 31-01-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A-2023. Educacion en salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.

DOF 19-03-2024.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-137-55A1-2024, Etiquetado de dispositivos
medicos.

DOF 23-04-2024,

Norma Oficial Mexicana NOM-010-55A-2023. Para la prevencion y el control de la infeccién por
virus de la inmunodeficiencia humana.

DOF 02-06-2023,
LINEAMIENTOS

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2025.

DOF 28-02-2025.
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Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientes de rendician de cuentas de la

Administracion Publica Federal,

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacion en los organismos descentralizados del sector salud.

DOF 01-01-2003.

Lineamientos para la creacidn y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de

Documentos.,

DOF 03-07-2015.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.

DOF 04-09-2025,
DOCUMENTOS NORMATIVOS
Estatuto Organice del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

—
24-04-2025. 5/
1

a
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Manual de Organizacidon Especifico del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

NOTA: el presente marco normative incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones realizadas
de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PRECONSULTA DE NEUMOLOGIA ADULTOS Y
PEDIATRICA.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar citas de preconsulta epertunamente a todo paciente (adulto o pediatrico)
que solicite atencion médica de alta especialidad, gue permita la deteccién de las
personas usuarias que tienen patologia respiratoria y requieran atencion de alta

especialidad, para mejorar su condicidn de salud y contribuir al ebjetivo del Institute,

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Externa,
2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario gue

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad, -F.__q‘l :
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y t_—ﬁh‘l
equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, guienes deberan dar — ;
seguimiento al mismo.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de |
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en |a
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrdnico definidas

por la Direccidn Médica,
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37
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En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliquen
atencion médica de pacientes que no cuenten con sequridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motive de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El modulo de preconsulta debe otorgar cita para neumologia adultes, neumologia
pediatrica, otorrinolaringologia y cirugla de cabeza y cuello, cirugia de torax, CIENI,
clinica del sueno entre otras; de forma presencial o via telefénica al nimero: 55 5487
1700 a las ext. 5060 y 41071 en dias y horarios habiles (lunes a viernes. de 07:30 a 21:00

horas).

Cuando un/a paciente hable un idioma indigena o extranjero y no esté acompanado/a
por un familiar traductor, se solicitard el apoyo del personal del Departamento de

Trabajo Social para buscar el soporte de un traductor.

El personal del Servicio de la Consulta Externa debe permitir la entrada a los perros _

guia que acompafen y sirvan de apoyo a los/as pacientes con debilidad visual (de

preferencia deberan traerlos con un bozal).

Si el/la paciente requiere oxigeno suplementario, podra conectarse a las fuentes de

oxigeno gue existen en las salas de espera del Servicio de Consulta Externa,

Los/las pacientes que asistan a consulta con alguna dificultad para desplazarse, en

silla de ruedas, silla de ruedas especial o en camilla y requieran hospitalizacion, el
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personal administrativo del Servicio de Consulta Externa debe solicitar el apoyo al

personal de camilleria para el traslado del/a paciente en el drea correspondiente,

Todo el personal médico y de enfermeria adscrito al Servicio de Consulta Externa debe
aplicar el procedimiento de desinfeccién y lavado de manos, antes y después del

contacto con cada paciente, asimismo utilizara guantes y mascarillas si asi lo requiere.

El personal médico responsable de la atencion otorgada, debe documentar el proceso

de atencidn en las notas médicas correspondientes.

El personal de salud del Servicio de Consulta Externa (médicos especialistas,
enfermeras/os y trabajadoras/es sociales) tendran la obligacién de identificar
cualquier indicio de codigo mater para casos evidentes (embarazo visual o declarado)
y avisar inmediatamente al titular del Servicio para gue a su vez notifigue al personal
de la Coordinacién de Vigilancia Epidemioldgica (en caso de internamiento). Sera
obligatoric que el personal médico especialista del Servicio de Consulta Externa
realice apertura de expediente antes de solicitar la programacién de citas de primera

vez.

Todas las pacientes que lleguen a la consulta externa en edades de 10 a 54 afos,
deben ser interrogadas respecto a sus antecedentes gineco-obhstétricos, por el

personal médico tratante.

Si el personal médico especialista de Consulta Externa detecta ademas un embarazo,
parto, aborto o puerperio (en un término de 43 dias hasta 11 meses después del parto
o aborto), debe notificar la alerta Codigo Mater y solicitar al personal administrativo
del Servicio de Consulta Externa selle todos los documentos que integran el
expediente clinico. El personal médico es responsable de avisar a la personal titular
del Servicio, quien notificara a la Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica, en

especial si la paciente requiere internamiento.
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En caso de que la enfermedad del/la paciente no sea respiratoria y no requiera
continuar con su atencién en el Instituto, el personal meédico especialista debe
informar a la/el paciente y/o su familiar responsable su estado de salud y especificara

en la misma nota de preconsulta la contrarreferencia a otro nivel de atencion.

En los casos en que el personal médico y/o el personal de enfermeria considere que
el estado de salud del/la paciente requiere de un manejo inmediato, debe dar aviso a
la persona titular o personal médico encargado del Servicio de Consulta Externa y
presentar el caso al personal médico adscrito al Servicio de Urgencias Respiratorias
para trasladar al paciente acompafado por el personal de enfermeria junto con el

resumen clinico o nota medica de la valoracion realizada y |a hoja traslado (SBAR).

En caso de que en la lista de espera se encuentre unfa paciente con el caracter de
procesado/a, detenido/a, preso/a, indiciado/a, imputado/a o con cualguier otro
caracter determinado por alguna autoridad jurisdiccional y/o ejecutiva, vigilado/a por
custodios: éste tendra prioridad de atencion, a efecto de no obstaculizar la debida

intervencion de la autoridad y no obstaculizar la administracion de justicia.

Si el personal de enfermeria del Servicio de Consulta Externa detecta en la sala de
espera un/a paciente que se encuentre en malas condiciones clinicas, debe
trasladarlo/a al consultorio 5 en caso de paciente adulto y al consultorio 25 en caso de
paciente pediatrico y avisar inmediatamente al personal médico mas cercano al

paciente o a la persona titular de este Servicio para que sea valorado/a.

En caso de que el/la paciente presente algun signo de alarma como: desorientacion,
confusion, fiebre, hipotermia, desaturacion de oxigeno, taquipnea, taquicardia,
hipertension o hipotension arterial, el médico decidird si el paciente por prioridad
debe trasladarse de forma inmediata a Servicio de Urgencias Respiratorias o

atenderse en consulta externa hasta estabilizar o ser trasladado.

—t
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El traslado del/la paciente (adulto o pedidtrico) al Servicio de Urgencias Respiratorias
debe hacerse en silla de ruedas de o en una camilla solicitada al drea de camilleria, v
estar acompanado/a por el personal de enfermeria y el personal médico, previa
notificacion via telefénica a la persona titular de dicho Servicio o bien la persona

responsable de enfermeria. Si el/la paciente esta estable se realizard una nota meédica.

El personal médico especialista de consulta externa durante la atencién médica, debe
solicitar al paciente (adulto o pediatrico) entrar con algun familiar o responsable legal
al consultorio, de acuerdo al orden proporcionado por el Sistema del Expediente

Clinico Electronico.

En caso de detectar algun paciente (adulto o pedidtrico) con necesidad de atencion
mediata después de consultar el sistema de imagen en linea y valorar las imagenes

radiograficas, el personal médico podra priorizar su atencion,

Se considera prioridad de atencién a: derrame pleural extenso, tumores pulmonares,
tuberculosis pulmonar bacilifera, hemoptisis, influenza y neumonias, entre otras y a
consecuencia de esto, deberdn hospitalizar al paciente (adulto o pediatrico) con la

leyenda de urgente.

En caso de fallecimiento, el personal médico responsable del/la paciente (adulto o
pediatrico) debe infarmar al familiar o responsable legal la posible causa del deceso
basado en |a evidencia clinica y a lo registrado en el expediente clinico, asimismo debe
elaborar el certificado de defuncitn correspondiente en caso de que el/la paciente

tenga expediente clinico en el Instituto.

En caso de fallecimiento de un/a paciente (adulto o pediatrico) sin expediente clinico,
el personal médico responsable o el titular de este Servicio daran aviso al Ministerio

Plblico por desconocer la causa de muerte, emitiendo la Notificacion de Caso Médico
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Legal correspondiente y solicitando al personal del Departamento de Trabajo Social

gestionar el formato en la Agencia del Ministeric Publico correspondiente.

3.26 El personal de enfermeria debe realizar el procedimiento de post-mortem para su

traslado al Servicio de Anatomia Patoldgica por el personal de camilleria.

Preconsulta

3.27 Para agendar citas de preconsulta por via telefonica, en las extensiones 5060 0 4101,
el personal administrativo de la Consulta Externa debe solicitar a la/el paciente sus
datos personales: (nombre, fecha de nacimiento, domicilio completo, teléfono, CURP)
y contar con una hoja de referencia que incluya resumen clinico, diagnostico y

especialidad de referencia (en caso de conocerla).

3.28 Cuando el personal administrativo del médulo de preconsulta otorgue citas debe
infarmarle a la/el paciente y/o familiar o responsable legal los siguientes aspectos:
3.28.1 Acudir al médulo de pre consulta y entregar su hoja referencia meédica e
identificacion oficial.
3.28.2 Acudir a la caja para el tramite correspondiente y entregar el comprobante  ——
al personal administrativo de la consulta externa, a excepcion de los/las <
pacientes del Instituto que no cuentan con seguridad social y se les brinda

la prestacion gratuita de los servicios de salud,

3.29 En el caso de los/las pacientes con capacidades diferentes (adulto o pediatrico), que
soliciten una cita, al personal del médulo de preconsulta les deben dar la facilidad de

que sean examinados el mismo dia o proporcionarles un lugar lo mas pronto posible. )\/
&
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Pacientes de convenios

3.30

3.31

Elfla paciente (adulto o pediitrico) que forme parte de un convenio con el Instituto
debe solicitar directamente al personal de la Oficina de Convenios su cita de

preconsulta.

El personal del modulo de preconsulta otorgara la cita, de acuerdo a la disponibilidad

en las agendas.

Para la consulta médica

332

3.33

334

335

El dia de la preconsulta, el personal administrativo debe realizar una blsqueda en el
Sistema AAMATES, para verificar si el/la paciente (adulto o pediatrico) pertenece al

sistema de gratuidad o es derechohabiente de alguna institucion de salud.

El personal médico se debe identificar en el expediente clinico al final de la nota
medica con su nombre y apellidos, cédula profesional y firma autégrafa cuando asi
corresponda. Durante la atencién del proceso de preconsulta, no se podra solicitar
ningun tipo de estudio o interconsultas al paciente (adulto o pediatrice), hasta que

cuente con ndmero de expediente.

Una vez valorado a la/el paciente en la preconsulta, el personal médico especialista
decidira si el/la paciente es contrarreferido/a del INER o se le dara seguimiento en la

cita de primera vez.

Si el personal administrativo del Médulo de preconsulta del Servicio de Consulta

Externa detecta a un/a paciente en malas condiciones generales de salud, scbre todo
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con dificultad para respirar, debe avisar a la persona titular de este Servicio o personal

medico mas cercano para su valoracion y de ser necesario su traslado,
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo |

Paciente {adulto o
pediatrico) yo familiar o
responsable legal

Solicita preconsulta con hoja de
referencia via telefénica o presencial,

Personal administrativa vy
del modulo preconsulta

Registra a la/el paciente en el
Sistema del Expediente Clinico
Electrénico, previa verificacion en el
sistemna AAMATES de su estado de
derechohabiencia, solicitando
nombre completo, fecha de
nacimiento, CURP, domicilio vy
numero de teléfono, le informa que
es necesario que el dia de su cita
presente la hoja de referencia, que
incluya el diagndstico y la
especialidad a la que se refiere (en
caso de conocerla), asi como una
identificacién oficial con fotografia.

Aclara dudas a lafel paciente y/o
familiar o responsable legal y solicita
se presente en el modulo de
preconsulta el dia de su cita.

Paciente {adulto D
pediatrico) y/o familiar o
responsable legal

Acude al médulo de preconsulta el

dia de su cita con los documentos
solicitados, la referencia meédica y
una identificacion oficial con
fotografia,

‘Personal administrativo del
médulo preconsulta

Da indicaciones a la/el paciente y/o
familiar o responsable legal vy le
entrega previa identificacion oficial,
el formato Solicitud de preconsulta y
tramites iniciales INER-CE 19 y el

INER-CE-19
INER-TS-14
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Responsable

No,
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Aviso de Privacidad Simplificado y
lofla canaliza al area de caja,

Realiza el tramite correspondiente
en caja y recibe su comprobante, a
excepcion de los/las pacientes del
Instituto gue no cuentan con
seguridad social y se les brinda la
prestacién gratuita de los servicios
de salud,

Par_iéﬁ [;ult_u_ o
pediatrico) y/o familiar o
responsable legal

Acude al drea de imagenologia de la

consulta externa para la toma de
radiografia de torax.

Personal técnico de

radiologia

Identifica a la/el paciente con
nombre y fecha de nacimiento, toma
de la de Rx correspondiente y solicita
se presente en el modulo de citas de
neumologia adultos o
neumopediatria.

Personal del médulo de
citas

Registra la llegada del/la paciente a
las especialidades correspondientes
y solicita se presente al modulo de
enfermeria para la toma de signos
vitales.

Personal de enfermeria

10

Previa identificacion (nombre y
fecha de nacimiento) del/a paciente,
toma los signos vitales.

¢Detecta que el/la paciente requiere
atencion de urgencias?
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal
especialista

1

Si: Aplica el plan de contingencia
informando al Servicio de Urgencias
Respiratorias gue sera trasladado
unfa paciente por necesitar
atencién Inmediata. Termina el
procedimiento,

médico 13

MNo: ﬁégistra los signos vitales del/la
paciente y le solicita espere en la
sala a ser llamado por el personal
médico. Continua actividad 13.

Atiende de acuerde al orden
proporcionade por el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico o de
acuerdo a la gravedad de su
condicién médica solicita al paciente
y a un familiar o responsable legal
pasar al consultorio.

Personal
especialista

médico 14

15

Recibe al paciente lo identifica
verificando nombre completo y
fecha de nacimientoc y revisa los
datos de la toma de signos vitales e
informacion médica de |a referencia
y realiza la valoracion meédica y la
registra en el documento
correspondiente.

iLa enfermedad del/la paciente es
neumaoltgica y se requiere continuar
can su atencion en el Instituto?

MNo: Informa al paciente y/o familiar o
responsable legal de su estado de
salud, si es necesario expide una
receta médica y en la misma nota de

preconsuita especifica la

£

L)
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contrarreferencia a otro nivel de
atencion. Termina | procedimiento.

16

Si: Envia a cita de primera vezr de
neumologia o especialidad troncal
{para vrealizar la apertura de
| expediente. Continua actividad 17.

17

De ser necesario receta al paciente
y/o familiar o responsable legal y le
comunica los pasos a sequir para la
apertura de expediente y para
agendar su proxima consulta
{primera vez),

Termina el procedimiento
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médico corresponde a una institucién, de acuerdo a los criterios de admision establecidos

en la misma.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo _|
Documentos
B i (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Codigo de registro o '
egistros -
[ o conservacion conservarlo identificacién dnica
/.1 Solicitud de | Lo que se establece
reconsulta en el catdlogo de Servicio de Consult
i Y L R INER-CE-19
tramites disposicion Externa
iniciales, documental
Lo que se establece
7.2 Aviso de en el catdlogo de Departamento de INER-TS-14
privacidad. disposicién Trabajo Social ds
documental 1 I |
Lo gue se establece
7.3 Not d I I Servici I
ota e enel cata.ugo de ervicio de Consulta INER-EC-CE-11
preconsulta, disposicion Externa
documental )
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Preconsulta. Es una valoracion médica preliminar para definir si la atencién de su problema '

\x,
)

\
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

-

Fecha de

Descripcion del cambio
act ualizg:iﬂn p

Mumero de revision

5 Abril, 2024 Actualizacion del procedimiento

| 6 Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 Solicitud de preconsulta y tramites iniciales, INER-CE-19.
10.2 Aviso de privacidad simplificado, INER-TS-14.

10.3 Nota de preconsulta. INER-EC-CE-11.
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10.1 Solicitud de preconsulta y tramites iniciales
INER-CE-19

BOUIC D D PATCOMSULTA ¥ TRAMITES thiCIALE S

SALUD
NEURADILOGAA AT TS

Expedienie Temporal Facha da sohcitud:

Hombee ool pacanle Edad:

Focha de nacimienio: CURP:

Género: Origen de la Relerencia: Publico___ Privado ____ LocalINER) _____

Fecha y hora de la ciis
Mo, de consultorio;
Elabora Clave y Mambire:
Coadigo: Dascrpeitn:
mporie:

indicaciones: 1.- Pasar a la plania aita. 2.- Pagar en caja interna. 3. -Pasar & Rayos X 4.
Prosantarse on ol modulo de Neumologia Adultos. ventanillts 1 (sala 2). 8 -Acudir & signos
witales. §.- Presentarse en ol consultonia

A b

};I
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10.2 Aviso de privacidad simplificado
INER-TS-14

st | ELITED SLAE BORLRY,
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DHREECICN MEDICA
SUBDIRECCION DE ATEMCION MEDSCA DE NELMOLOGIA
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ENRECCHIN MEDICA
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA DE NEUMOLOGIA ADULTOS Y
PEDIATRICA (PRIMERA VEZ, SUBSECUENTE E INTERCONSULTA)
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar atencion médica de alta especialidad a pacientes (adultos y
pediatricos) con patologia respiratoria, mediante la solicitud de estudios
complementarios gue contribuyan a la deteccién de enfermedades respiratorias,
con el fin de emitir un diagnéstico preciso, tratamiento y sequimiento oportung,

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno; El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Externa.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario

que interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

34

32

La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

El personal de la salud del Instituto gue tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y sequimiento
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34

3.5

36

de la atencidn proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliquen
atencion meédica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicion documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Los/las pacientes (aduito o pedidtrico) y/o familiar o responsable legal podran
solicitar la consulta de primera vez, subsecuentes e interconsultas de manera
presencial en los modulos de citas de la Consulta Externa o via telefénica al teléfono
disponible: 55 54871700 consulta adultos a las ext. 5264 y 5244 y consulta pediatrica
a la ext. 5077, en dias y horarios habiles en el médulo de citas para adultos (lunes a

viernes, de 07:30 a 2100 horas) y pediatrica (lunes a viernes 07:30 a 14:30).

Cuando un/a paciente (adulto o pediatrico) hable un idioma indigena o extranjero y
no esté acompanado por un familiar traductor, se solicitara el apoyo del personal

del Departamento de Trabajo Social para buscar el soporte de un/a traductor/a,

\
v

s ¢
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3.7 El personal del Servicio de la Consulta Externa debe permitir la entrada a los perros

guia que acompanen y sirvan de apoyo a los/las pacientes con debilidad visual (de

preferencia deberan traerlos con un bozal).

38 5i el/la paciente (adulto o pediatrico) requiere oxigeno suplementario, podra
conectarse a las fuentes de oxigeno que existen en las salas de espera del Servicio

de Consulta Externa.

3.9 Los/las pacientes (adulto o pediatrico) que asistan a consulta con alguna dificultad
para desplazarse, en silla de ruedas, silla de ruedas especial o en camilla y requieran
hospitalizacion, el personal administrativo del Servicio Consulta Externa debe
solicitar el apoyo al personal de camilleria para el traslado del/la paciente en el drea

correspondiente.

3.10 Todo el personal médico y de enfermeria adscrito al Servicio de Consulta Externa
debe aplicar el procedimiento de desinfeccidn y lavado de manos, antes y después
del contacto con cada paciente, asimismo utilizara guantes y mascarillas si asi lo

requiere.

311 El personal de salud del Servicio de Consulta Externa (médicos especialistas,
enfermeras y trabajadoras/es sociales) tienen la obligacion de identificar cualgquier
indicio de codigo mater para casos evidentes (embarazo visual o declarado) y avisar
inmediatamente a la persona titular del Servicio para que a su vez notifique al
personal de la Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica (en caso de

internamiento).
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312

313

3.14

315

316

Todas las pacientes que lleguen a la consulta externa en edades de 10 a 54 afios,
deben ser interrogadas respecto a sus antecedentes ginecc-obstétricos, por el

personal médico tratante.

Si el personal médico especialista de Consulta Externa detecta ademas un embarazo,
parto, aborto o puerperio (en un término de 43 dias hasta 11 meses después del
parto o aborto), debe notificar la alerta Cadigo Mater y solicitar al personal
administrativo del Servicio de Consulta Externa selle todos los documentos que
integran el expediente clinico. El médico es responsable de avisar al titular del
Servicio, quien notificara a la Coordinacion de Vigilancia Epidemicldgica, en especial

si la paciente requiere internamiento.

En caso de que el personal médico especialista tuviera duda con respecio al
diagnostico de embarazo, debe solicitar los examenes correspondientes para

certeza del mismo, previo consentimiento de la paciente.

En caso de gue la enfermedad del/a paciente no sea respiratoria y no requiera
continuar con su atencién en el Instituto, el personal médico especiallsta debe
informar a la/el paciente (adulto o pediatrico} y/o su familiar responsable su estado
de salud y especificard en la misma nota de evolucion la contrarreferencia a otro

nivel de atencién,

En los casos en que el personal médico y/o el personal de enfermeria considere gue
el estado de salud del/la paciente (adulto o pediatrico) requiere de un manejo
inmediato, deber dar aviso a la persona titular o personal médice encargado del
Servicio de Consulta Externa y presentar el caso al personal médico adscrito del

Servicio de Urgencias Respiratorias para trasladar a el/la paciente acompanado/a
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3.17

3.18

3.19

3.20

por el personal de enfermeria junto con el resumen clinico 0 nota de evolucion de la

valoracidn realizada y la hoja traslado de pacientes INER-EC/DM-12.

En caso de gue en la lista de espera se encuentre un/a paciente (adulto) con el
caracter de procesadofa, detenido/a, preso/a, indiciado/a, imputado/a o con
cualquier otro caracter determinado por alguna autoridad jurisdiccional yfo
ejecutiva, vigilado por custodios; éste tendra prioridad de atencion, a efecto de no

obstaculizar la debida intervencion de la autoridad y de la administracion de justicia.

Si el personal de enfermeria del Servicio de Consulta Externa detecta en la sala de
espera un/a paciente (adulto) que se encuentre en malas condiciones clinicas, debe
trasladario/a al consultorio 5 en caso de paciente adulto y al consultorio 25 en caso
de paciente pediatrico y avisar inmediatamente al personal médico mas cercano al

paciente o a la persona titular de este Servicio para gue sea valorado.

En caso de que elfla paciente (adulto o pediatrico) presente algun signo de alarma
como: desorientacion, confusion, fiebre, hipotermia, desaturacion de oxigeno,
taguipnea, taquicardia, hipertension o hipotension arterial, el médico decidira siel/la
paciente por prioridad debe trasladarse de forma inmediata al Servicio de Urgencias

Respiratorias o atenderse en consulta externa hasta estabilizar o ser trasladado.

El traslado del/la paciente (adulto o pediatrico) al Servicio de Urgencias Respiratorias
debe hacerse en silla de ruedas de o en una camilla solicitada al drea de camilleria,
y estar acompafiado/a por el personal de enfermeria y el personal médico, previa
notificacion via telefénica de la persona titular de dicho Servicio, o bien la/el

responsable de enfermeria. 5i el/la paciente estd estable se realizard una nota de

NS

evolucion INER-ECE-DM-22.

s
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3.21 En caso de detectar algin paciente (adulto o pedidtrico) con necesidad de atencién
mediata después de consultar el sistema de imagen en linea y valorar las imagenes

radiograficas, el personal médico podra priorizar su atencién.

3,22 Se considera prioridad de atencion a: derrame pleural extenso, tumores
pulmonares, tuberculosis pulmonar bacilifera. hemoptisis, influenza y neumonias,
entre otras y a consecuencia de esto, deberan hospitalizar al paciente (adulto) con la

leyenda de urgente.

3.23 El personal administrative del Servicio de Consulta Externa debe programar las citas
de primera vez, subsecuente e interconsulta lo mas pronto posible, de acuerdo a la
disponibilidad del Sistema del Expediente Clinico Electronico en dias y horarios
habiles los moédulos de citas. En el caso de las citas de la especialidad de
otorrinolaringologla y cirugia de cabeza y cuello deberd consuitar el manual de

procedimientos del Departamento.

3.24 Cuando el personal administrativo del Servicio de Consulta Externa otorgue citas de
primera vez, subsecuentes o interconsultas debe informarle a la/el paciente los

siguientes aspectos:

3.24.7 Llegar 30 minutos antes de |a hora de su consulta.

3.24.2 Acudir al médulo de citas de neumoclogia adultos y/o neumopediatria e
informar de su llegada.
3.243  Acudir a la caja para el tramite correspondiente y entregar el comprobante '

al personal administrativo.

-
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3.24.4 Informar que el tiempo de espera para su consulta médica, serd de maximo
15 minutos.
3.24.5 Cancelar sucita, en caso de que no pueda asistir con 10 dias de anticipacion

y solicitar su reprogramacion.

El personal médico responsable de la atencién otorgada, debe documentar el

proceso de atencion en las notas de evolucion INER-ECE-DM-22.

El personal médico especialista de consulta externa durante la atencién médica,
debe solicitar al paclente (adulte o pediatrico) entrar con algun familiar o
responsable legal al consultorio de acuerdo al orden proporcionado por el Sistema

del Expediente Clinico Electrénico.

El personal médico se debe identificar en el expediente clinico al final de la nota
meédica con su nombre y apellidos, cédula profesional y firma autégrafa cuando asi
corresponda. Ademas, anexar diagnéstico clinico de acuerdo al catalogo CIE 10, en

el apartado correspondiente.

El personal médico tratante es responsable de dar seguimiento institucional del
padecimiento respiratorio conforme a los criterios correspondientes de Consulta

Externa.

El personal médico debe recibir al paciente (adulto o pedidtrico) con un familiar o
responsable legal durante la atencién meédica, explicandoles a ambos los
diagnésticos presuncionales, el abordaje médico y el tratamiento, asi como resolver

las dudas que surjan durante la entrevista.
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3.3

333

El personal administrativo del moédulo de citas debe solicitar a la Coordinacion de
Admision Hospitalaria y Registros Médicos (dos dias antas de |a consulta), por medio
del Sistema del Expediente Clinico Electrénico, los expedientes de los/las pacientes
que seran atendidos/as. Un dia antes de la consulta debe de acudir por los
expedientes solicitados y revisar que esten completos, asimismo debe ordenarlos

por médico y entregarlos en cada consultorio.

El personal médico adjunto es responsable del llenado completo del informe diario
de consulta externa y el personal administrativo con actividades secretariales o el
personal a cargo de la coordinacion administrativa de este Servicio, debe entregar
el informe de consultas realizadas al término del turno, a la Coordinacion de
Epidemiologia y Estadistica, cuando no esté disponible el Sistema del Expediente

Clinico electronico.

En caso de fallecimiento, el personal médico responsable delfla paclente {adulto o
pediatrico) debe informar al familiar o responsable legal la posible causa del deceso
basado en la evidencia clinica y a lo registrado en el expediente clinico, asimismao
debe elaborar el certificado de defuncién correspondiente en caso de que el/la

paciente tenga expediente clinico en el Instituto,

En caso de fallecimiento de paciente (adulto o pediatrico), el personal médico
responsable o el titular de este Servicio debe dar aviso al Ministerio Publico por
desconocer la causa de muerte, emitiendo la Notificacion de Caso Médice Legal
correspondiente y solicitando al personal del Departamento de Trabajo Social

gestionar el formato en la Agencia del Ministerio Publico correspondiente.

&
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3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

El personal médico responsable debe solicitar el apoyo del personal de enfermeria
para realizar el procedimiento de post-mortem v el traslado al Servicio de Anatomia

Patoldgica por el personal de camilleria.

Los Residuos Peligrosos Biolégico Infeccioso, generados en el Servicio de Consulta
Externa deben ser manejados de forma correcta y de acuerdo a la norma: NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental-Salud ambiental-Residuos  peligrosos
biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo y al documento

Recoleccion de residuos peligrosos bioldgicos infecciosos de este Instituto.

En el caso de pacientes {adultos) candidatos a trasplante pulmonar el personal
administrativo del Servicio de Consulta Externa debe agendar las consultas en el
carnet de citas del Programa de Trasplante Pulmonar INER-CTR-02, de acuerdo a los
criterios senalados en el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Trasplante

y el Protocolo de Atencidn del Programa Trasplante Pulmonar.

Para la atencion de pacientes (adultos) candidatos a trasplante pulmonar el personal
de este Servicio debe dar pricridad a la programacion de citas de estos pacientes en

las agendas especificas de las diferentes especialidades,

Los/las pacientes ambulatorios/as que requieren atencion medica especializada en
Cardiologia, deben acudir directamente al Servicio de Consulta Externa, al médulo
de citas para neumologia adultos y especialidades para agendar su cita de primera
vez y subsecuentes, en horario de 08:00 a 20:00 horas de lunes a viernes en dias
habiles, y en fines de semana y dias festivos de 09:00 a 17:00 horas, presentando
solicitud de interconsulta INER-EC-CE-39 u hoja de egreso INER-ECE-DM-24, selicitud

de electrocardiograma INER-CE-29 y su carnet de citas.
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Consulta de primera vez

3.39 El personal médico responsable de la atencidn otorgada, debe documentar el
proceso de atencion en las notas médicas en el formato: historia clinica y nota de
primera vez INER-EC-CE-38, asi como decidir si elfla paciente reguiere apertura de

expediente.

340 Es indispensable y obligatorio que el personal médico especialista del Servicio de
Consulta Externa realice la apertura de expediente clinico, antes de requisitar

solicitudes de estudios, interconsultas o procedimientos,

3.41 En la apertura de expediente clinico o solicitud de Ingresos para pacientes de
primera vez, es responsabilidad del personal médico especialista tratante, informar
y facilitar el llenado del formato de Consentimiento Informadeo INER-EC/CI/DM-08, al

paciente,

3.42 Parala programacion de estudios en los diferentes servicios de diagndstico (imagen, =
fisiologia pulmonar, laberatorio clinico y laboratorio de microbiclogia) el/la paciente ,_:;
yla familiar o responsable legal deben acudir al Médule Universal de Citas para *T—"—T')j

estudios, ubicado en el area de Consulta Externa para la programacion de sus citas

3.43 El personal administrativo encargado del Modulo Universal de Citas para estudios

debe agendarlas, de acuerdo a las necesidades de losflas pacientes y la

%
HH
disponibilidad de los distintos servicios de diagnostico, asi como proparcionarles las Y
indicaciones para la realizacidn de sus estudios

N
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Consulta subsecuente

3.44

345

3.46

3.47

3.48

La atencion médica neumolégica subsecuente, requiere obligatoriamente de la
apertura de expediente clinico y de examenes de laboratorio, imagenologia u otro
estudio de gabinete para sustentar con evidencias su diagnostico, tratamiento y

prongstico,

Las consultas subsecuentes seran atendidas por el personal medico con
especialidad en neumologia de consulta externa, servicios clinicos, clinicas

neumoldgicas y especialidades interconsultantes.

En caso de no concluir con un diagndstico y/o tratamiento el personal médico
especialista puede solicitar los estudios necesarios, que a su juicio se requieran y
citar al paciente (adulto o pediatrico) entrar con algun familiar o responsable legal
las veces que sean necesarias en un periodo breve no superior a seis meses,

confarme la disponibilidad de citas.

El personal médico especialista y el personal de las clinicas especializadas, pueden
solicitar el apoyo de otras clinicas o especialistas interconsultantes, las veces que sea

necesario hasta concluir en un diagnostico y tratamiento.

Una vez que el personal médico especialista tratante decida la contrarreferencia del

INER, las especialidades interconsultantes no podran otorgar citas subsecuentes.

Wl
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Interconsulta

3.49

3.50

351

is?

El personal médico especialista del Servicio de Consulta Externa debe realizar la
solicitud de interconsulta a través del formato: INER-EC-CE-39, en el cual especifica
el tipo de consulta externa especializada con la clave y los diagnasticos

correspondientes. Asimismao, debera especificar el motivo de interconsulta,

El personal médico especialista interconsultante debe informar al paciente y/o
tamiliar o responsable legal, los diagnbsticos presuncionales o de certeza, el posible
abordaje médico de la patologia, el tratamiento propuesta transitorio o definitivo,
segun sea el caso. Los posibles resultados de la atencién médica, si la complejidad o
gravedad del caso lo reguiere, explicar la necesidad de hospitalizacion y resolucion

de dudas gue surjan durante la entrevista.

El personal médico interconsultante debe otorgar la contrarreferencia al 1ro o 2do
nivel al paciente yo familiar o responsable legal, una vez gue el personal medico
especialista de neumologia haya concluido la valoracion y el tratamiento de la

patologia respiratoria.

En el caso de los/las pacientes (adulto o pediatrico) que sea necesario realizar la
contrarreferencia, el personal médico especialista debe llienar el formato:
Referencia/Contrarreferencia/Alta del Instituto MNacional de Enfermedades
Respiratorias INER-EC-CE-30, en original y dos copias (paciente, expediente y archive

clinico).
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Solicitaran el apoyo a otras clinicas o especialistas interconsultantes, utilizando el
formato: Solicitud de interconsulta INER-EC-CE-39, las veces gue sea necesario hasta

concluir en un diagndstico o tratamiento.

Personal médico especialista, podrad solicitar interconsultas externas a otros

hospitales de sequndo o tercer nivel de atencion, a través del formato: Solicitud de

interconsultas a otras instituciones INER-ECE-DM-25,

El personal médico solicitante de la interconsulta debe realizar un resumen clinico
en el formate: INER-ECE-DM-25 en original y copia, indicando el estado de salud

del/la paciente y sefalando el motive por el cual debe atenderse fuera del Instituto,

La persona titular del Servicio de Consulta Externa debe autorizar cada una de las

solicitudes realizadas y deben ser firmadas por la persona titular de la Direccidn

Medica.

El personal administrativo del Servicio de Consulta Externa debe elaborar la solicitud
dirigida a la persona titular de la Direccion General del hospital interconsultado, a

fin de que el/la paciente sea atendido/a.

Es responsabilidad del/la paciente acudir a su interconsulta y regresar con los

resultados obtenidos para su manejo subsecuente.

El personal médico tratante de consulta externa que requiera una interconsulta del
servicio de Cardiologia debe requisitar el formato INER-EC-CE-39, incluyendo los
datos de identificacion del/la paciente, el diagnéstico principal y el o los motivos
clinicos y ademas debe acompabarse con la solicitud para la toma de

electrocardiograma (INER-CE-29).

N

\

%

~F
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3.61

3.62

Cuando los/las pacientes hayan egresado de hospitalizacién y requieran
seguimiento en el Servicio de Consulta Externa en la especialidad de Cardiologia,
el/la paciente debe presentar al personal administrativo del médulo de citas la hoja
de Egreso Hospitalario con la indicacién y priorizacion de la atencién ambulatoria
gue determine el personal médico especialista en cardiclogia que valoré a la
persona durante su hospitalizacién y el carnet para programar su cita,

especificamente en la agenda denominada: “Cardiologla egresos”.

Es requisito para la realizacién del estudio de ecocardiografia en el Servicio de
Cardiologla a pacientes ambulatorios, la solicitud de estudios INER-5CA-01,

debidamente requisitado, previa autorizacion de la solicitud por la persona titular

del Servicio de Consulta Externa.

En el caso de pacientes que egresaron de hospitalizacién, y por indicacién del
personal médico interconsultante de cardiologia, requieran estudios especializados
de ecocardiografia de forma ambulatoria, deben acudir al médulo universal de citas
para su programacion con la solicitud de estudios INER-S5CA-01, previa autorizacian

de la solicitud por la parsona titular del Servicio de Consulta Externa,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable " Descripcion de actividades Gt ol

) Act. anexo

Personal del modulo de 1 Solicita a la/el paciente que le

citas proporcione una identificacion

con fotografia para comprobar

nombre completo y datos

personales, verifica que ya exista

un registro en el sistema y/o
agendas.

;La cita es para una interconsulta?

2 5i. Solicita a lafel paciente el INER-EC-CE-39
formato: Solicitud de
interconsulta, para registrar su
cita en la especdalidad que
corresponda. Continda la
actividad 4,

3 Mo. Registra la cita en agendas,
sequn corresponda (primera vez o
subsecuente) y en el carnet del
| paciente. Continda la actividad 4.

Paciente {adulto o| 4 |Acude el dia de la consulta 30
pedidtrico) y/o familiar o minutos antes en el madulo de
responsable legal citas de la consulta externa para
registrar su llegada.

Personal del modulo de| 5 |Confirma la llegada della
citas paciente en el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico y le
solicita que acuda a la caja.

Paciente  (adulto o 6 Realiza el p-.;gn correspondiente y
pediatrico) y/o familiar o entrega su comprobante al
| responsable legal personal  administrativo  del |




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Rav. D5
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secewsonsans . INER 2. Procedimiento para la o
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No. o s - Documentoso |
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo |

modulo de citas, Excepto los/las
pacientes del Instituto que no
cuentan con sequridad social y se
les brinda la prestacion gratuita
de los servicios de salud.

Personal del module de | 7 |Registra cita en la agenda

citas correspondiente  y  solicita se
- presente al modulo de enfermeria

para la toma de signos vitales,

Personal de enfermeria 8 Previa identificacion (nombre y | INER-CE-28
fecha de nacimiento) del/la
paciente, toma los signos vitales y
los registra en el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico o
en el formato.

¢Detecta que el/la paciente
requiere atencion de urgencias?

G 56, Aplica el plan de contingencia
informando a la personal titular
de este Servicio y a su vez al
personal del Servicio de Urgencias
Respiratorias que sera trasladado
unfa paciente por necesitar
atencion inmediata. Termina el
procedimiento. 13

b
10 | Mo. Registra los signes vitales del \
paciente y le solicita espere en la
sala a ser llamado por médico.

Personal medico | 11 Solicita que pase a Ia}él_pa_c%ente '
especialista y/o familiar o responsable legal al
| consultorio, de acuerdo al orden
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Personal
especialista

vez, subsecuente e
interconsulta). LI
NG, Descripcion de actividades Sl Msibiead
Act. anexo
proporcionado por el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico o
de acuerdo a su condicion medica,
cuando es de gravedad.
medico | 12 | Recibe a la/el paciente, verifica el 1
nombre completc y fecha de
nacimiento, revisa los datos de la
toma de signos vitales e
informacion medica o valoracion
previa, los resultados de los
estudios solicitades y realiza la
valoracion medica,
13 | La consulta es de:
Primera vez. Continua la actividad
14,
Subsecuente. Continua la
actividad 22.
Interconsulta, Continua la
actividad 31. -
PRIMERA VEZ
14 Interroga a lafel paciente {adulto) INER-EC-CE-38
y realiza las anotaciones en el
formato: historia clinica y nota de
primera wvez, en el caso de
pacientes pediatricos el
interrogatoric  se  realiza al
familiar o responsable legal.
15 | Realiza un analisis y emite un
diagnostico  presuncional o
definitivo, basado en evidencias y
anexa el diagndstico de acuerdo
al catalogo de CIE-10, == |
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Responsable

MNo.
Act.

l
Descripcion de actividades

16

17

Documentos o |
anexo

;La enfermedad del/la paciente
corresponde  a  padecimientos
respiratorios y se requiere
continuar con su atencién en el
Instituto?

No: Informa a la/el paciente yio
familiar o responsable legal de su
estado de salud, si es necesario
expide una receta médica y le
entrega la contrarreferencia a otro
nivel de atencion. Termina el
procedimiento.

Si; Solicita apertura de expediente
para la autorizacion de la persona
titular del Servicio de Consulta
Externa (en casode no contar con
él} y solicita los estudios
necesarios para verificar el
diagnostico, asi  como  una
interconsulta a otras
especialidades, en caso gue se
| requiera,

Personal médico
especialista

18

19

Informa a la/el paciente, familiar o
responsable legal de los tramites
que debe realizar para la apertura
de expediente, llena la Historia
Clinica y nota de primera vez,
Consentimiento informado para el
ingreso hospitalario.

Informa a la/el paciente, familiar o
responsable legal gue una vez
gue tenga el carnet, debe solcitar
cita subsecuente para dar
continuidad al tratamientc de

INER-EC/CL/DM-08
INER-EC-CE-38
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

acuerdo al diagnostico, decide el
esquema de tratamiento a seguir
y el tiempo de conclusicn del
misma.

20

Informa a la/el paciente, familiar o

responsable legal que debe
solicitar en oficina del Servicio de
Consulta Externa el sello y rabrica
de la persona titular del Servicio,
para posteriormente acudir al
area de trabajo social de consulta
externa para la elaboracion del
estudio socioeconomico con la
impresién de los documentos
para la apertura de expediente y
solicitudes de estudios.

de Consulta Externa

Persona titular del Servicio

21

Revisa los documentos vy
solicitudes para la apertura de
expediente y las aprueba con
sello y rdbrica. Continua |a
actividad 40.

SUBSECUENTE

Personal
| especialista

médico

22

Interroga a la/el paciente y realiza
las anotaciones en el formato de
notas de evolucidn y registra los
datos generales del mismo, datos
de la exploracion  clinica,
resultados de laboratorio y de
estudios auxiliares de
diagnastico.

INER-ECE-DM-22

Personal
especialista

medico

23

Realiza un analisis y emite un
diagnéstico  presuncional o
definitivo, basado en evidencias.
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No. | Docu m:anas o
Responsable Descripcion de actividades
Act. dnNexo
iSe cuenta con un diagnéstico
definitivo?

| 24 Si: Continua la actividad 26.

| 25 |No: Solicita estudios necesarios INER-CE-01
gue a juicio del personal medico
especialista se requiera y lo cita
subsecuentemente utilizando el
formato: Volante de citas de
Consulta Externa, Continda en
actividad 40,

26 | Solicita el apoyo a otras clinicas INER-EC-CE-39
interconsultantes, utilizando el
formato; Salicitud de
interconsulta, las veces gue sea
necesaric hasta concluir en un
diagnostico.

/Requiere una interconsulta a otra
institucion de salud?

27 |5, Determina la institucion a

enviar del/la paciente. Continua la ]
actividad 34, e 1
|

28 |No. Valora la situacion meédica -——-)f.'
del/la paciente, si amerita seguir
atendiendo en el Instituto.

{¢Decide contrarreferencia  del
| INER?

29 Si. Llena el formato: INER-EC-CE-30
Referencia/Contrarreferencia
falta del Instituto MNacional de
Enfermedades Respiratorias
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Secresaria pe Salu 2. Procedimiento para la
consulta de  neumologia
adultos y pediatrica (primera Hoja 57 de 154
VEZ, subsecuente e
I interconsulta).
|

e Descripcion de actividades Bgumenas ¢
Act. _ anexo
Ismael Cosio Villegas, en original
y dos copias (paciente,
expediente y archive clinico).

Termina el procedimiento.

Responsable

30 | No. Cita a la/el paciente
subsecuentemente las veces gue
sean necesarias hasta concluir
con el tratamiento. Continda la
actividad 40.
INTERCONSULTA
(El Servicio de Consulta Externa
cuenta con la especialidad que
Il elfla paciente requiere? | |
Personal médico 31 | Si. Realiza valoracion acorde a su f IMER-ECE-DM-22 |
especialista especialidad ¥  elabora de
interconsultante evolucion e informa a lafel
paciente y/o familiar, responsable
legal de los diagnosticos o
responsable legal presuncionales
o de certeza, el abordaje médico y
el posible tratamiento a sequir y
los resultados de la atencion
médica. Continua la actividad 40,

32 | NMo. Requisita el formato: Solicitud INER-ECE-DM-25
de interconsulta a otras
instituciones e incluye resumen
clinico, en original y copia,

33 |Envia el formato: Solicitud de INER-ECE-DM-25
interconsulta a otras institucioneas
a la persona titular del Servicio de
Consulta Externa,

Titular del Servicio de 34 | Revisa la solicitud, da visto bueno
Consulta Externa - y pide al personal administrativo
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wnantid  INER 2. Procedimiento para la A
consulta de  neumologia
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Responsable e, Descripcion de actividades i
Act. anexo
elabore el oficio para solicitar la
aprobacion de la persona titular
de la Direccién Médica.
Personal administrativo del | 35 |Elabora oficio de solicitud dirigida
Servicio de Consulta Externa a la persona titular de la Direccion
General del Hospital
interconsultado, a fin de que el/la
paciente sea atendido/a,
Personal administrativo del | 36 |Lleva el oficio y el formato: | INER-ECE-DM-25

Servicio de Consulta Externa solicitud de interconsulta a otras
instituciones a la Direccidn Médica
para su autorizacion.

Titular de la Direccion | 37 |Revisa y autoriza la solicitud y la
Meédica regresa al Servicio de Consulta
Externa para el tramite
correspondiente,

Personal administrativo del | 38 |Recibe el oficio y formato Solicitud
Servicio de Consulta Externa de interconsulta a otras

instituciones. Q‘.’—"

39 |Entrega a la/el paciente (adulto o -;
peditrico) original y archiva copia _:;}\i
de interconsulta y la registra para
incorporar al expediente clinico, "
\

40 |Registra los datos en el informe INER-CE-06
diaric de consulta y entrega al
personal administrativo del
servicio de Consulta Externa, solo
len caso de que el Sistema del
| Expediente Clinico Electronico no
| esté disponible.

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
L _ — (cuando aplique) |
| 6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales | N/P
de procedimientos de la Secretaria de 5alud.
6.2 Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Trasplante. NCDPR-121
| 6.3 Protocolo de Atencion del Programa de Trasplante Pulmonar, NCD-DM-PROT-01

7.0 REGISTROS

Cadigo de
Tiempo de Responsable de registro o
Regishus conservacion conservarlo Idl.'nfiﬂmiﬁn
- Unica
| 71 Tomade signos Lo que se establece en |
vitales de la el catalogo de Servicio de Consulta INER-CE-28
consulta externa. disposicion Externa
= documental |
7.2 Historia Clinicay | Lo que se establece en .
oo i PEEIRG O Expediente Clinico | INER-EC-CE-38
vez, disposicién
’ | documental |
73 Consentimiento | Lo gue se establece en
informado para el catdlogo de INER-EC/CI/DM-
el ingreso disposicidn Expediente clinico 08
hospitalario. documental
" Lo que se establece en '
| =% N €l sipqosa Expediente clinico | INER-ECE-DM-22
evolucion disposicidn
documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
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B1 Consulta de primera vez. Atencién otorgada a una persona, por personal de salud,

cuando acude a la primera consulta por una enfermedad o motivo determinado en |3

unidad.
B2

Consulta subsecuente. Atencion otorgada al paciente, por personal de salud, cuando

asiste por la misma enfermedad o motivo por el que ya se le otorgo una consulta en

|a unidad.

B3

Trasplante pulmonar: Tratamiento de eleccion para pacientes portadores de una

patologia pulmonar avanzada, sin compromiso de otro drgano vital y que tengan

sobrevida esperada de menos de dos afios. Es un procedimiento quirdrgice que

consiste en reemplazar un pulmon afectado por la enfermedad o que no funciona

correctamente por un pulmén sano, generaimente de un donante fallecido,

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

.

i Fecha de =
Numere de revision
‘ RoE: actualizacién Descripcion del l:aml;_:in | ~call
5 Abril, 2024 Actualizacion del precedimiento
\ 51 Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento \

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Torma de signos vitales de la consulta externa, INER-CE-28.

10.2 Historia Clinica y nota de primera vez, INER-EC-CE-38.

10.3 Consentimiento informado para el ingreso hospitalario, INER-EC/CI/DM-08.

)
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10.10 Toma de electrocardiograma, INER-CE-29.

10.11 Solicitud de estudios, INER-SCA-01.
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10.14 Traslado de Pacientes, INER-EC/DM-12.
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10.1  Toma de signos vitales de la consulta externa

INER-CE-28

W TITLTE NACIONAL

SA LUD Q_Eﬂ DE ENFERMEDADES
RESFIRATOAIAS

IN ML | LTS L B

DERECTION MEDICA
SUBDIRECTION DE ATEMDOM MITECE BE NI UKOLGGIA
SERVICE) DE COMWSULTA EXTERMA

TOMA DE SIGNOS VITALES DE LA COMNSULTA EXTERMA,

oia MES ARD

No Df HISTORIA/EXPEDIENTE CONSULTORID; =
NOMBRE DEL/A PACIENTE: _

FECHA DE NACIMIENTD:

Peso Li Talla: _ cm.  Parimetro de cuelio
Frecuenoia resparatoria; e T ;.

Frecuencia cardiaca R X

Presion arterial- ! mmHE.
Temperatura: ", Pulso-awimetria: %
ENFERMERA:

Nombre, irma ¥ oedula profesional

LICERCIA SANITARES WO L7-AM 050017 0002 PR CE TH (01,2024}
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10.6 Volante de Citas de la consulta externa

INER-EC-01

S LU D INSTITUTO NACHINAL
A [ ENFERMEDADES
9, HESPARA T ORLAL
i GAG

DIRECCITN R A
SOBDIRLC IO [ ATERCION WMEDICA DE NECWOL OGS
SERVICRD DF COMBMLLTA ENTERMA

VOLANTE DE CITAS DE LA CONSULTA EXTERNA

Dia MES ARO
. DE HISTORIAEXPEDIENTE: CONSULTORIO:
TIPQ DE CONSULTA,

prvERAVEZ [ | sussecuenTE [ |  exTemporaneo [ ]

CITA PARA: DiAS

CITAEN _ MESES

DISPONIBILIDAD DE AGENDAS ||

hidico tratante

Nombre, firma y cedula profesional

WNER-CE 0L |01 2024)
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10.10 Toma de electrocardiograma
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Realizar el ingreso hospitalario a todos/as los/as pacientes que lo requieren. mediante
el diagnédstico y tratamiento de patologias respiratorias, a fin de proporcionar el

manejo médico integral y oportuno en los diferentes servicios clinicos del Instituto,

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Extarna,
2.2  Anivel externo: El procedimiento es aplicabie a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y
equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, guienes deberan dar

seguimiento al mismo.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y sequimiento de
la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccion Medica.

&
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33 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliguen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

3.4 Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos

35 El personal médico especialista es responsable de informar a la/el paciente, familiar o
responsable legal sobre |la necesidad de ser hospitalizado, para la realizacion de un
estudio integral de la patologla respiratoria y asi recibir tratamiento médico inmediato
o para realizarle un procedimiento guirdrgico programado o urgente, en un lenguaje

claro y no técnico para favorecer la comunicacion medico-paciente/familiar.

3.6 El personal médico especialista es el responsable de llenar el formato Consentimiento

38 El personal médico o administrativo debe enviar a la/el paciente, familiar o

informado para el ingreso hospitalario INER-EC/CI/DM-08.

3.7 El personal médico debe proporcionar la nota de evolucién impresa en el cual s~
justifica el motivo de ingreseo, junto con la solicitud de ingreso hospitalario INER-ECE-
AHRM-01, el consentimiento informado para el ingreso hospitalario INER-EC/CI/DM-

08, asi como, solicitud de PCR para 5ARS5-CoV-2.

responsable legal a la oficina del Servicio de Consulta Externa para colocacion de sello

y firma y posteriormente se debe enviar al drea de Trabajo Social de Consulta Externa
para elaborar y/o actualizar el estudio socioeconémico.

N

|

1“'1' /
A



o SERVICIO DE CONSULTA /! | codigo:
SalUd ) EXTERNA ﬁa‘ NCDPR 041

Serrelana de Siked |NEH

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS 4 Rev. 05

3. Procedimiento para el

ingreso hospitalario. HojaSadet5q ||

)

3.10

3.12

3.13

3.14

La persona titular del Servicio de Consulta Externa debe firmar la autorizacion para e
ingreso del/la paciente (INER-ECE-AHRM-01), en caso de ausencia, signara el/la
medico/a neumologo/a designado/a y autorizado/a por la Subdireccion de Atencion
Médica de Neumologia y a su vez informar a las areas de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos y Trabajo Social, para que se autorice el ingreso a hospitalizacidn

del/la paciente.

En casoc de gue elfla paciente no guiera ser hospitalizado debe dejar por escrito las
razones por las que no desea ser ingresado/a en el formato: INER-ECE-AHRM-01,

firmando su decision.

El personal médico debe informar a lasel paciente, familiar o responsable legal que es
indispensable que se realice el estudio de PCR-5ARS-CoV-2 antes de su ingreso
hespitalario en el formato: Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica

INER-5M-01.

Es necesario que el/la paciente, familiar o responsable legal realice todo el proceso de
apertura de expediente, para despues presentarse en la Coordinacion de Admisicn
Hospitalaria y Registros Médicos para la asignacidn de cama de acuerdo a su

patologia.

En caso de que el/la paciente (adulto o pedidtrico) requiera estar internado por alguna
patologia que amerite atencidn inmediata el personal médico especialista debe

gestionar su traslado al Servicio de Urgencias Respiratorias.

Toda paciente femenina debe ser valorada por el personal médico especialista para
determinar si es Codigo Mater, de ser positivo debe sellar la solicitud de ingreso

hospitalario INER-ECE-AHRM-01come "Codigo Mater”, para su identificacion y manejo

-
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por el equipo de salud en los Servicios Clinicos de hospitalizacién, notificando a la
Coordinacién de Vigilancia Epidemiolégica.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Personal

médica

especialista de consulta

externa

1

Informa a la/el paciente sobre la
necesidad de ser hospitalizado/a para
un estudio Integral de la patologla
respiratoria y otorgar tratamiento,

Llena los formatos de: solicitud de
ingreso hospitalario, consentimiento
informado para el ingreso hospitalario
y la solicitud de microbiclogia para
PCR - SARS-CoV-2.

Imprime los requisitos de!
consentimiente  informade  para
recabar la firma autégrafa del/la
paciente, los testigos y la del paersonal
médico especialista, asi como la nota
de evolucién donde justifica el motivo
de ingreso hospitalario y la anexa al
expediente clinico.

Envia a la/el paciente a la oficina del
Servicio de Consulta Externa con los
formatos de: solicitud de ingreso
hospitalario y el consentimiento
informado para el Ingreso
hospitalario, previamente lienado y
firmado para la autorizacion de
ingreso.

Titular del
Consulta Externa

Servicio de

Documentos o
anexo

INER-ECE-AHRM-
01
INER-EC/CL/DM-
08
INER-SM-D1

INER-EC/CI/DM.
08
INER-ECE-DM-22

INER-ECE-AHRM-
01
INER-EC/CI/DM-
o8

Recibe la documentacion, verifica los
diagnadsticos y el adecuado llenado de
los formatos y autoriza el ingreso,
posteriormente se le indica a la/el
paciente, familiar o representante
legal que acuda al drea de trabajo
social para elaborar yfo actualizar el
estudio socioeconomico.
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| Responsable = Descripcion de actividades s
: = Act. anexo
Paciente 6 |Acude al Servicio de Microbiologia INER-5M-01
Clinica para toma de muestra del
estudio de PCR-SARS-CoV-2,
7 | Acude a la Coordinacidn de Admision

Hospitalaria y Registros Médicos con
la documentacién completa para la
asignacion de cama, de acuerdo a |a
patologia neumolégica y resultado de
la prueba PCR-SARS-CoV-2.

Termina el procedimiento
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ingreso hospitalario. |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
T i Cﬁdigu
| N __ DS | (cuando aplique)
B.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud. | |
7.0 REGISTROS
N o N N Cod i-gu_l:le
Registros Tiempo de Responsable de . registro o
conservacion conservarlo identificacion
= — — - S Unica
Lo que se establece en Coordmdcin ge
1 Solici . T
fY =Rickud ow inigrest el catdlogo de ARSI INER-ECE-AHRM-
hospitalario. : . Hospitalaria y
e g Registros Medicos o
documental g
7.2 Consentimianto Lo que se establece en

informado para el
ingreso hospitalario.

el catalogo de
disposicion
documental

Expediente clinico

INER-EC/CI/DM-08

7.3 Nota de evolucion.

Lo qt.ie se establece en

7.4 Solicitud de estudios
del Servicio de
Microbiologia
Clinica.

E;f:::::g&:E Expediente clinica INER-ECE-DM-22 _H__-F;il
documental - ) i _ 1
Lo que se establece en 1 J_L"i
el catalogo de Servicio de h
disposicion Microbiologia INER-SM-01
documental Clinica |

8.0

8.1 Ingreso hospitalario: Aceptacion formal de un paciente por la instalacion, para su atencion
médica, ocupando una cama hospitalaria en un area destinada a hospitalizacién y el

mantenimiento de una historia clinica, durante el periodo que dure su internamiento.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

L

3%
X,
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTOQ

" . ' Fecha de l _ — ;
Numero de rl_!\rlsiﬁn [ actualizacién Descripcidn de!_ cambio
5 Abril, 2024 Actualizacién del procedimiento
6 I Octubre, 2025 I Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.7 Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01.
10.2 Consentimiento informado para el ingreso hospitalario, INER-EC/CT/DM-0B,
10.3 Nota de evolucion, INER-ECE-DM-22.

10.4 Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-D1.
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10.1
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solicitud de ingreso hospitalario
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10.4 Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica
INER-5M-01
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1A

Estabilizar clinicamente a los/las pacientes (adulto o pediatrico) gque son atendidos/as
en el INER, a traves del tratamiento de la enfermedad o cuadro clinico que originé la
referencia, contrarreferencia o transferencia, para su seguimiento en un centro de
salud, hospital general y/o instituciones con personal calificado, o nivel de salud que

corresponda.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Externa.
A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
precedimiento en colaboracion con el persenal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencla, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y
equidad de genero, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan dar

seguimiento al mismo.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de

la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la

i
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3.4

35

3.6

37

materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisica y el electronico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliquen
atencion medica de pacientes gue no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de [rabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

El personal médico debe tomar en cuenta la estabilidad clinica de los/las pacientes,
para que la enfermedad o cuadro clinico que motivé la referencia, tenga seguimiento

por personal médico en el nivel de atencion que corresponda.

El personal médico responsable de la atencion del/la paciente es quien determina vy

autoriza la contrarreferencia, para la continuidad de la atencion en un establecimiento

o institucién que cubran las necesidades del/la paciente,

5i después de la valoracion inicial el personal meédico especialista decide que el/la
paciente no requiere control en el INER, debe anotar la contrarreferencia en el mismo
formato: Nota de preconsulta INER-EC-CE-11, para entregar el original al paciente,
familiar o responsable legal y una copia que se integrard al expediente clinico del/ia

paciente.
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Si el personal médico especialista considera que el/la paciente con expediente en el
INER ha sido estudiado, estabilizado o controlado después de su primera o varias
consultas subsecuentes debe contrareferir a la/el paciente a la unidad de envio para

el seguimiento y continuidad de su atencion médica, a través del llenado del formato:

Referencia/Contrarreferencia/Alta del Instituito Macional de Enfermedades

Respiratoria Ismael Cosio Villegas INER-EC-CE-30.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Codigo:
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

] Documentos o

anexo

Personal médico
especialista

1

Determina que la patologia
respiratoria del/la paciente ha sido
controlada y puede darsele
seguimiento en otro nivel de
atencion.

Informa a la/el paciente, familiar o
responsable legal gue  su
padecimiento  respiratorio  fue
controlade y gue necesita
seguimiento medico por otra
institucion de primer, segundo o
tercer nivel, pero que en caso de
| requerir atencidn nuevamente por
parte del Instituto, podra solicitarla
nuevamente, a través del madulo
de preconsulta, mediante la
referencia médica.

Requisita el formato:
Referencia/Contrareferencia/Alta
del Instituto Macional de
| Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas e imprime
una copia para entregario a la/el
paciente, familiar o responsable
| legal, guardando el documento en
el Sistema del Expediente Clinico
Electranico.

Termina el procedimiento

INER-EC-CE-30
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Codigo
Documentos -
_ ) (cuando aplique)
6.1 Gula técnica para la elaboracian y actualizacion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud,
7.0 REGISTROS
3 " Cédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros ; ) e
| conservacion conservario identificacion
anica
7.1 Referencia/Contrarre-
; Lo que se establece
ferencia/Alta de| et bt ke
Instituto Nacional de it Expediente Clinico |  INER-EC-CE-30 |
disposicion
Enfermedades
; : documental
Respiratarias. | |
| Lo gue se establece
7.2 Notade preconsulta, | on el Catalogode | fiente Clinico | INER-EC-CE-11
disposician
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrarreferencia: accitn de enviar de regreso a un/a usuario/a al establecimiento que

originalmente lo refirio, con |a finalidad de continuar su atencion {ya sea a través del

tratamiento breve y/o de la prevencion de recaidas).

9.0

Descripcion del cambio

Actualizacidon del procedimiento

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision | Fecha d?,
actualizacion
5 Abril, 2024
B Cctubre, 2025

Actualizacion del procedimiento
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Referencia/Contrarreferencia/Alta del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, INER-EC-CE-30.

10,2 Nota de preconsulta, INER-EC-CE-11,
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL MANE)JO DEL/LA PACIENTE CON TUBERCULOSIS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las acciones para el manejo de pacientes (adultc o pediatrico) con
tuberculosis pulmonar, etorgando atencion médica oportuna, eficiente con calidad y
calidez, a fin de gue permitan reducir el riesgo de contagio al personal de salud y
publico usuario.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Externa.

2.2 Anivelexterno: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario gue

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1

3.2

La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir esta
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y
equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan dar

seguimiento al mismao.

El personal de |la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacién y sequimiento de

la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
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materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas
por la Direccién Médica,

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliguen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica v Catalogo de Disposicién documental

gue corresponda de acuerdo a |o establecido en la Ley General de Archivos,

Este procedimiento debe cumplir con la Morma Oficial Mexicana NOM-006-5542-2013

para la Prevencidn y Control de la Tuberculosis.

Todo paciente que presente tos de tres semanas o mas de evolucion debe portar el
cubrebocas durante su estadia en sala de espera del Servicio, 5| no cuenta con él,

personal de enfermeria debe proporcionarle uno.

El personal médico de neumologla de consulta externa debe establecer el diagnastico
por el cuadro clinico e imagen radiolégica y confirmarlo con una baclloscopia (la cual
debe solicitarla como urgente al Servicio de Microbiologia en el formato: Solicitud de

estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-01).

5i es un caso nuevo, sin tratamiento previo y sin co-morbilidad, el personal médico de
neumologia de consulta externa lo debe referir al personal de Trabajo Social de la

Clinica de Tuberculosis con los siguientes documentos: nota de evolucion INER-ECE-
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3.10

3.1

DM-22, nota de interconsulta INER-SAM-16, toma de signos vitales INER-CE-28 y el

resultado de la baciloscopia, de lunes a viernes durante el turno matutino.

Si s un caso previamente tratado, con clasificacion de abandono, recalda o fracaso y
sin co-morbilidad, el personal médico de neumologia de consulta externa, debe
realizar apertura de expediente y referirlo al médulo de citas de consulta externa con
la nota de interconsulta, para obtener una cita de primera vez a la clinica de
tuberculosis {consultorio 16) para Iniciar su estudio como candidato a nuevo
tratamiento, asimismo solicitar un cultivo con drogo sensibilidad al Servicio de
Microbiologia en el formato: Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica,

INER-5M-01,

En los/las pacientes con diagndstico de tuberculosis por baciloscopia, clasificado como
caso nuevo, recaida, fracaso terapéutico, multidrogorresistente, extensamente
resistente, con co-morbilidades o criterios de inestabilidad clinica, el personal médico
de neumologia de consulta externa debe decidir si hospitaliza a la/el paciente o lo

refiere al Servicio de Urgencias Respiratorias.

Todo personal de salud del Instituto que se encuentre en contacto con un/a paciente

con tuberculosis debe utilizar cubrebocas N95 obligatoriamente.
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Descripcion de actividades

Rev. 05

Codigo:
NCDPRO41

Hoja 122 de 154

Documentos o
anéxo

de
neumologia de Consulta
Externa

Personal médico

|

' Personal del Departamento |
de Trabajo Soclal de la
Clinica de Tuberculosis

Identifica a la/el paciente con
cuadra de tuberculosis.

Establece el diagnostico por el
| cuadro clinico e imagen radiologica
y confirma el mismo con una
baciloscopia (esta se solicita como
urgente).

:Elfla paciente
hospitalizacidn?

requiere

5i. Realiza el tramite de ingreso
hospitalario, Termina el
procedimiento.

No. Elabora la solicitud de
interconsulta y solicita se presente
con el personal de Trabajo Social
de la clinica de tuberculosis.

Recibe a la/el paciente, familiar o
responsable  legal con  la
documentacion médica y obtiene
el visto bueno del equipo médico
de la clinica.

Inicia estrategias educativas para
la orientacion que permita la
adherencia del/la paciente al
tratamiento antituberculosis.

Termina el procedimiento

INER-SM-01

INER-EC-CE-39
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Cadigo:

| NCDPR 041

Hoja 124 de 154 |

Documentos

Cadigo

{cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
: I : codigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registro 2 z e
9 ' conservacion conservarlo identificacion
= - Unica
Lo que se establece en
7.1 Solicitud de el catdlogo de Expedinnts INER-EC-CE-39
interconsulta. disposicion Clinico
I |  documental
Lo que se establece en
7.2 Nota de evolucion, el Liing Eiinlecte INER-ECE-DM-22
disposicion Clinico
o | documental = — i -
o : Lo gue se establece en ;
7.3 Solicitud de estudios | catalogo d Servicio de
del  Servicio  de s e Microbiologia INER-SM-01
: : L B disposicion jars
Microbiologia Clinica. Clinica
| documental e ==
Lo que se establece en Subdireccién ‘
|
7.4 Nota de interconsulta s i A S e INER-SAM-16
disposicion Atencion de
— documental | Neumologia
Lo que se establece en
| I Servi '
7.5 Toma de signos vitales 5 L:até i de SR INER-CE-28
disposicion Consulta Externa
documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Tuberculosis pulmonar. Es una enfermedad infecciosa causada por Mycobacterium
tuberculosis. Se transmite de persona a persona a fraves del aire. Los sintomas de la
tuberculosis activa incluyen tos, dolores toricicos, debilidad, pérdida de peso, fiebre y

sudores NocCiurngs.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

wr ‘Fech
Namero de revisién Siin e Descripcidn del cambio
actualizacién =
5 Abril, 2024 Actualizacidn del procedimiento
b Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO ::};
101 Solicitud de interconsulta, INER-EC-CE-39. B
'-...__‘:__,'"
10.2  Nota de evolucién, INER-ECE-DM-22, .

10.3  Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-01,
10,4 Mota de interconsulta, INER-SAM-16.
10.5  Toma de signos vitales, INER-CE-28.
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10.4 Nota de interconsulta
INER-SAM1GE

SALUTY ﬁg Sl il e APRLLT “'.:-:u P | T
il

s e AN ==

R e b

Facha y Hora de consulta :I Servico L |

Especizlidad |° | Tioo de Atencidn| T ]
 Signos Vitales — {1 Registro)
et G | Tesis sAwim [ ——
e =2 ] e Boames Temrmem RO L -5} L e
—— . ] —— —
L b | 1K | i J 1
Pesa 5 : 7 ] T Tiagnostios Wi ]
At ] E L & Tt
[ 1L 1L |
ANALISIS CUNICO

Wothen da warcankults ||

Subrstiva [

Subpiive ||

Aades ||

Dagwestes prmit | Cavel
Ao
Broragtcn ||
Plazo |1

Extado de sakd |

et ar wufera L
Rt Merrnre Lt party
P Py N i P

i S T TS AT RIRET

IER AN 0 MDD




MANUAL DE [ R; = '
PROCEDIMIENTOS % :

S alud $ SERVICIO DE CONSULTA - codigo:
g B EXTERNA ﬁ | NCDPRO041
5. Procedimiento para el

manejo del/la paciente con Hoja 132 de 154
tuberculosis pulmonar. |

10.5 Toma de signos vitales de la consulta externa
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- Salud

| Swthrlacis de Jalud

1.0 PROPOSITO

1.1 Describir las acciones que se realizan para prevenir y controlar los padecimientos
infecto contagiosos de los/las pacientes (adulto o pediatrico), a través de la

notificacion oportuna de los casos atendidos y aplicando las medidas preventivas para

ke

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SERVICIO DE CONSULTA
EXTERNA

6. Procedimiento para la
notificacion de enfermedades

transmisibles, vigilancia

epidemiolégica en consulta
SEEETIA.

asegurar al personal de salud y a la comunidad usuaria.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta
Externa,

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y

equidad de geénero, evitando la duplicidad de funciones, gquienes deberan dar

seguimiento al mismo.

3.2 El personal de la salud del Institute gue tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y sequimiento de

Rev. 05

C&digo

| %4 }_BEFR 041
|

Hoja 134 de 154
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Setreyania e fued 6. Procedimiento para la

transmisibles, vigilancia Hoja 135 de 154
epidemiolégica en consulta
externa.

; |
notificacién de enfermedades [

B

3.4

3.5

36

3.7

la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrello de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, gque impliquen
atencion médica de pacientes gue no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecide en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacidn archivistica y Catdlogo de Disposicién documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Es responsabilidad del personal médico que tenga contacto con los/las pacientes
dentro de las instalaciones de Consulta Externa notificar a la persona titular del
Servicio de Consulta Externa la presencia de cualquier caso sospechoso o probable de

enfermedad transmisible.

Serdn considerados padecimientos de notificacion obligatoria los establecidos en la

NOM-017-55A2 1998 para la Vigilancia Epidemiclogica.

La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de notificar
inmediatamente a la Coordinacion de Vigilancia Epidemiclogica, para su seguimiento
y estudio, ante cualquier sospecha de caso epidemiolégico, previo aviso del personal

medico consultante,
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3.8 Se considera notificacion inmediata aguella que se realiza por la via mas rapida
disponible antes de que transcurran 24 horas de que se tenga conocimiento del
padecimiento o evento, es decir a partir de que se tenga contacto con un caso en el

que se sospeche uno de los siguientes:

3.8 Poliomielitis,

382 Paralisis flacida aguda.

3.83  Sarampion,

3.84  Enfermedad febril exantematica.
385 Difteria.

386 Tos ferina,

1.8.7 Sindrome coqueluchoide.
388 Cdlera,

389 Tétanos,

3.8.10 Tétanos neonatal.

3.8.11 Tuberculosis meningea.
3.8.12 Meningoencefalitis amibiana primaria.
3.8.13 Fiebre amarilla,

38.14 Peste.

3.8.15 Fiebre recurrente

3.8.16 Tifo epidémica.

3.8.17 Tifo endémico o murine,
3.8.18 Fiebre manchada.

3.8.19 Meningitis meningococica.
3.820 Influenza.

3821 Encefalitis equina venezolana.
3.8.22 Sifilis congénita.
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3823 Dengue hemorragico,
3824 Paludismo por P. falciparum.
3825 Rabia humana.
3.8.26 Rubéola congénita.
3827 Eventos adversos temporalmente asociados a la vacunacidn y substancias
biclégicas.
3.828 \Lesiones por abeja africana.
3829 Sindrome de inmunodeficiencia adquirida.
3.8.30 Infeccion por VIH.
3.831 \iruela de mono,
3.8.32 COVID-19y enfermedades emergentes.
3.9 La persona titular del Servicio de Consulta Externa, debe mantener comunicacién

3.10

directa con el personal de la Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica, para la

confirmacion de los/las pacientes con enfermedades transmisibles.

il personal del Servicio de Consulta Externa debe acatar las medidas impuestas por la

Coordinacién de Vigilancia Epidemicldgica, responsables de iniciar la vor de alerto

hacia la Direccion Médica, ante cualquier caso de observancia epidemioldgica

confirmada.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo_

Personal médico
especialista

1

Sospecha la presencia de patologia
de observancia epidemiologica
durante su valoracion clinica.

Verbalmente informa a la persona
titular de la Consulta Externa.

Persana titular del
Sarvicio de  Consulta
Externa

MNotifica verbalmente a la

Coaordinacion de Vigilancia
Epidemiologica la existencia de un
caso probablemente
epidemiolégico.

Personal de la Unidad de
Vigilancia Epidemioldgica

| valora a lasel paciente y realiza los

estudios necesarios para
corroborar el diagndstico clinico.

[Se canfirmo el casa?

Mo, Descarta posible diagnéstico y
notifica al personal médico
tratante,

Termina el procedimiento.

Si. Informa que el diagnodstico se
ha corroborado de manera verbal
y escrita a la persona titular de la
Consulta Externa.

Notifica a |a persona titular de la
Direccion Medica la existencia del
caso para que se tomen las
medidas pertinentes.

Termina el procedimiento




Salud '3

Secernta de Sad INER

MANUAL DE
 PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE CONSULTA
EXTERNA

6. Procedimiento para la
notificacion de enfermedades
transmisibles, vigilancia

epidemiolégica en consulta
externa.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal médico especlabsta

Feces s o KD s P
J b e
su Moo cinka

E

W e ke g
T o AR g Dl de
L0 & | g ivi

Rev, 05

Codigo:
NCDPR 041

Hoja 139 de 154

Py 5o ma Litu lar del Servicio de Consulta
T=terng

Watiics st st sl
pamoralas la
Conranacisn dis
Wil s

Eppcdom elogion s
aamisd Mk o U Tasn
Brahanie mente
wpitET kg en

L

Purwnal de la Unidad de Vigilancia
E pid mrnin Idghen

*

a
IS Ty S
sralisn g el
nn o pen

b
dagnist in dinca

# L porsna U war du
G ol £ 10 T

PRI

L




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS i
SERVICIO DE CONSULTA Cédigo:
Salud E}% ~ EXTERNA ﬁf] ~ NCDPR 041
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notificacién de enfermedades
transmisibles, vigilancia Hoja 140 de 154
epidemiolégica en consulta
externa. - ] |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- —_ ' Codigo
Documentos :
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de | N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud,

7.0 REGISTROS

Reaist Tiempo de Responsable de - Codigo de reg_ist_ru o
ot conservacién conservario |_identificacién unica
M/P N/P ] N/P | N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Enfermedad infecciesa. Enfermedad clinicamente manifiesta del hombre o de los animales,

resultado de una infeccian.

B.2 Enfermedad transmisible. Cualquier enfermedad causada por un agente infeccioso

especifico o sus productos toxicos, gue se manifiesta por la transmision del mismo agente o
sus productos, de una persona o animal infectados o de un reservorio a un huesped
susceptible, en forma directa o indirecta por medio de un huésped intermediario, de

naturaleza vegetal o animal, de un vector o del medio ambiente inanimado.

]I
<
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_EJ('IZE[TIB.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fe:l"!a d?, Descripcion del cambio
actualizacion
5 Abril, 2024 Actualizaciéon del procedimiento
6

Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Intervenir tempranamente en la atencion médica de una persona agresiva, viclenta o
con problemas psiquidtricos, previniendo el riesgo de autolesion, dafio a los demads o

deterioro de las instalaciones, con el fin de mantener la seguridad de otros/as

pacientes, familiares y el personal del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Consulta

Externa.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a tode el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Consulta Externa es responsable de cumplir este
pracedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y

equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, guienes deberan dar

seguimiento al mismao.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacidn y seguimiento de

la atencidn propeorcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la

-
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7. Procedimiento para el
manejo del/la paciente
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3.3

3.4

3.5

3.6

T

materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrdnico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Consulta Externa, que impliguen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Consulta Externa, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos

Es responsabilidad del personal médico tratante informar al personal de Trabajo
Social y al personal de enfermeria de todos/as los pacientes (adultos o pediatricos)
gue presenten padecimientos psiquiatricos, a fin de gue se tomen las medidas

preventivas con el familiar o responsable legal, durante la atencion del/a paciente.

El personal del Servicio de Consulta Externa son los encargados de activar los codigos
de emergencia institucional para la intervencion del personal medico especialista en

psiquiatria y/o vigilancia para contener la conducta del/a paciente.

El personal médico de psiquiatria debe aplicar las medidas necesarias para contener
al paciente, en caso de ser necesaric lo canalizara a otra unidad de atencion medica

para continuar con su manejo y tratamiento.
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La referencia del/la paciente a la unidad de atencion médica que el personal medico

en psiquiatria indique, debe realizarse con |a aprobacion del familiar o responsable

legal y con apoyo del personal del Departamento de Trabajo Social,

En caso de gue no pueda contenerse la conducta del/la paciente y el familiar o
responsable legal, no acepté su manejo se le solicitara firmar la hoja de egreso INER-
ECE-DM-24 por el motive de alta voluntaria, eximiendo a esta institucion de cualguier

responsabilidad.

En aquellos/as pacientes con los que no $& haya obtenido una respuesta positiva en
su conducta o colaboracion con los procesos de atencion, podran ser dados/as de alta
del servicio, sin responsabilidad alguna para la Institucion y el personal de salud que
lo atiende, ya que se debe buscar la seguridad de todos los/as pacientes del Instituto,
haciendo participe de esta determinacion al familiar o responsable legal para obtener

su aprobacion en la transferencia llenando la hoja de egreso INER-ECE-DM-24.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

enfermeria
administrativos

| Personal médico
psiquiatria

Personal meédico tratante,

|
No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
1 |Identifica a la persona con
y conductas violentas, agresivas o
con problemas psiquidtricos.
2 |Intenta tranquilizarla de forma
verbal y percatarse de signos que
indiquen un estado neurolégico
afectado por patologia médica o
sefnales que alerten el
empeocramiento conductual.
¢5e controld la problematica? ‘
3 |5 Continia con la atencion
médica neumologica.
Termina Procedimiento.
4 No. Notifica la situacion a la
persona titular del Servicic de s
Consulta Externa quien, a su vez, - %
informa al personal de trabajo el
' social y al personal médico de -
psiguiatria.
{.
de 5 Atiende e informa a la/el paciente \
sobre su estado de salud y .i\
determina las acciones médicas 1
para su control. '-,I
A
:El/la paciente, familiar o
responsable legal aceptan la
atencion otorgada?




l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05
S I d oo SERVICIO DE CONSULTA : ﬁ cédigo:
d E | EXTERNA ﬁ | Ncoproat |
> 7. Procedimiento para el
manejo  del/la  paciente
agresivo/a, violento/a o con Ho e de 14 |
problemas psiguiatricos. ] . J |
i No. | : |
Responsable Descripcion de actividades i
A i Act. = _ . anexo
6 | No. Solicita a la/el paciente,
familiar o responsable legal firmen | INER-ECE-DM-24
la hoja de egreso,
Termina el procedimiento.
7 |Si. Aplica las medidas de
contencién necesarias,
Personal meédico | {58 mantuvo la conducta del/la
especialista en psiguiatria paciente?
B | 5i. Continua con la atencidn médica
y de ser necesario se refiere a la/el
paciente a la Institucion mads
adecuada para su manejo, Termina
el procedimiento.
|
9 No. Informa a lafel paciente,
familiar o responsable legal, de
forma veraz, clara y concisa, el
| estado de salud y la necesidad de
| atenciébn médica en otra
institucion, |
¢5e acepta el traslado? |
10 | No. Solicita a lafel paciente, | INER-ECE-DM-24 |
familiar o responsable legal firmen
la hoja de egreso. |
Termina procedimiento.
11 | 5i. Llama al personal de trabajo
social para realizar el traslado
del/la paciente a la institucién mas ‘
adecuada.
[ Termina el procedimiento _ \J

..a-"f{_'
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5.0 DIAGRAMA DEFLUJO
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Personal médico iratante, enfer meria y a0ministrativos Personal médito evpediaiita on puguistris
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Personal médico tratante, enfermeriay administrativos

Cadigo:
NCDPR 041

Hoja 150 de 154

Personal médico especialsta on psiquiatria
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos | Cﬁdlgn.
S . r (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de | N/P '

procedimientos de la Secretaria de Salud,

7.0 REGISTROS

1 l | cédigo de

Tiempo de Responsable de | registro o
Reppios conservacién conservario identificacién
tnica

Lo gue se establece en
7.1 Hoja de egreso. el catalogo de Expediente Clinico | INER-ECE-DM-24

disposicion documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Paciente violento: aguel que con su comportamiento puede hacer dafio a otros, a sl
mismo o a su entorno fisico,

8.2 Paciente agresivo: aguel con una actitud amenazadora, ya sea fisica o verbal, con
ries-go para la integridad del propio paciente o de su entorno.

8.3 Paciente psiquidtrico: aquel con alteracion emocional, cognitiva yfo de
comportamiento, con afeccién de los procesos psicologicos basicos como: emocion,

motivacidn, cognicién, conciencia, percepcidn, aprendizaje, lenguaje y conducta.
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