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II. INTRODUCCION 

La presente Administraci6n Municipal tiene como uno de sus principios rectores lograr un 
Gobierno que sea eficiente, eficaz, productiv~ , responsable y transparente en ef 
cumplimiento de sus funciones. 

Pero estamos consientes de que todas los planes y proyectos no 5e pueden realizar sin 
la participaci6n decidida de los servidores publicos que laboran en e5te Municipio, es en 
este contexto, que e5ta Administraci6n Publica Municipal transita a un nuevo modele de 
ge5ti6n, orientado al diserio de estrategias para dotar a los trabajadores municipales de 
conocimientos a la vez que disena procesos para resguardar su integridad y su salud, 10 
anterior para que puedan dedicar su maxima capacidad en sus labores y asi estar en 
posibilidades de poder cumplir las metas y lograr un servicio de excelencia a la 
ciudadania. 

Es en ese sentido que la Administraci6n Municipal ha estado avanzando en la 
consolidaci6n de documentos normativos que rijan el servicio interno con el que se les 
asegura tanto a los trabajadores municipales como a su esposa e hijos el acceso a los 
servicios de salud. 

EI reto impostergabte es la consolidaci6n de la cultura de responsabilidad , 
transparencias, organizaci6n, liderazgo y productividad en el area de salud interna del 
Municipio. 

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con et prop6sito de que 
la Unidad Administrativa encargada de los Servicios Medicos y Salud del Municipio de 
San Pedro Garza Garcia, administre con eficiencia y eficacia el uso de los recursos 
publicos, a la vez que cuida de otorgar una atenci6n medica de calidad a los servidores 
publicos municipales. 

Por 10 que el presente documento, contiene las disposiciones administrativas que habran 
de observar los servidores publicos responsables de la aplicaci6n de los Servicios 
Medicos at personal que labora en el Municipio, ademas de contener las directrices y 
lineamientos que habran de observar todos los servidores publicos del Municipio de San 
Pedro Garza Garcia N.L. 

EI presente instrumento normative debera mantenerse actualizado, por 10 que sera 
revisado y modificado por 10 menos una vez al ario, a fin de mantener su vigencia , la cual 
garantice la confiabitidad del mismo. 

Revis6 

Dr. 'n Ramirez Vela C.P. Rafa 
Arlalista de Normalividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
e ervicio Medico y Satud Director de ormatividad. 

Transparencia y Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

r- DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD -
ATENCION MEDICA I ~W Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n Pagin. _ 

0020-CLINICA-MPP-02-V2 20 Sept. 2004 14 diciembre 2010 6de 35 

III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

Definir los procesos que norman las actividades encaminadas a brindar la atenci6n 
medica a los derechohabientes de la Clinica del Servicio Medico y Salud del Municipio, 
para garantizar que estos reciban los servicios a que tienen derecho en forma eficiente. 

Objetivos especificos 

• Determinar los criterios bajo los cuales se canaliza a los derechohabientes hacia los 
distintos niveles y especialidades de atenci6n medica. 

• Especificar las responsabilidades del personal medico y administrativo de la Clinica del 
Servicio Medico y Salud del Municipio al momento de brindar la atenci6n requerida por 
cada paciente en particular. 

IV. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

V. 

\ 

• Ley Organica de la Administracion Publica Municipal para el Estado de Nuevo Le6n. 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo 

Le6n. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n del Estado de Nuevo Leon. 
• Ley General de Salud. 
• La NOM-168-SSA 1-1998 de la Secretaria de Salud para la regulaci6n del expediente 

clinico 
• Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza 

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

Pedro Garza GarCia, N.L. 
• Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012. 

ALCANCE 0 NIVEL DE APLICACION 

Los procesos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual 
son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el desarrollo de las 
actividades aqui descritos, ast como a todos los derechohabientes de la Clinica del 
Servicio Medico y Salud del Municipio en la medida que su interacci6n en los procesos 10 
indiquen. 

C. Fco. J 0 Santana r. ernim Ramirez Vela 
Director de Servicio Medico y Salud 

C.P. Raf 
Analista de Normalividad. 

Transparencia y Cuenta Publica 
Director d Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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VI. DEFINICIONES 

Analista de 

Para los efectos del presente Manual 5e entiende por: 

Atencio" medica: 

Expediente Clinieo: 

Hospitalizacion: 

Conjunto de servicios que 5e proporcionan al individua, con el fin 
de promover, proteger y restaurar su salud. 

Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenologicos 0 
de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud, debe 
hacer las anotaciones, registros y certificaciones, 
correspondientes a su intervenci6n, 

Servicio de internamiento de los pacientes para su diagnostico, 
tratamiento 0 rehabilitaci6n. 

Hospitalizacion de emergencia: 

Incapacidad medica: 

Incapacidad temporal : 

Interconsulta: 

Servicio de internamiento de los pacientes para su diagn6stico, 
tratamiento 0 rehabil itaci6n que sea con caracter de urgente por 
gravedad inminente del paciente. 

Es la perdida 0 disminuci6n por cierto tiempo de las facultades 
fisicas 0 mentales, que imposibiliten al asegurado para realizar 
su trabajo habitual. 

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

Procedimiento que permite la participaci6n de otro profesional de 
la salud a fin de proporcionar una atenci6n integral al paciente, a 
solicitud del Medico tratante. 

Servicio Medico y Sa Iud 
C.P. Rafa ndez Ramirez 

Director de Normatillidad, 
Transparencia y Cuenta Publica 
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Paciente: 
Benefieiario directo de la atenci6n medica. 

Referencia-Contrarreferencia: 

Resumen Clinico: 

Urgencia: 

Procedimiento medico - administrativo entre unidades 
operativas de los tres niveles de atenci6n para facilitar el envio -
recepci6n - regreso de pacientes, con el fin de brindar una 
atencian medica oportuna, integral y de calidad. 

Documento elabarado par un Medico, en el cual registra los 
aspectos relevantes de la atenci6n medica de un paciente, 
contenidos en el ~Expediente Clinico·, 

Todo problema medico - quirurgico agudo, que pong a en peligro 
la vida 0 la perdida de un 6rgana 0 una funci6n y requiera una 
atenci6n inmediata. 

VII. POLiTICAS Y LlNEAMIENTOS 

PARA LA ATENCI6N MEDICA 

1. En el cumplimiento de sus responsabilidades, el personal de la Direcci6n del Servicio 
Medico y Salud, se gufa siguiendo los procedimientos e instrucciones de trabajos 
establecidos y los reglamentos internos de la Administraci6n. 

2. EI servicio medico que se proporciona a los derechohabientes en las instalaciones de 
la Clinica del Servicio Medico y Salud del Municipio, comprende especificamente la 
consulta de medicina general , de urgencias menores, de nutrici6n, de ginecologia, de 
traumatologia, de medicina intern a, de pediatria , de medicina preventiva, odontologfa 
preventiva , laboratorio, aplicaci6n de vacunas y entrega de medicamento. 

3. La atenci6n medica a los derechohabientes en las instalaciones de la Clinica del 
Servicio Medico y Salud del Municipio es durante las 24 horas del dia, los 365 dfas del 
ano. 

\ 4. La atenci6n medica de consulta generaf a derechohabientes es de lunes a viernes de 

~_~ .. 7:00 a 21 :00 hrs. Rev;s6 

C. Fco. J 'I '_~~cD:;::::-:;~' nan Ramirez Vela 
Analista de la ,r.de Normati'lidad,' ,r tor de Servicio Medico y Salud 

Transparencia y Cuenta Publica 
Director de Normati'lidad, 

Transparencia y Cuenla Publica 

-
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5. Cualquier atenci6n medica que requiera el derechohabiente fuera de las instalaciones 
de la Cllnica del Servicio Medico y Salud del Municipio es canalizada a traves del 
pase y/o, contrarreferencia debidamente autorizado para tal efecto. 

PARA LA CONSULTA MEDICA 

6. La atenci6n de los pacientes debe lIevarse a cabo siguiendo las citas documentadas 
en el sistema del SACH de la Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio. 

7. En caso se requerirse , el Medico debe informar al derechohabiente que despues de 
acudir con el Medico Especialista, tiene que asistir nueva mente a una consulta a la 
Clinica del Servicio Medico y Salud del Municipio para Jlevar el diagn6stico que este Ie 
entregue. 

8. Cuando la vigencia de derechos del derechohabiente no es correcta , la recepcionista 
debe informarle la situaci6n y Ie pide que acuda a la Direcci6n de Recursos Humanos 
para solucionarla. (Si fueran derechos por hijos estudiantes, la situaci6n se actualiza 
directamente en la Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio). 

9. Es responsabi lidad de la recepcionista despedir de manera cortes al derechohabiente 
e informarle sobre las camparias y programas preventivos que Ie ofrece la Direcci6n 
de Servicio Medico y Sa Iud en caso de existir. 

PARA EL COORDINADOR GENERAL MEDICO 

10. Todos los casos no previstos en el presente documento deben ser turnados, 
analizados y autorizados por el Coordinador General Medico con Vo.Bo. de la 
Direcci6n del Servicio Medico y Sa Iud. 

11 . EI Coordinador General Medico determina los protocolos a seguir por los medicos de 
consulta externa. 

PARA LAS PRESTACIONES 

12. EI Municipio de San Pedro siguiendo los procedimientos administrativos 
correspondientes, celebra a traves de la Direcci6n de Servicio Medico y Sa Iud, 
convenios con medicos especialistas e instituciones medicas externas para subrogar 

C. Fco. Ja i Dr. rn mirez Vela C.P. Rafae 
Analista de I .de Normalividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 

DI e ervicio Medico y Sa Iud Director de ormatividad, 
Transparencia Cuenta Publica 
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los servicios medicos especializados y cumplir con el otorgamiento de la prestaci6n de 
los servicios a los derechohabientes. 

13. Los derechohabientes tienen derecho a los siguientes servicios: 

14. 

15. 

• Consulta medica general. 
• Consulta medica de especialistas. 
• Odontologfa, excepto puentes, placas, coronas, ortodoncia, endodoncia y peri 
endodoncia. 
• Analisis de laboratorio. 
• Estudios de radiologia. 
• Hospitalizaci6n nivel 2 y 3. EI nivel 3, solo con la autorizaci6n correspondiente. 
• Suministro de medicamentos del cuadra basico autorizado y prescrito par 
medicos de la Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio. 
• Subsidio para lactancia; seis latas de leche mensuales, a partir de la fecha de 
nacimiento del bebe hasta los seis meses de edad. 
• Subsidio para anteojos una vez por ario. 
• Traslado de ambulancia. 
• Pratesis ortop€tjicas en caso de accidentes 0 enfermedad, (quedan excluidas 
pr6tesis esteticas). 
• Prestamo de aparatos ortopedicos como muletas, cabestrillos, bastones, sillas 
de ruedas , andadores, entre otros (segun disponibilidad). 
• Servicios de vacunaci6n a menores. 
• Servicios de vacunaci6n para adultos. 

La toma de muestras para los examenes de laboratorio, se realizan en las 
instalaciones de la Clinica del Servicio Medico y Salud del Municipio de lunes a viernes 
en un horario de 7:00 a 10:00 a.m. Para casas de urgencia fuera de este horario, 
previa autorizaci6n se envia a paciente con Laboratorio. y/o Hospital correspondiente. 

La prestaci6n de los siguientes servicios a los derechohabientes esta condicionada a 
la informaci6n proporcionada par el trabajador en la entrevista del historial cllnico y al 
tiempo de antiguedad que este deba cumplir para disfrutar de dichos beneficios 

No. ANTIGUEDAD PRESTACION 

1 6 MESES Tumoraci6n benigna de mama 

2 10 MESES Parto 

3 1 ANO litotripcia 

vis6 

C. Fcc. Ja I r ~o~S;;a;;:n",la;;n;aa'''--===~f<'i'jie''r:;:n;;ia~n~R~aa;m:;;r;;r:ee:Zz\v''e;llaa-
Analista de I Normatividad, Directo de Servicio Medico y Salud , 
Transparencia y Cuenta Publica Transparencia Cuenta Publica 
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Cirugia de padecimientos gineco16gicos, excepto 
tumores malignos de utero, ovarios y piso pelvico 

Perineal 

Cirugia de insuficiencia venosa y varices 

Cirugia de senos paranasales y nariz 

Hemorroidectomia y Adenoidectomia 

Cirugia de hernias en pared abdominal. 

Cirugia de Hallux Valgus 

Cirugia de estrabismo 

Cirugia de Varicocele 

4 2ANOS Cirugia ortopedica (huesos de extremidades y columna) 

Cirugias de hernias en disco intervertebral 

5 10 arias Cirugia de cataratas incluyendo lente intraocular . 

PARA LAS RESTRICCIONES EN LAS PRESTACIONES 
, 

16. Las restricciones para la prestaci6n de los servicios institucionales respecto de los 
padecimientos y tratamientos enunciados anteriormente no limitan que el trabajador y 
sus beneficiarios legales, hagan uso de dichos servicios por otro padecimiento 0 

tratamiento diverso. 

17. Los siguientes servicios no son cubiertos a los derechohabientes: 
• Cirugia estetica 
• Cirugia para correcci6n de astigmatismo, presbicia, miopia e hipermetropia. 
• Servicios Psicol6gicos 
• Preexistencia de enfermedades y sus complicaciones tales como 
enfermedades cr6nico degenerativas, hipertensi6n, diabetes, dislipidemias y 
cancer, etc . 

PARA LAS INCAPACIDADES 

18. EI certificado de incapacidad temporal para el trabajo por motivo de enfermedad 
general , accidente 0 maternidad se expide con caracter inicial a subsecuente, 

~f"-_-;:;:c::o::n::S:-id_e_r_a_n_d_O_IO_S_igUiente : 
Rev.s 

10 Santana 
Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 

C.P. Rafael 
Director de rmatividad, 

Transparencia y uenla Publica 
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• Solo pueden expedir incapacidades los Medicos Familiares y Especialistas que 
trabajen adscritos a la Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio de San 
Pedro Garza Garcia. 

19. Los Medicos Especialistas bajo convenio con la Direcci6n de Servicio Medico y Salud 
del Municipio de San Pedro Garza Garcia no estim autorizados a expedir 
incapacidades oficiales, solo pueden sugerirlas a traves del formato de 
Contrarreferencia. 

20. Las incapacidades en el horario diurno deben 5er autorizadas par el Coordinador 
General Medico. 

21. Se pueden expedir incapacidades en el horario nocturno, cuando el paciente 
perrnanezca en urgencias y sea autorizado por el Medico de Urgencias, VO.Bo. del 
Coordinador General Medico. 

22. La expedici6n de incapaddades sugeridas a derivadas par atenci6n en un Hospital en 
convenio, esta a cargo del Medico Familiar adscrito a la Direcci6n de Servicio Medico 
y Salud del Municipio y deben tramitarse en un plazo no mayor a 24 horas habiles 
posteriores al alta del padente. 

23. Toda incapacidad debe apegarse al formato establecido en caso de omisi6n de 
algunos de los datos, es causa de invalidez de la incapacidad. 

24. Cuando la incapaddad de un trabajador se prolongue por un periodo mayor a tres 
meses, la Direcci6n de Recursos Humanos, debera referir a la Direcci6n de Servicio 
Medico y Salud del Municipio para que realice el dictamen correspondiente. 

25. La incapacidad con caracter inidal es expedida y entregada unicamente al trabajador, 
aSt mismo cuanda la incapaddad sea can caracter subsecuente y exista un 
impedimento fisica del trabajador para acudir a recogerta, el Medico que sigue el caso 
debe infarmar de 10 anterior al Coordinador Medico General para su autorizaci6n; solo 
en estos casos se pod ran entregar las incapacidades a persona distinta. 

26. Solo se pueden expedir incapacidades de caracter retroactivo previa anal isis y 
autorizaci6n del caso par parte del Coordinador General Medico, otorgando un reparte 
semanal de incapacidades a la Direcci6n de Servicio Medico y Salud. 

Revis 

C. Fco. Javi r ernim Ramirez Vela 
Analista de la . e ormalividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
e Servicio Medico y Salud Director de rmatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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27. Las incapacidades solo pueden 5er otorgadas por el Medico de la Direction de 
Servicio Medico y Salud del Municipio y la duraci6n de las mismas depende de cada 
caso en particular" . 

28. Las incapacidades expedidas, deberan 5er permanentemente revisadas por el 
Coordinador General Medico, para evaluacion de desemperio de los Medicos. 

PARA EL SISTEMA DE ATENCI6N DE COSTOS HOSPITALARIOS: SACH 

29. EI sistema de Atenci6n de Costas Hospitalarios de la Direcci6n del Servicio Medico y 
Salud del Municipio es una herramienta electr6nica cuyo usa es de caracter 
obligatorio para los medicos adscritos a la Unidad Administrativa y los medicos que 
estan bajo contrato, en los terminos y lineamientos establecidos par la Direcci6n de 
Sistemas y 10 senalado en el presente Manual. 

30. EI registro de informaci6n en el sistema par parte de los medicos debe realizarse sin 
omitir ningun paso u dato de los solicitados en el mismo y senalados en el manual del 
usuario. 

31. La informaci6n contenida en la base de datos del sistema del SACH es considerada 
en todo momento de caracter confidencial , motivo par el cual los medicos adscritos a 
la Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio deben apegarse a los principios 
profesionales y eticos que su profesi6n exige al respecto. 

PARA LOS SERVICIOS EXTERNOS 

32. Los Medicos Especialistas deben apegarse al "cuadro basico de medicamentos~ 
proporcionado par la Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio al momento 
de instalar un tratamiento al derechohabiente. 

33. Los Medicos Especialistas deben contar con el catalogo de sales actualizado, mismo 
que se utilice en la Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio. 

34. EI Medico, asi como otros profesionales 0 personal tecnico y auxiliar que intervengan 
en atenci6n al derechohabiente, tienen la obligaci6n de cumplir los lineamientos del 
presente Manual de Politicas y Procedimientos en forma etica y profesional. 

35. Los Medicos Especialistas deben contar con una copia del Manual de Politicas y 
Procedimientos de la Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio. 

evis6 

C. Fco. Javi o H n Ramirez Vela C.P. Rafael de Ramirez 
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36. Solo en casa de hospitatizaci6n de emergencia se permite la atenci6n del 
derechohabiente sin ~ContrarreferenciaH u "Hoja de Interconsulta" previa autorizaci6n 
de la Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio. 

37. La asignacion del Hospital y del Medico Especialista se realiza dependiendo de las 
caracterfsticas de atenci6n requeridas por el derechohabiente y apegtmdose allistado 
de Instituciones en convenio, previa vista Va.Bo. del Coordinador General Medico. 

38. La asignaci6n del Medico Especialista es responsabilidad del Medico General y se 
realiza unicamente con aquellos con los que el Gobierno Municipal tenga celebrado 
convenio. 

39. EI Medico de la Clinica del Servicio Medico y Sa Iud del Municipio debe verificar que 
quien firrne la ~H oja de Interconsulta- sea siempre el paciente, salvo en los casos en 
los que exista alguna situaci6n medica que 10 imposibilite para acudir. 

40. EI Medico Especialista debe solicitar al paciente la MCredencial del Servicio Medico~ 
que 10 acredite como beneficiario y cotejarla contra la "Hoja de Interconsulta~ y la MHoja 
de Contrarreferencia. 

41 . EI Medico Especialista debe conservar en su poder la MHoja de Interconsulta
debidamente firmada por el derechohabiente, ya que es el comprobante para el cobro 
de sus servicios. 

42. EI Medico Especialista puede sugerir en su diagn6stico la necesidad de una 
incapacidad 0 la realizaci6n de algun a",1lisis de laboratorio 0 estudio de gabinete, 
quedando la decisi6n final en el Medico de la Clinica del Servicio Medico y Salud del 
Municipio. 

43. La Direcci6n del Servicio Medico y Salud del Municipio, a traves del Coordinador 
General Medico, debe solicitar al Medico Especialista que revise en su totalidad el 
estado de cuenta entregado por el Hospital , verificando que este coincida con 10 
indicado durante el tratamiento. 

44. Trattmdose de medicamento fuera del cuadra basico y/o controlado, la receta debe 
contener la firma de autorizaci6n del Coordinador General Medico. 

45. EI Coordinador de Servicios Externos debe dar seguimiento a cada derechohabiente 
internado en Hospital externo. 

Rev; 
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PARA LA INTEGRACI6N Y usa DE LOS EXPEDIENTES CLiNICOS 

46. EI "Expediente Cllnico~ de eada derechohabiente se abre en la Cllnica del Servicio 
Medico y SaJud del Municipio en el momento en que este acuda a la primera consulta, 
y como numero de identificacion debe tener el No. de n6mina del trabajador y el inciso 
consta del numero de nomina mas la terminaci6n 01 para el titular, y en el caso de los 
beneficiarios, 02 para la esposa, 03-15 hijos, 16 padre, 17 madre, en los casas en que 
apJique. 

47. En todos los casas, la informaci6n contenida en el "Expediente Clinico" es manejada 
con discrecion y confidencialidad por el personal del Departamento de Archivo , 
atendiendo a los principios cientificos y eticos que orientan la practica medica y s610 
puede ser dada a conocer a terceros mediante orden de la autoridad competente. 

48. EI "Expediente CUnico~ se integra atendiendo los lineamientos de la Norma Mexicana 
NOM-168-SSA 1-1998 aplicable considerando los servicios de consulta general , 
especializada, urgencias, asi como de hospitalizacion externa. 

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

50. EI "Expediente Clinico" debe contar con: 

• Historia cUnica: 
La cual debe ser elaborada por el Medico y constara de: interrogatorio, exploracion 
fisica , resultados previos y actuales de estudios de laboratorio, gabinete y otros, 
terapeutica empleada y resultados obtenidos, diagnostico 0 problemas clinicos. 

• Nota de evolucion: 
La cual debe elaborarla el Medico al paciente ambulatorio cuantas veces sea 
necesario, de acuerdo con el estado cHnico del paciente, describira 10 siguiente: 
evoluci6n y actualizaci6n del cuadro cli nico, signos vitales, resultados de los 
estudios de los servicios auxiliares de diagn6stico y tratamiento, diagn6sticos y 
tratamiento e indicaciones medicas. 

En caso de control de embarazadas, ninos sanos, diabeticos, hipertensos, entre 
otros, las notas deben integrarse conforme a 10 establecido en las Normas Oficiales. 

Revis6 

Dr. n Ramirez Vela C.P. Rafael 
Analisla de la de Servicio Medico y Salud Director de rmatividad, 
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• Nota de interconsulta: 

La elabora el Medico cuando se requiera, debe contar con: criterios, diagnosticos, 
plan de estudios, 5ugerencias diagnosticas y tratamiento. 

• Nota de referencia - Traslado: 

La cual de requerirse debe elaborarla un Medico y debe anexarse capia del 
resumen con que se envia al paciente y que consta de: establecimiento que envia, 
estableclmiento receptor, resumen cHnica , que debe incluir como minima: motivQ de 
en'o'lo, impresi6n diagnostica, terapeutica empteada. si la hubo. 

51 . De las "atas medicas en urgencias: 

• Inieial: 

Debe elaborarla el Medico y contener 10 siguiente: fecha y hora en que se otorga el 
servicio , signos vitales , urgencia, resumen del interrogatorio, exploraci6n fisica y 
estado mental en su caso, diagn6stico 0 problemas clinicos, resultados de estudios 
de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, tratamiento, pron6stico. 

• De evoluci6n: 

Las notas se lIevan a efecto conforme a 10 previsto anteriormente. 

• De Enfermeria: 

Deben elaborarse por el personal en turno, segun la frecuencia establecida por la 
Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio y contener como minima: 
habitus exterior, signos vitales, administraci6n de medicamentos (fecha, h~ra, 
cantidad), procedimientos realizados y observaciones. 

52. Es responsabilidad de la Direcci6n de Servicio Medico y Salud del Municipio a traves 
del personal del Departamento de Archivo , verificar la conservaci6n y custodia de los 
expedientes de los beneficiarios que causen baja par un periodo de 5 anos contados a 
partir de la fecha de baja. 

53. El Archivista debe lIevar un estricto control de los uExpedientes CHnicos" que salen y 
entran en el archivo. 

C. Fco. Javi C.P. Rafael M n z amirez 
Director de a atividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Analista de la e Normalividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Servicio Medico y Salud 
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PARA LA ATENCI6N DE URGENCIAS 

54. La atenci6n medica de urgencias a los derechohabientes en las instalaciones de la 
Clinica de Servicio Medico y Salud del Municipio es brindada durante las 24 horas los 
365 dlas del ario. 

55. La atenci6n medica en urgencias , es unicamente brindada para urgencias, en casa 
contrario, debe programarse una eita. (Es responsabilidad del personal de enfermeria 
del area de recepci6n , canalizar unicamente los casas de verdadera urgencia al 
Medico asignado, tratando de evitar el mal usa de este servicio par parte de los 
derechohabientes. ) 

Re 

C. Fco. Jav f er ' Ramirez Vela 
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VIII. PROCESO 

C. Fco. Ja er. tillc Santana C.P. Rafael 
Analista de la r.de Normatrvidad, 

Transparencia y Cuenla Publica 
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020-CLiNICA·MPP-02·PROCESO-01 ·V2 

CONSULTA MEDICA 

DESCRIPCI6N DEL PROCESO 

DERECHOHABIENTE 

1. Habla por teltHono a acude personal mente a la Cllnica de Servicio Medico y Salud 
del Municipio solicitar eita. 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD· Reeepeion - Citas 
2. Consulta disponibilidad en el sistema. 
3. Informa horarios y dias disponibles a derechohabiente. 
4. Espera a que derechohabiente Ie indique la hora y la techa en que desea la cita y 

agenda en el sistema. 

DERECHOHABIENTE 

SE PRESENTA CON CITA 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD • Reeepeion - Cilas 

5. Anota en sistema hera de lIegada del derechohabiente para posteriormente generar 
estadisticas. 

SE PRESENTA SIN CITA 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD.· Reeepeion - Citas 

6. Verifiea citas disponibles en la agenda del Medico. 
7. Informa a derechohabiente que espere hasta disponibitidad de eita en agenda del 

Medico. 
8. Le indica que pase con la enfermera para la toma de sus signos vitales. 

R is6 
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DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD -Enfermera 

9. Toma los 519n05 vitales de los derechohabientes y su peso (en caso de que el 
Medico 10 senale toma destroxtis). 

10. Captura los 519n05 vitales del derechohabiente en el sistema, para que el Medico 
pueda verlas. 

11 . Indica al derechohabiente que espere mientras es lIamada por el Medico. 
"La enfermera en caso de requeri rse, apaya al Medico en el 5uministro de 
medicamentos ylo atenci6n a derechohabientes. " 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD - Medico 

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

"£1 Medico debe lIamar al derechohabiente de acuerdo al orden de citas 
registradas". 

13. Registra en el sistema los datos del derechohabiente. 

14. Interroga al derechohabiente para saber su enfermedad. 

15. Lleva a cabo la consulta medica y determina el proceso patol6gico del 
derechohabiente. 

16. Checa el historial del derechohabiente y protocolo. 

17. Diagnostica y captura la informaci6n necesaria (hallazgos importantes sobre el 
estado de salud del derechohabiente), en el sistema). 

EL DERECHOHABIENTE NO REQUIERE DE UN ESPECIALISTA 

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

19. Receta el medicamento correspondiente. (ver m6dulo de ~Entrega de Medicamentos 
y Accesorios, Proceso de Surtido de la Receta,). 

Rev 
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20, Genera e imprime en dos tantos la UReceta- correspondiente ( ... MPP-02-FORMATO-
03-Vl) , 

21 . Entrega al derechohabiente dos tantos de la " Receta~, una para que acuda a la 
Farmacia a surtir el medicamenta y otra para que 5iga las indicaciones del 
tratamiento. 

Conecta con fa opci6n de "Necesita la aplicaci6n de medicamento~ 

EL DERECHOHABIENTE REqUIERE DE UN ESPECIALISTA 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD- Medico 

22. Elabora un "Pase u Hoja de I nterconsulta~ (segun sea el casa) y envia al 
derechohabiente con el especialista y/a a internamiento a Hospital. 

"Genera e imprime del sistema dos tantos de la "Hoja de Interconsulta lJ 

( ... MPP-02-FORMATO-05-V1) y "Hoja de Contrarreferencia " ( ... MPP-02-
FORMA TO-06-V1) respectivamente para el Medico especialista que 
corresponda". 

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

24. Entrega un tanto de la "Hoja de Interconsulta" y de la ~Hoja de Contrarreferencia" al 
derechohabiente para que can esta acuda a la consulta. 

25. Integra el otro tanto de la "Hoja de I nterconsulta~ y de la "Hoja de Contrarreferencia" 
en expediente. 

"En caso de que el derechohabiente requiera de hospitalizacion, ver proceso 
de hospitalizaci6n ( .. ,MPP-02-PROCESO-02-V2) ", 

"En caso de que el tratamiento 10 requiera, el Medico debe generar del sistema 
el "Pase para Laboratorio " ( ... MPP-02-FORMATO-01-V1) y/o el "Pase para 
Rayos X (. .. MPP-02-FORMATO-02-V1), segun corresponda". 

ilia Santana C.P. Rafael 
e Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Director de N rmatividad, 

Transparencia y uenta Publica 
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NECESITA LA APLICACION DE MEDICAMENTO 

26. EI Medicos solicita a la enfermera Ie aplique el medicamento al paciente. 

NO NECESITA LA APLICACION DE MEDICAMENTO 

i,.Requiere incapacidad? 

REQUIERE INCAPACIDAD EL DERECHOHABIENTE 

27. Genera e imprime del sistema el formata de ~lncapacidad~ ( ... MPP-02-FORMATO-
04-V1) en tres tantos, especificando el motivQ y el periodo de fa misma. 

26. Plasma su firma en el formata de ~Incapacidadw y recaba la firma del 
derechohabiente en dos tantos. 

29. Entrega un tanto del formata de " Incapacidad~ al derechohabiente, para el archivo de 
la Unidad Administrativa de adscripcion del empleado. 

30. Archiva un tanto del formata de " Incapacidad~ en el expediente del 
derechohabiente. 

31 . Oespide a derechohabiente y concluye atenci6n. 

NO REQUIERE INCAPACIDAD EL DERECHOHABIENTE 

Conecta con actividad No. 31 

FIN DEL PROCESO 

Revis6 

C. Fco. Ja ira illo Santana 
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HOSPITALIZACI6N 

DESCRIPCI6N DEL PROCESO 

"PREVIA VALORAC/6N DEL DERECHOHABIENTE POR PARTE DEL MEDICO" 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD - Medico 
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1. Determina la necesidad de hospitalizaci6n del derechohabiente y asigna la 
instituci6n medica a la que 10 referira para su atenci6n, previa Vo. Bo., del 
Coordinador General Medico. 

"La asignaci6n de Hospital se realiza dependiendo de las caracteristicas de 
atenci6n requeridas par el paciente y apegtmdose allistado de instituciones 
en convenio". 

2. Genera e imprime del sistema dos tantes del "Pase para Hospital" (, .. MPP-02-
FORMATO-07- V1) Y 10 entrega a derechohabiente. 

3. Plasma su firma en el "Pase para Hospital" y recaba la firma del derechohabiente 
en el mismo. 

4. Asigna al Medico Especialista que atendera al derechohabiente en la instituci6n 
medica y genera e imprime la UHoja de Interconsulta" y ~ Hoja de 
Contrarreferencia" en dos tantos. 

5. Informa a traves de la Coordinaci6n de Servicios Externos, al Medico Especialista 
del traslado del derechohabiente al Hospital para que acuda a atenderlo". 

6. Plasma su firma en la ~H oja de Interconsulta" y ~Hoja de Contrarreferencia" y 
recaba la firma del derechohabiente en el tanto correspondiente al archivo. 

7. Entrega un tanto del ~Pase para Hospital" al derechohabiente para entregarlo en la 
instituci6n medica asignada y uno de la ~ Hoja de Interconsulta" y '"Hoja de 
Contrarreferencia" para entregarla al Medico Especialista ". 

(fEI Derechohabiente debe entregar el "Pase para Hospital" al /legar a la 
instituci6n medica y la "Hoja de Interconsulta " y la "Hoja de 
Contrarreferencia" al Medico Especialista que acuda a tratarlo ". 

Revis6 

C. Fco. J tillo Santana C.P. Rafael de Ramirez 
.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenla Publica 
Director de rmalividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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8. Turna al archivista el otro tanto del "Pase para HospitalD

, de la "Hoja de 
lnterconsulta" y de la "Hoja de Contrarreferencia" para su integraci6n al 
expediente. 

MEDICO ESPECIALISTA 

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

10. Realiza procedimientos medicos correspondientes (atenci6n y/a internamiento). 
11 . Procede a lIenar la "Hoja de Contrarreferencia", anotando el diagn6stico, el 

medicamento y las indicaciones a seguir, ademas de senalar, en case de ser 
necesario, una nueva eita 0 referencia . Senala en la "Hoja de Contrarreferencia-, 
en la medida de 10 posible, la cantidad de dias y/o el periodo durante el cual va a 
tratar al derechohabiente. 

12. Recaba la firma del derechohabiente en la ~H oja de Interconsulta~ y en la MHoja 
de Contrarreferencia~ previamente lIenados y firmados por el Medico Especialista 

"EI Medico Especialista conserva en su poder la "Hoja de /nterconsu/ta ", ya 
que esta sera su comprobante para e/ cobro de sus servicios ... 

13. Entrega al derechohabiente indicaciones en sobre cerrado, para su posterior 
entrega en la Coordinaci6n General Medica, el cual valora y programa las cirugias 
(solo cirugias electivas). 

14. Envia documentaci6n al Auxiliar Administrativo de la Direcci6n de Servicio Medico 
y Salud para pago correspondiente. Ver Manual de Pago de Servicios. 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SAlUD.· Coordinador de Servicios Externos 

15. Revisa que se lIeven a cabo los procedimientos medicos correctos al 
derechohabiente e informa a la Direccion del Servicio Medico y Salud mediante 
reporte. 

CUANDO EL DERECHOHABIENTE HA CONCLUIDO SU ATENCI6N 
FIN DEL PROCESO 

C. Fco. Javi C Dr. amirez Vela C.P. Rafael 
Analista de la Normatividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 

Director e Servicia Medico y Sa Iud Director de ormatividad, 
Transparencia y Cuenta Publica 
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C. Fco. !illo Santana r. H amirez Vela C.P. Rafael Ramirez 
Analista de la .Cie Normatividad, Director d Servicio Medico y Salud Director de rmatividad , 
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PASE PARA RAYOS X 

020-CLfNfCA-MPP-02--FORMA TO-02- V1 

F.,·or de prooctiur los 5iguitn'H tdment5 

C. Fco. Jav r 
Analista de la tr.d Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
Director de i 

Transparencia Cuenta Publica 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCI6N DE SERVICIO MEDICO Y SALUD 

ATENCION MEDICA II ~~ 
Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versl6n 

0020-CLINICA-MPP-02-V2 20 Sept. 2004 14 diciembre 2010 

Descripd6n 
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Analisla de la I .de Normatividad, 
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Revis6 
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INCAPACIDAD 

020·CLlNICA·MPP·02·FORMA TO·04· Vl 
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lMO<OGona _ s.. ......, Gonro c.ruo N.L. I'd. '0Sl"_110S2"'~ 
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Nombm del m<ldioo 

Revis 

C. Fco. ernim Ramirez Vela C.P. Rafael 
Analista d r.de Normatividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
de Servicio Medico y Salud Director de ormatividad, 

Transparencia Cuenta Publica 
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Director e Servicio Medico y Sa Iud 
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Director e Servicio Medico y Salud Director e Normalividad. 
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CREDENCIAL DEL 
SERVICIO MEDICO MUNICIPAL 

Formato del Manual de Ingreso y Afiliacion 
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