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INTRODUCCION

Este manual integra procedimientos técnico-administrativos de la Consulta Externa, Hospitalizacién
y la Cirugia en el Servicio de Oftalmologia, con la finalidad de proporcionar una atencion eficaz a
quien lo solicite, estableciendo las politicas, normas y conductas para el desarrollo de las actividades
médico-quirurgicas del Servicio de Oftalmologia.

Este manual fue elaborado en apego a la nueva “Guia Técnica para la elaboracion y actualizacién de
Manuales de Procedimientos” autorizada por la Secretaria de Salud y a la estructura organica
establecida en el Manual de Organizacién del Servicio.

Cada procedimiento contiene los siguientes puntos: 1. Propdsito, 2. Alcance, 3. Politica de
Operacién, Normas y Lineamientos, 4. Descripcién del Procedimiento, 5. Diagrama de Flujo, 6.
Documentos de Referencia, 7. Registros, 8. Glosario del Procedimiento, 9. Cambios de Versién en el
Procedimiento, 10. Anexos del Procedimiento; mismos conceptos que conforman un Manual de
Procedimientos completo, para el desarrollo de las actividades del Servicio y Atencion del paciente
en forma integral.

Cabe sefialar que el presente Manual contiene 35 Procedimientos, elaborados conforme a la
Estructura Organica establecida en el Manual de Organizacion de este Servicio, en apego a la Guia
Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos autorizada por la Secretaria de
Salud; mismo que debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios y/o en los siguientes
Casos:

a) Cadavez que cambien los procedimientos
b) Por emisién de una nueva legislacion
c) Por modificacion de las funciones del Manual de Organizacién

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacion; con el sello de “validado y
registrado” por la Direcciéon de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se
haya firmado por los responsables de su autorizacién.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia,
tendra la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como
el deber de prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo
tiempo la proteccién mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la
Ley, de acuerdo con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacion para la
implementacidon uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y
sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de
igualdad de género y un clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia.
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La actualizacién del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracidon
Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. X1V, Art. 27 fracc.
IT'y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de
México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunion de la Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. IT y Art. 38
fracc. II); asi como en las Guias Técnicas para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Organizaciéon Especificos y Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud,
septiembre 2013.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas y mecanismos administrativos que orienten para el desarrollo de actividades
de la Consulta Externa, Hospitalizacion y Cirugia en el Servicio de Oftalmologia, bajo los criterios de
simplificacion y actualizacién de la practica de la medicina y en particular de la Oftalmologia, dentro
del marco juridico vigente en el Hospital General de México, enfocados en la atencién del paciente
que garanticen su seguridad.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1I-1917, Ultima Reforma D.O.F. 17-111-2025.
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X1I-1976, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2024.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 02-1-2025.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 14-VI-2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2024.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-11-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-X1I-1995. Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las
formas de discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de
Guatemala, el 7 de junio de 1999.

D.O.F. 09-VIII-2000.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo de Personas
Invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacidn Internacional del Trabajo,
durante la Sexagésima Novena Reunidn, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil
novecientos ochentay tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos
Persistentes, adoptado en Estocolmo, el veintidds de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XII-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado
en Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005

Decreto promulgatorio de la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y
Protocolo Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de
diciembre de dos mil seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.
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Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los
Estados Unidos de América sobre Cooperacién en la Administracion de Emergencias en Casos de
Desastres Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de
dos mil ocho.

D.O.F. 18-11I-2011

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-XII-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-I11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidon Social en Salud.
D.O.F. 5-1vV-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XII-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-XI1-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Protecciéon a Personas con la Condicion del
Espectro Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.0.F.31-X-2014.
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Reglamento Federal de Sequridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 06-I11-2009.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.O.F.08-IX-2022.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

cODIGOS

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2024.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2023.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-11I-2014, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 19-11-2025.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.

D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo

descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal bajo criterios que en el mismo se
indican.

D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 04-1X-2023.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-11-2025

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracidon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacién en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicién de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-V1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento
de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacidon y comunicacion, y la
seguridad de la informacién en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y
seguimiento de las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SANITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicién
para el personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la
evaluacion de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.
D.O.F. 5-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagnéstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos
sanitarios del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-1I-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracién utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia
clinica.

D.O.F. 1-VII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental -
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-IX-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-IX-1995.
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Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos,
agua potable y agua purificada por espectrometria de absorcién atéomica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Formulas para lactantes, de
continuacién y para necesidades especiales de nutricién. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y niflos de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
Etiquetado y métodos de prueba.

D.O.F. 10-IX-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XII-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del
alcohol etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacién, asi como para el alcohol etilico
de 96° G.L. sin desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracién y/o envasado de
alcohol etilico desnaturalizado como material de curacidn.

D.O.F. 25-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbiolégico
para alimentos. Determinacion de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-XI-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios
de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacién o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y
acciones como criterios para proteger la salud de la poblacién expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba
microbioldgicos. Determinacién de microorganismos indicadores. Determinacién de
microorganismos patégenos. D.O.F. 26-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacidn de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-IX-2020.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION QUIRURGICA HOSPITAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA .:. GENERAL

SaIUd Fecha de N/A Fechade Julio 2025 deMERICS
Secretaria de Salu{ Elaboracion Actualizacién

No. Revisién 01 | HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 | Hoja 15 de 137 PR EDUARDOLCEAGS

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radioldgica en establecimientos de diagndéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-11I-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnolégicos.
D.O.F. 11-XII-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-XI-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-IV-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la Prevencion y el Control de la Infeccién por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la rabia humana y en
los perros y gatos.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencidon y control de enfermedades
bucales.
D.O.F. 23-XI-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del cdlera.
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencién y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atenciéon médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencién y control de la brucelosis en el
ser humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-IX-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencion y control de la lepra.
D.O.F. 16-XII-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-20089.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y
control de la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 07-1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion, diagndstico,
tratamiento y control de la hipertensién arterial sistémica.
D.O.F. 19-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifo.
D.O.F. 9-11-2001 Ultima Reforma D.O.F. 26-IX-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-IV-2015.
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Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencion y control de la
intoxicacion por picadura de alacran.
D.O.F. 8-X1I-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencidn y control de los defectos al
nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencion y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacién
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 07-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-IV-2011.

Modificacion al numeral 7.12.3 y eliminacidn de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevencion y control de las
infecciones de transmisién sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-XII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagndstico, tratamiento, control
y vigilancia epidemiolégica del cdncer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacién
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y
control de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1v-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.
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Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo Etario de 10 a
19 afos de edad.
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencién, deteccion, diagndstico,
tratamiento, vigilancia epidemioldgica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico
benigno (hiperplasia de la prdstata) y cancer de prdstata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XII-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.
D.O.F. 19-XII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 8-VII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-I1I-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de
los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio
social de medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.
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Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacidon
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-X1I-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de
riesgo.
D.O.F. 11-XI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 8-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracién
de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-IX-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-IX-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 7-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos
para la atencién médica.

D.O.F. 4-1X-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica
de la ultrasonografia diagnostica.
D.O.F. 27-XI1-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica
de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 31-X-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectdnicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-IX-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacidn de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulaciéon de los servicios de salud. Atencién
médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-IX-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patoldgica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencion de fuentes de radiacién
ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XII-2020.
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores,
formas y simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-X11-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacion del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radioldgica que
deben ser observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos
a seres humanos.
D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcién
Publica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencion y control del brote de
influenza en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacién General 15 sobre el Derecho a la Proteccién de la Salud.
D.O.F. 07-V-2009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacién y se establecen las
unidades hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos
por la Comisién Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XII-2020.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnolégicos biocomparables.
D.O.F. 19-VI-2012.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las
medidas para la venta y produccion de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.
D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION QUIRURGICA HOSPITAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA .:. GENERAL

: SaIUd Fecha de N/A Fechade Julio 2025 deMERICS
Secretaria de Salu{ Elaboracion Actualizacién

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 22 de 137

DR, EDUARDC LICEAGE

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

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

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema
de Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-IX-2016.

Modificacidn al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencién médica.
D.O.F. 6-X11-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotrépicas hecho en Viena el 21 de
febrero de 1971. D.O.F. 24-VI-1975

Decreto por el que se aprueban la Convencién sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad y su Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacién de
las Naciones Unidas el trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracién Interpretativa a
Favor de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacion al Convenio sobre
la Diversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE DE PRIMERA VEZ EN LA CONSULTA EXTERNA
DE OFTALMOLOGIA GENERAL
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar el servicio de consulta externa general a los pacientes con problemas
oftalmoldgicos, en donde se visualice la atencidn integral en todas sus fases: revisién, chequeo y
tratamiento de este tipo de pacientes, con el fin de ofrecer una atencién médica de calidad y de lograr
la satisfaccion del usuario que acude al Hospital General de México, O.D.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion de Coordinacion Médica, coordina la realizacion adecuada del
procedimiento, la Direccion Quirdrgica supervisa que las Subdirecciones de area verifiquen su correcto
funcionamiento, la Subdireccion Quirurgica “A” supervisa que se cumplan los lineamientos, los Servicios
gue requieren interconsulta a Oftalmologia, solicitan segundas opiniones para integrar un diagndstico
integral y multidisciplinario y el Servicio de Oftalmologia efectya las actividades necesarias para el
tratamiento del paciente que acude a la Consulta Externa Oftalmoldgica.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance para pacientes referidos de otras instituciones
Coordinado por los asistentes de la direccién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La jefatura de Servicio en conjunto con los coordinadores de consulta externa, cirugia y
hospitalizacién son responsables de la difusién y vigilancia adecuada para que se lleve a cabo este
procedimiento, ademds de darlo a conocer a todos los médicos para su conocimiento y el buen
funcionamiento de las actividades dentro del Hospital y del propio servicio, asi como verificar los
horarios de atencién: Matutino de 8:00 a 14:00 hrs. y Vespertino de 15:00 a 20:00 hrs.

3.2 Es responsabilidad la jefatura de Servicio la difusién del presente procedimiento ademas de darlo a
conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas, el comprobante de pago o sello de gratuidad vigente y la solicitud de
interconsulta (si se requiere) para poder ser atendido en la Consulta de oftalmologia de primera vez.

3.4 El personal Administrativo asignado a la consulta externa de Oftalmologia, sera responsable de
verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través carnet, fecha de nacimiento,
expediente Unico y de coadyuvar con el Médico en la atencidn del paciente.
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3.5 El personal Médico especialista del Servicio asignado a la consulta de oftalmologia general es el
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través de carnet,
fecha de nacimiento, expediente y presentarse con él.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia asignado a la
consulta externa realizar la valoracién de acuerdo a los resultados de laboratorio y gabinete para
determinar la prioridad de la atencién médica y establecer un diagnéstico clinico y un tratamiento
adecuado, de extender la receta médica correspondiente en el formato elaborado para tal fin, y
plasmar en él su nombre completo, nimero de cédula profesional y firma.

3.7 Es responsabilidad del personal médico llenar adecuadamente los formatos de Plataforma de
Ambiente para la Administracidon y Manejo de Atencidn en Salud (AAMATES) de nota médica y receta de
gratuidad al paciente que no cuente con Derechohabiencia o Gratuidad nacional, y en pacientes que
cuenten con alguna derechohabiencia (IMSS, ISSSTE u otra seguridad) emitir receta institucional) o
cuando por las condiciones de su padecimiento y no se cuente con medicamento por farmacia de
gratuidad otorgar receta institucional foliada.

3.8 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia proporcionar
adecuada informacién al paciente y sus familiares sobre el padecimiento del mismo, ventajas,
desventajas y alternativas de tratamiento en un lenguaje claro y explicito asegurando la total
comprension por parte del enfermo.

3.9 El personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia sera responsable de realizar, si
considera necesario, las solicitudes de interconsulta a la consulta de oftalmologia de alta especialidad y
a las diferentes especialidades del Hospital para garantizar un diagnéstico adecuado y el tratamiento
que requiera el paciente, a través del formato de interconsulta.

3.10 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia realizar el
adecuado llenado del formato “Hoja diaria de Consulta” en electrénico entregarla al personal
administrativo del servicio al término de la jornada con el fin de concentrar los datos y elaborar el
reporte de productividad mensual del servicio, para enviarlo en tiempo y forma al Departamento de
Informacion y Estadistica de la Direccién de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos.

3.11 Todas las actividades que requieran interrelacidn personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal 1 Recibe al paciente proveniente de Consulta |e Expediente
Administrativo de Externa y/o Urgencias se identifica con él, verifica clinico.
Oftalmologia. que cuente con carnet, recibo de pago o sello de |e Carnet de
gratuidad vigente y solicitud de interconsulta y citas.
revisa si la interconsulta viene marcada como |e Libreta.
Urgente y/o Foranea. e Recibo de
pago o sello de
¢Procede como Urgencia? gratuidad
vigente
2 No: Programa cita de primera vez, la registra en | e Hoja de
agenda electronica de primera vez, especificando Interconsulta.
al paciente la fecha y la hora de atencién, la anota |e Hoja de cita
en el carnet y regresa a la actividad 1. electrénica
3 Si: Integra expediente clinico administrativo
especifico del Servicio y envia al paciente con el
médico de consulta externa oftalmoldégica.
4 Recibe al paciente junto con el recibo Unico de
pago, hoja de interconsulta y verifica en el carnet y
la libreta de citas que esté programada la misma.
5 Localiza expediente clinico, lo coloca en el
consultorio asignado e informa al médico
especialista de las actividades realizadas.
Personal 6 Verifica expediente clinico, recibe al paciente, se | e Expediente
administrativo de la identifica con él y lo verifica al grupo asignado, clinico.
Consulta Externa solicita su espera para que el médico lo atienda.
de Oftalmologia
Personal Médico 7 Recibe al paciente, se identifica con él, recoge |e Carnet de
Especialista de comprobante de pago o Vverifica sello de citas.
Oftalmologia. gratuiudad vigente, realiza evaluacion inicial del |e Comprobante
paciente mediante interrogatorio y exploracion de pago o sello
fisica. de gratuidad
vigente.
8 Realiza nota en el expediente clinico conforme ala |e Hoja diaria de
NOM-004-SSA3-2012 y determina si requiere consulta.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal Médico estudios complementarios de laboratorio y |e Expediente
Especialista de gabinete. Clinico.
Oftalmologia. e Orden de
¢Requiere estudios complementarios?. estudios.
9 No: Realiza diagndstico, da tratamiento médico,
otorga cita subsecuente, receta médica si lo
amerita y termina el Procedimiento.
Personal Médico 10 Si: Elabora orden electrénica de estudios a |e Carnet de
Especialista de realizarse, extiende receta de gratuidad si tiene citas.
Oftalmologia. gratuidad nacional en plataforma AAMATES o |e Comprobante

receta institucional foliada con tratamiento en
paciente con Derechohabiencia o si el tratamiento
indicado no se encuentra disponible en farmacia
de gratuidad segun sea el caso y programa cita
subsecuente. o

11 Registra en hoja de consulta electrdnica diaria la

atencién otorgada al paciente y entrega al archivo
clinico los expedientes.

TERMINA

de pago o sello
de gratuidad
vigente segun
sea el caso.
Receta
AAMATES o)
receta
institucional
foliada

Hoja diaria de
consulta.
Expediente
Clinico.

Orden de
estudios.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA CONSULTA EXTERNA DE

OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

INICIO

o]

RECIBE AL PACIENTE CON
DOCUMENTSO Y REVISA
INTERCONSULTA

HOJA DE INTERCONSULTA

RECIBO PAGO
O SELLO DE
GRATUIDAD
VIGENTE

¢PROCEDE COMO
URGENCIA?

SI

_INTEGRA EXPEDIENTE
CLINICO Y ENVIA A PACIENTE

EXPEDIENTE CLINICO

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTSO Y REVISA
INTERCONSULTA

HOJA DE INTERCONSULTA

_INTEGRA EXPEDIENTE
CLINICO Y ENVIA A PACIENTE

PROGRAMA
CITAY
REGISTRA EN

LIBRETA

EXPEDIENTE
CLINICO

LIBRETA

EXPEDIENTE CLINICO

¥ 6

_INTEGRA EXPEDIENTE
CLINICO Y ENVIA A PACIENTE

EXPEDIENTE CLINICO
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA CONSULTA EXTERNA DE

OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

RECIBE AL PACIENTE CON
DOCUMENTOS Y LO EVALUA

CARNET DE CITAS

COMPROBANTE DE PAGO

O SELLO GRATUIDAD
VIGENTE

REALIZA NOTA CONFORME A
NORMA Y DETERMINA SI
REQUIERE ESTUDIOS

NO

¢REQUIERE ESTUDIOS
COMPLEMENTARIOS?

ELABORA
DIAGNOSTICO
DA
TRATAMIENTO

Y CITA

TERMINA

SI

ELABORA ORDEN
ELECTRONICA DE ESTUDIOS,
RECETA Y PROGRAMA CITA

CARNET
DE CITAS

COMPROBANTE PAGO
O SELLO GRATUIDAD

ORDEN DE
ESTUDIOS

RECETA AAMATES
RECETA
TRADICIONAL
FOLIADA

REGISTRA LA CONSULTAY
ENTREGA EXPEDIENTES

HOJA DE CONSULTA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo.(cuando

aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinaciéon Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros g . e iz
conservacion conservarlo identificacién anica
7.1 Expediente clinico 5 afios Personal administrativo No aplica
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios Personal administrativo No aplica
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios Personal administrativo No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Consulta externa de oftalmologia: La atencion que imparten los médicos especialistas
oftalmélogos a pacientes ambulatorios con alguin padecimiento ocular; puede ser de primera vez o
subsecuente.

8.2 Oftalmologia: Especialidad médica que se dedica a prevenir, diagnosticar y tratar las enfermedades
oculares y de sus anexos (parpados y vias lagrimales), es una disciplina médico-quirurgica. Para mejor
desarrollo de la atencion médica, en el Hospital General de México, se integra en la Unidad de
Oftalmologia General y en la Unidad de Alta Especialidad.

8.3 Plataforma AAMATES: Plataforma del Gobierno Federal de Ambiente para la administracién y
manejo de la Atencion en Salud.

8.4 Receta AAMATES: Es documento escrito de receta de gratuidad elaborado en Plataforma
AAMATES.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio

1 Octubre 2023 Se agregd la politica 3.7, se modificod la
actividad 10, se actualizaron los documentos
de referencia, el glosario y los anexos.

2 Julio 2025 Se actualizaron las politicas 3.3, 3.7 y 3.10. Se
actualizé la descripcion de actividades, el
diagrama de flujo y los documentos de
referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de interconsulta.

10.2 Recibo Unico de ingresos (RUI) recibos de pago o sello de gratuidad vigente

10.3 Carnet de citas

10.4 Hoja diaria de consulta.

10.5 Solicitud de examenes de laboratorio: Biometria hematica, quimica sanguinea, pruebas de
coagulacién, examen general de orina.

10.6 Solicitud de estudios de gabinete: ultrasonido, campos visuales, fluorangiografia

10.7 Hoja de cita programada de primera vez.

10.8 Receta AAMATES, receta tradicional, receta foliada

10.9 Nota AAMATES
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10.1 Hoja de interconsulta.

HOSPITAL

YALUD | = #‘ de MEXICO

GENERAL

DR. EDUARDO LICEAGA

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
LICENCIA SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005
SOLICITUD DE INTERCONSULTA

MOTIVO DE LA INTERCONSULTA :

AL SERVICIO: NO. DE EXPEDIENTE
NOMBRE DEL ENFERMO
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
DEL SERVICIO UNIDAD CAMA FECHA'Y HORA /

MEDICO SOLICITANTE:
RECIBIDO POR

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

FECHA'Y HORA / /

Dr. Balmis 148 Col. Doctores Del. Cuauhtémoc C.P. 06726 México D.F. Tel. 2789 2000

NOMBRE COMPLETO, CEDULA Y FIRMA
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10.2 Recibos de pago.

Firafox

HOSPTAL
CEMERAL
MEXICD

B i i) it L

ECU: 1426861  NOMBRE:

UNIDAD: AUDBILOGIA - FONLATRIA

hittpe/ /192, 168.0.2 5/ intranet lineadecaptura/principal.ph

FECHA 'Y HORA DE IMISION

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO

ORDEN DE ATENCION ORDEN No.
5755543 4
IEHERA; MK G EXENT

TIFD PROGRAMA: SIN FROGRAMA  DERECHOHABIENCIA: NINGUNA

BERY.

DESCRIPCION o B T castonaosi

[ ]

|
[FamsiiTa I ] ]

WA OO

PAHGM 0057555434142606133328253

Ireprean por: CHRVANTES LOBER MINTA LORESA
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http://192.168.0.25/intranet/lineadecaptura/principal. php

FECHA Y HORA DE EMISION

ﬂ. HOSPITAL GENERAL DE MEXICO

HOSPITAL ORDEN NO.
S MEXICS ORDEN DE PAGO 212896 4
ECU: 1847751 NOMBRE: GENERA:

NSE: E  UNIDAD: ADMISION GENERAL 401

NSEORDEN:E  TIPO PROGRAMA: SIN PROGRAMA

1 SERY. ! DESCRIPCION | cant/posIs | PUNL 1 SUBTOTAL :
510000 [BIOMETRIA HEMATICA i 1 240000 240000
s2000  [FOsFORO T w1500

I |CALCIO \ 1 15.0000 | 15,0000

o spow ko 1T i 150000 15000
[ sz [poTasiO i 1 15,0000 150000
[ snew jsob0 R 1 e[ 5o
512:044 lcLucosA { 1] 15.0000 | 15,0000

$12:045 [UREA | tf 15,0000 15000,

C 7 sns [CREATININA i 1 15,0000 150000
[ 5200 [TIEMPO DE PROTOMBINA | 1 29.0000 | 290000
s [TIEMPO DE TROMBOPLASTINA PARCIAL ACTIVADA N N 29,0000 B0
| s ITIEMPO DE TROMBINA l 1 29,0000 | 290000
[ TOTAL A PAGAR: | $231.00|

Si prefiere puede realizar el pago de esta
orden en cualquier sucursal Banamex

Linea de captura:

B:38540100021289648123

Impresa por:
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e RECIBO DE PAGO
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.(« 5 g DE MEXICO e h
. “DR. EDUARDO LICEAGA”
{2 ORGANISMO DESGENTRALIZADO RU|/17183 7.‘5
DR. BALMIS N° 148 COL. DOCTORES
r R.F.C: HGM9505119F0 :
-RH8 REGIMEN FISCAL: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS FECH 171832473 o
% g No. DE CARNET ~ ]
=i g RAGRAAROR Maxlco D.F. a {17/408/2022
¢ | | nomsre DELUSUARIO %/ TINEZ GONZALEZ FELICIANO
<3 3 ¢
S - x
v bl (%% v = g
. S : g
=~ =3 ;! [ 24
= CLAVE DE S CIO CONCEPTO
~ e § UNIDAD DE MED@% LSO MIFION GENERAL 40 3 : = §
EEPE | & : %
8 $
\ ] 010-021 1 €O SULTA 118.000 118.00 g
e i} E
el =z
< ol E
g
= g g8
5 i % 8
2 b S3
& 1k i
; 8 g3
E?_-l NOTA IMPORTANTE: gg
& EL PACIENTE CONSERVARA ESTE ORIGINAL PARA B ‘-’g
w| METODO DE PAGO: NO APLICA é:
S CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL g§
g _shce . S8sar. §
= e — S L R T g
g =
8 % HGMS505119F0 ‘< - g
§ Registro Feceral de Contribuyentes L 1§ 2
= HOSPITAL GENERAL DE MEXICO d
) & "D EDUARDO LICEAGA” . £
= . : i g
- 14110688271 TOTAL 2
VALIDA TU INFORMACION
FISCAL
CUOTA L ROMERD DE CUBHIA DE DAGO MO ARICA. T TIR DE LATECHADE SU EXPEDICION
i v Z ’ SELLO 3
AREA MEDICA 88 . REMERECEESKIERGA LUIE 8o Rev. 0 B

H.G.M. TEL. CONMUT: 2789-2000 Pago en una sola exhibicif:; 1
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—————. . \ L/qg
EGLOBAL ¥ F O b
ERVICIOS 1C0S, GLOBALES SA DE CV -
BUENAVISW@M i oA 5 l\c
CUAUHTEMOC, CDI X 5" 2 C\"A
AIA:178 7570872022 19:38:43 J /
o

{ A
\
PAGO DE SE,'_Q_Vf_CIOS EN EFECTIVO BBlA 'Q‘;O\(()\
a0 R o e PTG LI O/%
COMISION: $0.00 - J : :
IVA‘:\LSO.OO . DY‘ Ve ‘
TOTAL A PAGAR: $118.00 R? Oc\ FECHA / HORR  25-07-2022 / 11:46:55 {

REFERENCIA:385402

POLT0 08261038437 ¢ OOOHE-00 SUCURSAL 1123 HOSPITAL GENERAL DE .-
AUTORIZACION: 070875 PLAZA + CIUDAD DE. MEXICO
CORRESPONSAL CITIBANAMEX 48580057 MOUIHIENW : 00000708‘ ;
ENPRESR & HOSPITAL GENERAL DE HEXICO OR ;
Ls REaRdid: ADRIAN HONTERRUBIO COTIOA REFERENCIA  : 00001847020100216121 ;
oficina No.46770603, HG ggnsu%n\‘ CONCEPTO :
BOCTORES . CUAUHTENOC, COMX. CP 06720 CONVENTO CIE : 1834876

GUIA CIE @ 2960160

Esta operacidn es realizada a nombre y
por cuenta de:

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A. i
INTEGRANTE DEL GRUPO FINANCIERO BANAMEX IMPDRTE DEL btRUICIU :$ “8.00
Moras #850 PB, Col. Acacias, EDMISIUN P 0
Alcaldia Benito Juarez., CP. 03240 -S .00
México, Ciudad de México VA ¥ 0.00
RFC:BNM840515vB1 3
Régimen Fiscal: Régimen General de Ley ’

Personas orales IHPORTE TOTAL P § 11800 !

CONDUSEF Centro de Atencidn Telefdnica i
8009998080 cOMX y Zona Metropolitana i
5553400999 i
www.condusef.gob.mx i

unidad Especializada de Atencidén a ]

Usuarios, i
R oo oh o e
 reléfons (35 1558 45" FIRMR DEL CLIENTE g
| CAT Citibanamex 55 12
‘ para presentar aclaracion con »E4>)M»00>)MIX13X95X9 < |
| e e Racha de on sion GAVCTe %00000000007000801 <<
! comprobaT gl 1 1YKABHEKS¢<
| n banamex tus (AU i
protegidcs. - consu iRV Tl do ESTIAADD CLIENTE FAVOR D COISERAR ESTE
wwwéb::ar_v'n:xéggr:{:ﬂpalvzziggg?g::;:;!éhtm DOCUNENTO PARA CUALQUIER ACLARACION FUTURA
ESTIMADO USUARIO: ES IMPORTANTE VALIDAR BBUA MEXICO, S.A.. INSTITUCION DE BANCA HULTIPLE,
oS A PERACION SoLTCTTADA BRUPD FINANCIERU BBUA HEXICO, AU. PASED DE LA
i REFORMA, HO. 610, COL. JURREZ, ALCALDIA CURIATENGC,
COPIA ** CIUDAD DE MEXICO, C.P. 06600, R.F.C. BBA-630831-LJ2
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10.3 Carnet de citas

TODO CARGO ECONOMICO O DONATIVO

HOSPITAL

| QUE USTED HAGA A LA INSTITUCION,SERA | SALUD GENERAL
| AMPARADO POR UN RECIBO OFICIAL. | werennorsne | _deMEXICO
/25
5 NIVEL SOCIOECdNOMICd
PATERNO:
MATERNO:
NOMBRE:
FECHA NAC.:
SEXO:
! CURP:
CONSERVE ESTE CARNET SIN MALTRATARSE.
[ SELLO DE GRATUIDAD Fechay Hora Especialidad Nombre del Médico
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10.5 Solicitud de examenes de laboratorio: Biometria hematica, quimica sanguinea, pruebas de
coagulacién, examen general de orina.

. . . = HOSPITAL
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, 0.0. "DR. EDUARDO LICEAGA™ GENERAL
SALU DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA : AT ey
— 5 e DIRECCION DE APOYO AL DIAGNGSTICO i
DR. EDUARDO LICEAGA
INMUNOL.OGIA §
NO, SOLICITUD 8757
SIN VAl INFZ OFICIAL
[NOM BRE DEL PACIENTE: EDAD: SEXO
[TIPO DE PACIENTE: EXTERNO NUMERO DE EXPEDIENTE:
SERVICIO QUE SOLICITA: FECHA DE SOLICITUD: HORA:
DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO
AUTONMUNIDAD NEFELOMETRIA ~ MANUALES
¥ §21-074 AC. ANTINUCLEARES - §21-024 FACTOR REUMATOIDE | 521-034 V.O.R.L.
INMUNOFLUGRESCENCIA i
521-075 ANTICUERPOS CONTRA EL ACIDO 4 521-015 ANTIESTREPTOLISINAS .. 521-06¢ REACCIONES FEBRILES
DESONRRBONUCLEICO (ANTIONA) { 521-031 PROTEINA C REACTIVA .+ §21-076 PRUEBA DE EMBARAZO
521-076 ANTICUERPOS ANT! SMITH (Sm) o EN ORINA
- 521-025 INMUNOLOBULINA A
- 621-077 ANTICUERPOS RIBONUCLEOPROTEINA 210231 ] - §21-071 CITOLOGIA NASAL
il 521-026 INMUNOLOBULINA.G - 622-041 ESPERMATOBIOSCOPIA

521-078 ANTICUERPOS CONTRA ANTIGENOS
CITOPLASMICOS SS-A(ro)

521-07% ANTICUE?POS CONTRA ANTIGENOS
CITOPLASMICOS $5-B(la)

521-080 ANTICUERPO ANT! Sc! 70(Scl-70}

521-081 ANTICUERPOS CONTRA LA HISTIDIL
ARN SINTETASA (Jo-1)

' 521-082 ANTICARDIOLIPINAS IgG
521-083 ANTICARDIOLIPINAS IgM
' 521-084 ANTICARDIOLIPINAS igA

521-085 ANTICUERPOS ANTICITOPLASMA DE
NEUTROFILO{P-anca MPO)

521-086 N‘VTICUERPOS ANTICITOPLASMA DE
NEUTROFILC({C-anca PR3)

" 521-027 INMUNOLOBULINA M
- 521-060 IgE TOTAL

7 s21-018 C3 (COMPLEMENTOQ)

521-019 C4 (COMPLEMENTO)

' 521-072 BETA 2 MICROGLOBULINA
. 521-061 SSOTEKNA BENEE JONES EN SUERO

RINA (KAPPA)

521-062 PROTEINA BENCE JONES EN SUERO
U ORINA {LAMDA)

Nombre, Firma y Cédula Profesional del Médico

DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO

MED.
CEDULA -
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, 0.D. "DR. EDYARDO LICEAGA" HOSPITAL
S ; D GENERAL ADJUNTA {‘ GENERAL
ALUD i DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO do MEXICO
e : Ng,Angfllé‘gbODGsl#s7 DR. EDUARCO LICEAGA
SIN VALIDEZ OFICIAL
INOMBRE DEL PACIENTE: EDAD: SEXO:
TIPO DE PACIENYE: EXTERNO NUMERO DE EXPEDIENTE:
SERVICIO QUE SOLICITA: FECHA DE SOLICITUD: 20-£ HORA:

] 517-001 AMIBA EN FRASCO {PLATINA CALIENTE)
517-003 COPROPARASITOSCOPICO EN SERIE DE TRES
' 517-005 CITOLOGIA DE MOCO FECAL
- 517-007 RASPADO PERIANAL (TECNICA DE GRAHAM)

517-021 INVESTIGACION DE SANGRE OCULTA
517-022 COPROLOGICO

5§17-020 INVESTIGACION DE SEGMEN PARASITOS ADULTOS POR TAMIZADOS DE HECES

517-023 INVESTIGACION DE PARASITOS EMERGENTES POR TECNICA DE KN YOUN

Nombre, Firma y Céduia Profesional del Médico

MED. |

CEDULA -
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, O.D. "DR. EDYUARDO LICEAGA"

SALUD

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO

BIOQUIMICA CLINICA |
NO. SOLICITUD 8757
SIN VALIDEZ OFICIAL

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR. EDUARDO LICEAGA

NOMBRE DEL PACIENTE:

TIPO DE PACIENTE: EXTERNO

SERVICIO QUE SOLICITA:

DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO

EDAD:

SEXO:

NUMERO DE EXPEDIENTE:

FECHA DE SOLICITUD:

HORA:

Yl 512-044 GLUCOSA
512-045 UREA
512-046 CREATININA
512-047 ACIDO URICO
512-008 COLESTEROL TOTAL
512-029 TRIGLICERIDOS
! 513-002 LIPOPROTEINAS DE ALTA DENSIDAD HDL
513-003 LIPOPROTEINAS DE BAJA DENSIDAD LDL
" 512-003 BILIRRUBINA DIRECTA E INDIRECTA
512-065 BILIRRUBINA TOTAL
512-030 PROTEINAS TOTALES  *
512-048 ALBUMINA
512-056 AMINO TRANSFERASA ALANINA (TGP) ALT
512-057 AMINO TRANSFERASA DE ASPARTATO

512-062 FOSFATASA ALCALINA

- 512-063 GAMMAGLUTAMIL TRANSFERASA
512-060 DESHIDROGENASA LACTICA DHL
512-055 AMILASA
512-064 LIPASA

512-058 CREATINIFOSFOQUINASA EN
SANGRE (CPK)

512-059 CREATIN-KINASA ISOENZIMA MB
7 512-043 SODIO

512-042 POTASIO
- 512-041 CLORO

| 512-040 CALCIO
' 512-010 FOSFORO

512-033 MAGNESIO

! 512-014 HEMOGLOBINA GLUCOSILADA

 512-012 GLUCOSA POSTPRANDIAL 2 HRS

512-019 CURVA DE TOLERANCIA A
LA GLUCOSA 2 HRS

512-052 CURVA PARA PACIENTE
EMBARAZADA

512-053 CURVA DE TOLERANCIA A LA
GLUCOSA PEDIATRICA

512-051 TAMIZ GINECOLOGICO

(TGO) AST
Nombre, Firma y Cédula Profesional del Médico
MED.
CEDULA -
HOSPITAL GENERCA(\:II_ODNE éVIEENXICO o gJL?‘BrAE'ag&RDo LICEAGA" HOSPITAL
- ERAL
SALUD DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO S;eli/\NEEXTé\OL

HEMATOLOGIA
NO. SOLICITUD 8757
SIN VALIDEZ OFICIAL

DR. EDUARDO LICEAGA

NOMBRE DEL PACIENTE:

TIPO DE PACIENTE: EXTERNO

SERVICIO QUE SOLICITA:

DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO

EDAD:

NUMERO DE EXPEDIENTE:

FECHA DE SOLICITUD:

HORA:

¥ 510-001 BIOMETRIA
510-018 VELOCIDAD DE SEDIMENTACION GLOBULAR
510-009 HEMATOZOARIO DE LAVERAN
510-014 RETICULOCITOS
510-017 CELULAS L.E.

537-029 INVESTIGACION DE ANTICUERPOS INMUNES COOMBS DIRECTOS

510-016 GRUPO SANGUINEO Y FACTOR RH

MED.

Nombre, Firma y Cédula Profesional del Médico

CEDULA -
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HOSPITAL
c 1 HOSPITAL GENERAL DE MEXICO, O.D. "DR. EDUARDO LICEAGA" GENERAL
SALUD | DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA # e MEXICO
DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO g e Y Py o7y
BIOQUIMICA CLINICA I
NO. SOLICITUD 8757
NOMBRE DEL PACIENTE: EDAD: SEXO:
TIPO DE PACIENTE: EXTERNO NUMERO DE EXPEDIENTE:
SERVICIO QUE SOLICITA: FECHA DE SOLICITUD: HORA:

DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO

' 511-001 AC. URICO EN ORINA 521-050 ACIDO VALPROICO
511-003 ALBUMINURIA DE 24 HRS. 521-051 CARBAMACEPINA
511-004 AMILASA EN ORINA 521-052 DIGOXINA
511-007 CREATININA EN ORINA + 511-053 DIFENIL HIDANT OINA
511-015 NITROGENO UREICO EN ORINA 511-054 FENOBARBITAL
511-020 CALCIO DE ORINA 511-055 TEOFILINA

511-021 CLORO EN ORINA

511-022 POTASIO EN ORINA

511-023 SODIO EN ORINA

511-024 PROTEINAS EN ORINA DE 24 HRS

511-014 DEPURACION DE CREATININA/FILTRADO GLOMERULAR

Nombre, Firma y Cédula Profesional del Médico

MED.
CEDULA -
HOSPITAL GENERAL BE MEXICO, 0.D. "DR. EDUARDO LICEAGA" HOSPITAL
- DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
SALUD | DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO iﬁ,’éﬁ?@é
’ VlROLOGIA ] DR. EDUARDO LICEAGA
NO. SOLICITUD 8757
SIN VALIDEZ OFICIAL
NOMBRE DEL PACIENTE: EDAD: SEXO:
TIPO DE PACIENTE: EXTERNO NUMERO DE EXPEDIENTE:
SERVICIO QUE SOLICITA: FECHA DE SOLICITUD: . HORA:
DIAGNOSTICO PRESUNTIVO: PRUEBAS LABORATORIO
PERFIL HEPATITIS PERFIL HIV
¥’ 539-032 HBs Ag TOT CONFIRMATORIA i 539-064 CONFIRMATORIA HIV 1/2 (WESTERN BLOT)

539-015 ANTICUERPOS CONTRA VHC CONFIRMATORIA

Nombre, Firma y Cédula Profesional del Médico

MED.

CEDULA -
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10.6 Solicitud de estudios de gabinete: ultrasonido, campos visuales, fluorangiografia

HOSPITAL
GEMERAL
e MHEXICO

SALUTY
e 2A. ECHIATACSS S ICEAL"
HOSPITAL GENERAL DE MEX!ICO, “DR. EDUARDD LICEAGA”
DIRECGION GEMERAL ADJUNTA MEDICA
LICENCIA SANITARIA Mo. 13 AR 02 015 0005
DF TALMOLOGEA
SOLICITUD DE CAMPD VISUAL HLTMPHEREY
Mombire: Edad: Sexor . S
No. de Expedivnte OFT: BECu: Fachas
Diagmastico: _
Refracddn: O add AY
)] add AY

T'echa dle nltima refraccion:®

Patron; 1e—2{ ) 24-2( J 3o=-2{ ) Ho-4 1 .}
Estrategia: wnhral completo (3 SITA/S () SITA/FAST { )
FPruchss especiales: SWAT [ awnl — amarillo }
Micula tipo demita: Blance () Roja [ )
Goldmann { pesimebiia cindtica }
Aundlisis de progresion de Glaucoma

MNewroldgico

Momibre, Firma ¥ Cédula profesianal del Médico Tratants

FPerimetrisiu:

Chservaciones:

O Babmls Mo 148, Col. Docteres, Belegacion Cuaghtéraoc.  Méexicn, BF. SF MGFRR2G Tel 27 85 20 X
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10.7 Hoja de cita programada de primera vez.
HO . . Liceaga. HOSPITAL
SPITAL GENERAL DE MEX|CO Dr. Eduarde g + HosA
- SERVICIO DE OFTALMOLOGIA S NTHCE
CITA PROGRAMADA S
CONTRASENA: 1989558
ECU 3712586 NOMBRE |
FECHA Y HORA DE LA CONSULTA: ) |
MEDICO: - B ]
i
CONSULTORIO: 20 UBICADO EN LA UNIDAD: OFTALM_O_E.QGIA 191 g |

AREA FUNCIONAL:  OFTALMOLOGIA PEDIATRIA e

EN CASO DE CANCELACION LLAMAR AL 2789 2000 EXT 1007 EN UN HORARIO DE 17:00 A 20:00
SEA PUNTUAL EN SU CITA

INDICACIONES: PRESENTARSE CON ESTE DOCUMENTO 30 MINUTOS ANTES DE SU CITA CON SU FICHA DE

PAGO Y RESULTADO DE LOS ESTUDIOS DE LABORATORIO CON LOS QUE CUENTE.

PUEDE REALIZAR EL PAGO DE LA CONSULTA DE $ 118.00 EN CUALQUIER SUCURSAL BANAMEX A TRAVES

DE LA LINEA DE CAPTURA B: 1847020100218121

——

© CONTRASERAIMPRESA EL DIA'  27/11/2019 - 10:24 AM
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10.8 Receta AAMATES y receta tradicional

Cates gencrales:

O POCTRE N PO A

Identiicador do viska: [

-+*‘; CUAUHTEMOE
AAMATES HWOSPITAL GENERAL DE NEXICO

DR. BALMIS 143 DOCTORES

Nombra dsl Paciania: |

Diagnbstico: |

Dascripclin:

L

Diagnossco: |

Descripelon: |

T E—

Ced. Pref.
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SALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO l‘ HOSPITAL
SECRETARIADE 3ALUD DR. EDUARDO LICEAGA & GENERAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA B MExico
LICENCIA SANITARIA N° 13 AM 09 015 005 e e T s ey

AGA

Servicio: . Unidad :

Ciudad de Méxic

Nombre y Firma del Médico: -

Cédula Profesional: ~ : ) |
| Universidad: o |

! Espec
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: S ALUD HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA” HOSPITAL
T DIRECCION DE COORDINACION MEDICA ‘] GENERAL
LIC. SANITARIA No. 13 AM 090150005 de MEXICO
DR EDUARDO LICEAGA
Fouio: A-- 40417
Ciudad de México a de de 20
Servicio: Unidad:
Paciente: ' Edad: Fecha de nacimiento: I
Nombre del médico: Ced. Prof: Especialidad:

Firma del médico:

Universidad:

Dr. Balmis 148, Col. Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06720. Teléfono: 55 2789 2000




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA :

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

1. Procedimiento para la atencién del paciente de primera vez en
la Consulta Externa de Oftalmologia General
Fecha de Fecha de

. N/A Ny ulio 2025 T DR EDUARDO LICEAGA
Elaboracion Actualizacién J DR. EDUARDO LICEAGA,

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 48 de 137

10.9 Nota AAMATES

(S~ =] .
CUAUHTEMOC 7

AAMATES HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
Dr. Balmis No. 148 Col Doctores Delegacién Cuauhtémoc C.P. 06726

NOTA MEDICA "

Datos generales: Fecha:

Nombre del Paciente: -

Sexo: Edad Actual:

Peso - : Talla - 5 IMC -

Presion arterial - b s Frecuencia cardiaca

Frecuencia respiratoria / Temperatdra -
Glucosa capilar-
umbral
Ayuno-

Subjetivo:

Objetivo:

Diagnésticos:

P}ocedir;liento(s) realizédo
Andlisis y pronéstico:

Estado de salud:

Plan:

Medicamentos:

UNIVERSIDAD ,
: o ' F

Ced. Prof.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE SUBSECUENTE EN LA CONSULTA EXTERNA DE
OFTALMOLOGIA GENERAL
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar el servicio subsecuente de consulta externa general a los pacientes con
problemas oftalmoldgicos, en donde se visualice la atencidn integral en todas sus fases: revisién,
chequeo y tratamiento de este tipo de pacientes, con el fin de ofrecer una atencidn médica de calidad y
de lograr la satisfaccion del usuario que acude al Hospital General de México.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién de Coordinacion Médica, coordina la realizacion adecuada del
procedimiento, la Direccion Quirudrgica supervisa que las Subdirecciones de area verifiquen su correcto
funcionamiento, la Subdireccion Quirdrgica “A” supervisa que se cumplan los lineamientos, los Servicios
gue requieren interconsulta a Oftalmologia, solicitan segundas opiniones para integrar un diagndstico
integral y multidisciplinario y el Servicio de Oftalmologia efectia las actividades necesarias para el
tratamiento del paciente que acude a la Consulta Externa Oftalmoldgica.

2.2: A nivel externo Este procedimiento tiene alcance para pacientes referidos de otras instituciones
Coordinado por los asistentes de la direccién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La jefatura de Servicio en conjunto con las Coordinaciones de consulta externa, cirugia y
hospitalizacién son responsables de la difusién y vigilancia adecuada para que se lleve a cabo este
procedimiento, ademas de darlo a conocer a todos los médicos para su conocimiento y el buen
funcionamiento de las actividades dentro del Hospital y del propio servicio, asi como verificar los horarios
de atencion: Matutino de 8:00 a 14:00 hrs. y Vespertino de 15:00 a 19:00 hrs.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio la difusién del presente procedimiento ademas de darlo
a conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio Servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas, el comprobante de pago y la solicitud de interconsulta (si se requiere) para poder
ser atendido en la Consulta de oftalmologia de primera vez.

3.4 El personal Administrativo asignado al consultorio de la consulta externa de oftalmologia, sera
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificAndolo a través carnet, fecha
de nacimiento, expediente de coadyuvar con el Médico en la atencién del paciente.



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA HOSPITAL
.. " N GENERAL
l d 2. Procedimiento para la atencién del paciente subsecuente en la de MEXICO
Sa u consulta externa de oftalmologia General
Secretaria de Salud Fecha de Fecha de
B N/A de Julio 2025 DR. EDUARDD LICEAGA,
Elaboracion Actualizacién

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 51 de 137

3.5 El personal Médico especialista del Servicio asignado a la consulta de oftalmologia general es el
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través de carnet,
fecha de nacimiento, expediente y presentarse con él.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia, asignado a la
consulta externa realizar la valoracidon de acuerdo a los resultados de laboratorio y gabinete para
determinar la prioridad de la atencion médica y establecer un diagnéstico clinico y un tratamiento
adecuado ademas, de extender la receta médica correspondiente en el formato elaborado para tal finy
plasmar en él su nombre completo, nUmero de cédula profesional y firma.

3.7 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia proporcionar
adecuada informacion al paciente y sus familiares sobre el padecimiento del mismo, ventajas,
desventajas y alternativas de tratamiento en un lenguaje claro y explicito asegurando la total
comprensién por parte del enfermo.

3.8 El personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia sera responsable de realizar, si considera
necesario, las solicitudes de interconsulta a la consulta de oftalmologia de alta especialidad y a las
diferentes especialidades del hospital para garantizar un diagnéstico adecuado y el tratamiento que
requiera el paciente, a través del formato de interconsulta.

3.9 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia realizar el adecuado
llenado del formato “Hoja diaria de Consulta” en electrénico y entregarla al personal administrativo del
servicio al término de la jornada con el fin de concentrar los datos y elaborar el reporte de productividad
mensual del Servicio, para enviarlo en tiempo y forma a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de
Sistemas Administrativos.

3.10 Todas las actividades que requieran interrelaciéon personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal 1 |Recibe al paciente, verifica que cuente con carnet, |e Carnet.
administrativo del en el cual verifica a la fecha de consulta |[e Recibo de pago o
Servicio de subsecuente y su comprobante de pago o sello de sello de
oftalmologia gratuidad vigente y lo registra. gratuidad
vigente.
2 |Localiza expediente clinico, lo coloca en el |e Expediente
consultorio asignado e informa a la enfermera de clinico.
las actividades realizadas.
Personal 3 |Verifica expediente clinico, recibe al paciente, se |e Expediente
administrativo de la identifica con él y lo turna al grupo asignado, clinico.
Consulta Externa de solicita su espera para que el médico lo atienda.
Oftalmologia
Personal Médico | 4 |Recibe al paciente, se identifica con él y revisa los |e Expediente
Especialista de resultados de los estudios, valora al paciente, clinico.
Oftalmologia elabora diagndstico y determina si requiere |e Estudios.
cirugia. e Receta médica
de gratuidad o
¢Requiere cirugia?. instituciona
foliada.
5 |No: Registra en hoja de consulta diaria la atenciéon |e Hoja de consulta
otorgada al paciente e indica tratamiento médico diaria.
a seqguir y entrega al archivo los expedientes. e Solicitud de
internamiento.
6 |Si: Elabora hoja de internamiento y refiere a
paciente a Trabajo Social para realizar los tramites
de internamiento necesarios, registra en hoja de
consulta diaria y regresa expediente al archivo.
Cirugia de corta estancia con valoracion
prequirurgica
7 |Realiza el llenado adecuado de la hoja diaria de
consulta, incorpora los recibos de pago y entrega
la totalidad de expedientes al administrativo del
archivo de Servicio.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA CONSULTA EXTERNA
DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

INICIO

RECIBE AL PACIENTE CON
DOCUMENTOS Y LO REGISTRA

CARNET

RECIBO
DE PAGO O
SELLO DE

GRATUIDAD

LOCALIZA EXPEDIENTE E
INFORMA DE ACTIVIDADES
REALIZADAS ‘l

EXPEDIENTE
CLINICO

v ;

VERIFICA EXPEDIENTE Y TURNA
AL PACIENTE AL GRUPO
ASIGNADO PARA ATENCION

EXPEDIENTE
CLINICO

¥ 4

RECIBE AL PACIENTE Y REVISA
LOS RESULTADOS DE LOS
ESTUDIOS Y ELABORA
DIAGNOSTICO

ESTUDIOS

ZREQUIERE
CIRUGIA?

REGISTRA HOJA
DE CONSULTAS
E INDICA
TRATAMIENTO

St EXPEDIENTE

CLINICO

ELABORA HOJA DE
INTERNAMIENTO Y REGISTRA LA
CONSULTA DIARIA

FHOJA DE
CONSULTA
DIARIA

SOLICITUD DE
INTERNAMIENTO

HOJA DE
INTERCONSULTA

TERMINA

EXPEDIENTE
CLINICO

REALIZA LLENADO DE HOJA
DIARIA DE CONSULTAY
ENTREGA EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
CLINICO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagndstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros ‘o . e oo
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Expediente clinico 5 afios P(.er.sonal' No aplica
administrativo
P I
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios (.er.sona . No aplica
administrativo
: . . ~ P I :
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios (.er.sona . No aplica
administrativo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Consulta externa de oftalmologia: La atencion que imparten los médicos especialistas
oftalmélogos a pacientes ambulatorios con algun padecimiento ocular; puede ser de primera vez o

subsecuente.

8.1 Oftalmologia: Especialidad médica que se dedica a prevenir, diagnosticar y tratar las enfermedades
oculares y de sus anexos (parpados y vias lagrimales), es una disciplina médico-quirdrgica. Para mejor
desarrollo de la atencion médica, en el Hospital General de México, se integra en la Unidad de
Oftalmologia General y en la Unidad de Alta Especialidad.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1

Octubre 2023

Se actualizaron los documentos de
referencia y los anexos

Julio 2025

Se actualizé la descripciéon de actividades y
el diagrama de flujo.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recibo uUnico de ingresos (RUI).* o sello de gratuidad vigente

10.2 Carnet de citas.*

10.3 Hoja diaria de consulta.*
10.4 Solicitud de examenes de laboratorio: Biometria hematica, quimica sanguinea, pruebas de

coagulacién, exdmen general de orina.*

*Ver anexos del procedimiento 1.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PRIMERA VEZ DEL PACIENTE EN LA CONSULTA
EXTERNA DE OFTALMOLOGIA DE ALTA ESPECIALIDAD
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar la atencién de pacientes de primera vez de consulta externa de Alta
Especialidad a los pacientes con problemas oftalmolégicos, en donde se visualice la atencién integral en
todas sus fases: revisién, chequeo y tratamiento de este tipo de pacientes, con el fin de ofrecer una
atencion médica de calidad y de lograr la satisfaccidn del usuario que acude al Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento tiene alcance para los servicios de Consulta Externa de
Oftalmologia, Consulta Externa General, Urgencias, Subdireccion de Enfermeria, Departamento de
Trabajo Social y a todos los Servicios de una u otra manera solicitan interconsulta especializada en el area
oftalmoldgica.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance para pacientes referidos de otras instituciones
Coordinado por los asistentes de la direccién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Jefatura del Servicio vigilar el cumplimiento y difusién del presente manual
para su correcta adopcion.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio la difusién del presente procedimiento ademas de darlo
a conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas, el comprobante de pago y la solicitud de interconsulta (si se requiere) para poder
ser atendido en la Consulta de oftalmologia.

3.4 El personal Administrativo asignado a la consulta externa de oftalmologia, sera responsable de
verificar los datos proporcionados por el paciente, identificdndolo a través carnet, fecha de nacimiento,
expediente de coadyuvar con el Médico en la atencién del paciente.

3.5 El personal Médico especialista del Servicio asignado a la consulta de oftalmologia general es el
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificAndolo a través de carnet,
fecha de nacimiento, expediente y presentarse con él.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia, asignado a la
consulta externa realizar la valoracion de acuerdo a los resultados de laboratorio y gabinete para
determinar la prioridad de la atencién médica y establecer un diagndstico clinico y un tratamiento
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adecuado ademas, de extender la receta médica correspondiente en el formato elaborado para tal fin, y
plasmar en él su nombre completo, nimero de cédula profesional y firma.

3.7 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia proporcionar
adecuada informacion al paciente y sus familiares sobre el padecimiento del mismo, ventajas,
desventajas y alternativas de tratamiento en un lenguaje claro y explicito asegurando la total
comprensién por parte del enfermo.

3.8 El personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia sera responsable de realizar, si considera
necesario, las solicitudes de interconsulta a las diferentes especialidades del hospital para garantizar un
diagnéstico adecuado y el tratamiento que requiera el paciente, a través del formato de interconsulta.

3.9 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia realizar el adecuado
llenado del formato “Hoja diaria de Consulta” en electrénico y entregarla al personal administrativo del
Servicio al término de la jornada con el fin de concentrar los datos y elaborar el reporte de productividad
mensual del servicio, para enviarlo en tiempo y forma a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de
Sistemas Administrativos.

3.10 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente.



Salud

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

3. Procedimiento para la atencién de primera vez del paciente en

la consulta externa de oftalmologia de Alta Especialidad

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

e

Secretaria de Salud

Fecha de

Elaboracién

Fecha de

N/A Actualizacion

Julio 2025

DR, EDUARDO LICEAGA,

No. Revisién 01

HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066

Hoja 59 de 137

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcidon de actividades Documento o
Act. anexo
Personal 1 Recibe al paciente proveniente de Consulta Hojas de
Administrativo  del Externa de Oftalmologia General, se identifica con interconsulta.
Servicio de él, verifica que cuente con carnet, recibo de pago o Carnet de
Oftalmologia. sello de gratuidad vigente y solicitud de citas.
interconsulta y revisa si la interconsulta viene Recibo de pago
marcada como Urgente y/o Foranea. o sello de
gratuidad
2 ¢Es interconsulta urgente y/o foranea?. vigente.
Agenda de
No: Programa cita de primera vez, la registra en pago.
libreta de citas especificando al paciente la fecha y Expediente
la hora de atencién, la anota en el carnet y termina clinico.
el procedimiento.
3 Si: Integra expediente clinico administrativo
especifico del Servicio y envia al paciente con el
médico de consulta externa de alta especialidad
oftalmoldgica.
4 Recibe al paciente junto con el recibo de pago,
hoja de interconsulta y verifica en el carnet y la
libreta de citas que esté programada la misma.
5 Localiza expediente clinico, lo coloca en el
consultorio asignado e informa a la enfermera
de las actividades realizadas.
Personal 6 Verifica expediente clinico, recibe al paciente, se Expediente
Administrativo  del identifica con él y lo turna al grupo asignado, clinico.
Servicio de solicita su espera para que el médico lo atienda.
Oftalmologia.
Personal Médico de | 7 Recibe al paciente, se identifica con el, recoge Recibo de pago
base con Alta comprobante de pago o verifica sello de gratuidad o sello de
Especialidad de vigente , lo valora y determina si requiere estudios gratuidad
Oftalmologia. complementarios de laboratorio o gabinete. vigente .
Expediente
¢Requiere estudios complementarios? clinico.
8 No: Elabora diagndstico, da tratamiento médico, Agenda de
elabora receta médica, otorga cita subsecuente y consulta diaria
termina el Procedimiento. Receta Medica
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Personal Médico de e Carnet de citas
base con Alta | 9 Si: Elabora la orden de estudios a realizarse, y |e Formatos de
Especialidad de receta médica, programa la cita subsecuente. solicitud de
Oftalmologia. estudios.
10 | Registra en hoja de consulta diaria la atencién Hoja de

otorgada al paciente, y entrega al archivo clinico

los expedientes .

TERMINA

Consulta diaria.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA CONSULTA EXTERNA DE PERSONAL MEDICO DE BASE CON ALTA ESPECIALIDAD DE
OFTALMOLOGIA OFTALMOLOGIA OFTALMOLOGIA

INICIO

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTOS REVISAY
REGISTRA CONSULTA

CARNET

RECIBO
DEPAGO O
SELLO DE

GRATUIDAD

HOJA DE
INTERCONSULTA

ES
INTERCONSULTA
URGENTE Y/O
FORANEA?,

NO

PROGRAMA CITA
DE PRIMERA VEZ
3 Y REGISTRA

SI

AGENDA DE
CONSULTA

INTEGRA EXPEDIENTE DIARIA

CLINICO Y ENVIA A PACIENTE
A ALTA ESPECIALIDAD

EXPEDIENTE
CLINICO

TERMINA

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTOS Y VERIFICA
CITA PROGRAMADA

AGENDA

LOCALIZA EXPEDIENTE E

INFORMA ACTIVIDADES
EXPEDIENTE -|
CLINICO * 6
_ VERIFICA EXPEDIENTE
CLINICO Y TURNA A PACIENTE
A GRUPO ASIGNADO
EXPEDIENTE

cLinico
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA ENFERMERA DE LA CONSULTA EXTERNA DE OFTALMOLOGIA PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTOS Y DETRMINA
SINECESITA ESTUDIOS
COMPLEMENTARIOS

RECIBO
DEPAGO O
SELLO DE

GRATUIDAD

SOLICITUD DE
ESTUDIOS

¢REQUIERE

ESTUDIOS
COMPLEMEN-
JARIOS?

ELABORA
DIAGNOSTICO DA
TRATAMIENTO Y
CITA

AGENDA DE
CONSULTA
DIARIA

TERMINA

SI

ELABORA ORDEN DE
ESTUDIOS Y PROGRAMA CITA

AGENDA DE
CONSULTA

REGISTRA EN HOJA DE
CONSULTA DIARIA LA
ATENCION OTORGADA Y
ENTREGA EXPEDIENTES AL
ARCHIVO CLINICO

HOJA DE
CONSULTA
DIARIA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e oo
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Expediente clinico 5 afios Personal administrativo No aplica
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios Personal administrativo No aplica
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios Personal administrativo No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Alta Especialidad de Cirugia de Segmento Anterior: En esta clinica se integran los pacientes para
cirugia de catarata, por técnica de facoemulsificacion.

8.2 Alta Especialidad de Cdrnea: Se integran a los pacientes con patologia de la cérnea para hacer
cirugia con laser Excimer para el tratamiento integral de los pacientes con ametropias graves y la cirugia
de la miopia y el astigmatismo.

8.3 Alta Especialidad de Glaucoma: Estudia y trata los casos agudos o crénicos de glaucoma,
enfermedad del nervio éptico por aumento agudo o crénico de la presién ocular o bien una falta de
irrigacién de la cabeza del nervio 6ptico. Los casos agudos por lo general son quirdrgicos, con cirugias
filtrantes con o sin valvula, los casos crénicos graves también se operan o bien se decide una terapia
medicamentosa maxima.

8.4 Alta Especialidad de Oculoplastica: Se dedica a la atencidn de los padecimientos de la 6rbita,
parpados y vias lagrimales en el diagndstico y las indicaciones terapéuticas particularmente la correccién
quirurgica.

8.5 Alta Especialidad Oftalmolégica: Es el conjunto de conocimientos oftalmolégicos especializados en
las diferentes estructuras oculares y que permiten establecer diagnodsticos especificos y ejecutar
técnicas quirdrgicas concretas.
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8.6 Alta Especialidad de Oftalmopediatria, Estrabismo y Neurooftalmologia: Se dedica a la atencién
de paciente menores de 16 afios de edad referidos por el Servicio de Pediatria, por lo general se tratan
en esta clinica nifios pequefios, menores de 3 afios de edad que tienen problemas oculares y a los
pacientes de cualquier edad que presenten alteraciones de la movilidad ocular asi como de
padecimientos neurooftalmoldgicos y realizar la cirugia que amerite cada caso.

8.7 Alta Especialidad de Retina: Se dedica a las enfermedades de la retina, en especial las que
requieren cirugia, como en el desprendimiento de retina, se encarga ademas de supervisar los
tratamientos de la retina con laser de argdn (en especial se tratan diabéticos con retinopatias avanzadas)
y tiene a un médico encargado de las ecografias oculares (método de ultrasonido que sirve para valorar
retina, vitreo, nervio éptico y esclera en los pacientes que no es posible observar estas estructuras
oculares).

8.8 Alta Especialidad de Uveitis: Las enfermedades inflamatorias de la Uvea son comunes en los
pacientes con patologia sistémica autoinmune, pacientes con Diabetes Mellitus que requieren del
manejo de un especialista.

8.9 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio

Se corrigi6 la politica 3.4 y se actualizaron

! Octubre 2023 lo documentos de referencia.
Se actualizaron las Actividades 1, 7 y 10
2 Julio 2025 asi como el diagrama de flujo y el

glosario.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de interconsulta. *

10.2 Recibo Unico de ingresos (RUI).* o sello de gratuidad vigente

10.3 Carnet de citas.*

10.4 Hoja diaria de consulta.*

10.5 Solicitud de examenes de laboratorio: Biometria hematica, quimica sanguinea, pruebas de
coagulacién, examen general de orina.*

*Ver anexos del procedimiento 1.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE SUBSECUENTE EN LA CONSULTA
EXTERNA DE OFTALMOLOGIA DE ALTA ESPECIALIDAD
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar la atencién de pacientes subsecuente de consulta externa de Alta
Especialidad a los pacientes con problemas oftalmoldgicos, en donde se visualice la atencién integral en
todas sus fases: revisién, chequeo y tratamiento de este tipo de pacientes, con el fin de ofrecer una
atencion médica de calidad y de lograr la satisfaccidn del usuario que acude al Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento tiene alcance para los servicios de Consulta Externa de
Oftalmologia, Consulta Externa General, Urgencias, Subdireccion de Enfermeria, Departamento de
Trabajo Social y a todos los Servicios de una u otra manera solicitan interconsulta especializada en el area
oftalmoldgica.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance para pacientes referidos de otras instituciones.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Jefatura del Servicio vigilar el cumplimiento y difusién del presente manual
para su correcta adopcion.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio la difusién del presente procedimiento ademas de darlo
a conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas, el comprobante de pago y la solicitud de interconsulta (si se requiere) para poder
ser atendido en la Consulta de Oftalmologia.

3.4 El personal Administrativo asignado a la consulta externa de oftalmologia, sera responsable de
verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través carnet, fecha de nacimiento,
expediente de coadyuvar con el Médico en la atencidn del paciente.

3.5 El personal Médico especialista del Servicio asignado a la consulta de oftalmologia general es el
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través de carnet,
fecha de nacimiento, expediente y presentarse con él.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico Especialista del Servicio de Oftalmologia, asignado a la
consulta externa realizar la valoracién de acuerdo a los resultados de laboratorio y gabinete para
determinar la prioridad de la atencién médica y establecer un diagndstico clinico y un tratamiento
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adecuado ademas, de extender la receta médica correspondiente en el formato elaborado para tal fin, y
pasmar en él su nombre completo, nimero de cédula profesional y firma.

3.7 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia proporcionar
adecuada informacion al paciente y sus familiares sobre el padecimiento del mismo, ventajas,
desventajas y alternativas de tratamiento en un lenguaje claro y explicito asegurando la total
comprensién por parte del enfermo.

3.8 El personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia sera responsable de realizar, si considera
necesario, las solicitudes de interconsulta a las diferentes especialidades del hospital para garantizar un
diagnéstico adecuado y el tratamiento que requiera el paciente, a través del formato de interconsulta.

3.9 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia realizar el adecuado
llenado del formato “Hoja diaria de Consulta” en electrénico y entregarla al personal administrativo del
servicio al término de la jornada con el fin de concentrar los datos y elaborar el reporte de productividad
mensual del servicio, para enviarlo en tiempo y forma a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de
Sistemas Administrativos.

3.10 Todas las actividades que requieran interrelacién personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Personal 1 Recibe al paciente, verifica que cuente con carnet, en |e Carnet.
administrativo del el cual verifique fecha de consulta subsecuente y |e Recibo de pago
Servicio de comprobante de pago o sello de gratuidad vigente. o sello de
Oftalmologia. gratuidad
2 Recibe al paciente junto con el recibo Unico de vigente .
ingresos (RUI). e Hoja de
consulta diaria.
3 Localiza expediente clinico, lo coloca en el consultorio |e Expediente
asignado e informa a la enfermera de las actividades clinico.
realizadas.
Personal 4 Verifica el expediente clinico, recibe al paciente, se |e Expediente
administrativo del identifica con él y lo turna al grupo asignado, solicita clinico.
Servicio de su espera para que el médico lo atienda.
Oftalmologia.
Personal Médico | 5 Recibe al paciente, se identifica con él y revisa los |e Expediente
de base con Alta resultados de los estudios, valora al paciente, elabora clinico.
Especialidad de diagnostico y determina si requiere cirugia. e Estudios.
Oftalmologia. ¢ Receta médica.
¢Requiere cirugia? e Hoja de
consulta diaria.
6 No: Registra en hoja de consulta diaria la atencién |e Solicitud de
otorgada al paciente e indica tratamiento médico a internamiento.
seguir y entrega al archivo clinico los expedientes
para su archivo y termina procedimiento.
7 Si: Elabora hoja de internamiento y refiere al paciente
a Trabajo Social para realizar los tramites de
internamiento necesarios, registra en hoja de
consulta diaria y regresa expediente al archivo clinico.
8 Registra en hoja de consulta diaria la atencién

otorgada al paciente, y entrega al archivo clinico los
expedientes.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA CONSULTA EXTERNA DE

OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO DE BASE CON ALTA ESPECIALIDAD DE
OFTALMOLOGIA

INICIO

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTOS Y VERIFICA
CONSULTA SUBSECUENTE

CARNET

RECIBO
DE PAGO O
SELLO DE

GRATUIDAD

AGENDA DE
CONSULTA
DIARIA

RECIBE PACIENTE CON
RECIBO DE INGRESOS

RECIBO
DE PAGO
3

LOCALIZA EXPEDIENTE
CLINICO E INFORMA
ACTIVIDADES REALIZADAS

EXPEDIENTE
CLINICO

Y 4

VERIFICA EXPEDIENTE Y
TURNA A PACIENTE A GRUPO
ASIGNADO -l

EXPEDIENTE

CLINICO

LA

RECIBE A PACIENTE REVISA
RESULTADOS VALORA,
ELABORA DIAGNOSTICO Y
DETERMINA

ESTUDIOS

¢REQUIERE
CIRUGIA? 6
sI 7 REGISTRA E INDICA
TRATAMIENTO Y
ELABORA HOJA DE ENTREGA EXPEDIENTE
INTERNAMIENTOY ENVIA A
EXPEDIENTE
TRABAJO SOCIAL CLINICO
SOLICITUD DE

INTERNAMIENTO

TERMINA

REGISTRA EN HOJA DE
CONSULTA DIARIA Y ENTREGA
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
CLINICO

HOJA DE
CONSULTA
DIARIA

TERMINA




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA HOSPITAL
l d 4. Procedimiento para la atencidén del paciente subsecuente en la + GENERAL
Sa u consulta externa de Oftalmologia de alta especialidad. de MEXICO
Secretaria de Salud Fecha de Fecha de
., N/A e Julio 2025 DR. EDUARDO LICEAGA
Elaboracién Actualizacién

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 70 de 137

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e oo
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Expediente clinico 5 afios Personal administrativo No aplica
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios Personal administrativo No aplica
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios Personal administrativo No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Alta Especialidad de Cirugia de Segmento Anterior: En esta clinica se integran los pacientes para
cirugia de catarata, por técnica de facoemulsificacion.

8.2 Alta Especialidad de Glaucoma: Estudia y trata los casos agudos o crénicos de glaucoma,
enfermedad del nervio éptico por aumento agudo o crénico de la presién ocular o bien una falta de
irrigacién de la cabeza del nervio 6ptico. Los casos agudos por lo general son quirdrgicos, con cirugias
filtrantes con o sin valvula, los casos crénicos graves también se operan o bien se decide una terapia
medicamentosa maxima.

8.3 Alta Especialidad de Oculoplastica: Se dedica a la atencidn de los padecimientos de la 6rbita,
parpados y vias lagrimales en el diagndéstico y las indicaciones terapéuticas particularmente la correccién
quirdrgica.

8.4 Alta Especialidad de Oftalmopediatria y Estrabismo: Se dedica a la atencién de paciente menores
de 16 aflos de edad referidos por el Servicio de Pediatria, por lo general se tratan en esta clinica nifios
pequefios, menores de 3 afios de edad que tienen problemas oculares y a los pacientes de cualquier
edad que presenten alteraciones de la movilidad ocular y realizar la cirugia que amerite cada caso.

8.5 Alta Especialidad de Retina: Se dedica a las enfermedades de la retina, en especial las que
requieren cirugia, como en el desprendimiento de retina, se encarga ademas de supervisar los
tratamientos de la retina con laser de argdn (en especial se tratan diabéticos con retinopatias avanzadas)



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA : HOSPITAL

4. Procedimiento para la atencidén del paciente subsecuente en la GENERAL

consulta externa de Oftalmologia de alta especialidad. de MEXICO
Fecha de Fecha de . S
., N/A e Julio 2025 DR. EDUARDO LICEAGA
Elaboracién Actualizacién

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 71 de 137

Salud

Secretaria de Salud

y tiene a un médico encargado de las ecografias oculares (método de ultrasonido que sirve para valorar
retina, vitreo, nervio 6ptico y esclera en los pacientes que no es posible observar estas estructuras
oculares).

8.6 Alta Especialidad de Uveitis: Las enfermedades inflamatorias de la Uvea son comunes en los
pacientes con patologia sistémica autoinmune, pacientes con Diabetes Mellitus que requieren del
manejo de un especialista.

8.7 Alta Especialidad de Cdrnea. Se integran a los pacientes con patologia de la cérnea para hacer
cirugia con laser Excimer para el tratamiento integral de los pacientes con ametropias graves y la cirugia

de la miopia y el astigmatismo.

8.8 Alta Especialidad Oftalmolégica: Es el conjunto de conocimientos oftalmolégicos especializados en
las diferentes estructuras oculares y que permiten establecer diagnodsticos especificos y ejecutar
técnicas quirdrgicas concretas.

8.9 Hospital: Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio

Se corrigié la politica 3.4 y se actualizaron

1 Octubre 2023 .
los documentos de referencia y los anexos

Se actualizaron las actividades 1, 2, 6, 7 y el

2 Julio 2025 diagrama de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de interconsulta.*

10.2 Recibo de pago.* o sello de gratuidad vigente

10.3 Carnet de citas.*

10.4 Hoja diaria de consulta.*

10.5 Solicitud de examenes de laboratorio: Biometria hematica, quimica sanguinea, pruebas de
coagulacién, exdmen general de orina.*

*Ver anexos del procedimiento 1.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar el servicio de los estudios de gabinete especificos de oftalmologia:
campos visuales, fluorangiografia, ultrasonido ocular, topografia corneal, microscopia especular a los
pacientes con problemas oftalmoldgicos, con el fin de ofrecer una atencién médica de calidad y de lograr
la satisfaccion del usuario que acude al Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento tiene alcance para los Servicios de Consulta Externa de
Oftalmologia, Subdireccién de Enfermeria, Departamento de Trabajo Social, y a todos los Servicios de una
u otra manera solicitan interconsulta especializada en el area oftalmolégica.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance al Seguro Popular de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Jefatura del Servicio vigilar el cumplimiento y difusién del presente manual
para su correcta adopcion.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio la difusion del presente procedimiento ademas de darlo
a conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio Servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas y el comprobante de pago para que se le pueda realizar el estudio de gabinete
programado.

3.4 El personal de Enfermeria y/o el personal Técnico asignados al gabinete de estudios de Oftalmologia,
serd responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificandolo a través de una
credencial oficial, ademas de tomar signos vitales y de coadyuvar con el médico en la atencién del
paciente.

3.5 Es responsabilidad del personal Médico especialista del Servicio de Oftalmologia proporcionar
adecuada informacién al paciente y sus familiares sobre el estudio a realizar ventajas, desventajas en un
lenguaje claro y explicito asegurando la total comprensién por parte del enfermo.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista Oftalmélogo del Servicio de Oftalmologia realizar
el adecuado llenado del formato de procedimientos en electrénico y entregarla al personal
administrativo al término de la jornada con el fin de concentrar los datos y elaborar el reporte de
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productividad mensual del Servicio, para enviarlo en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion y
Desarrollo de Sistemas Administrativos.

3.7 Todas las actividades que requieran interrelacion personal seran realizadas con apego al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Personal 1 Recibe al paciente, se identifica con él, revisa el | e Carnet de citas.
Administrativo  del estudio de gabinete solicitado, verifica que traiga |e Recibo de pago
Servicio de el recibo de pago o sello de gratuidad vigente y o} sello de
Oftalmologia el carnet y la libreta de citas que esté gratuidad
programada la misma. vigente .
o Libreta.
2 Localiza expediente clinico, lo coloca en el
gabinete asignado e informa a la enfermera de
las actividades realizadas
Personal de | 3 Recibe al paciente, verifica estudio, toma signos |e Expediente
Enfermeria de vitales y revisa. clinico.
Oftalmologia ¢ Solicitud de
¢Es correcto el estudio solicitado?. estudios.
4 No: Solicita aclaracién y regresa a la actividad 2.
5 Si: Canaliza al paciente a su estudio y solicita su
espera para que el personal médico y/o Técnico
lo atienda.
Personal Médico | 6 Recibe al paciente y corrobora el recibo de pago |e Hoja de
Especialista de para su estudio o sello de gratuidad vigente. Procedimientos.
Oftalmologia y/o e Recibo de pago o
Personal Técnico de | 7 Realiza el estudio y registra al paciente en la hoja sello de
Oftalmologia. de Procedimientos, anexando el recibo de pago. gratuidad
vigente .
Personal de | 8 Envia al paciente al archivo para programacién |e Carnet.
Enfermeria de de cita subsecuente con el médico asignado.
Oftalmologia.
Personal 9 Programa cita, la registra en la libreta de |e Libreta de citas.
Administrativo  de consulta de especialidad y en el carnet del [e Carnet
Oftalmologia. paciente, le indica la fecha y grupo de consulta.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA Y/O

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA PERSONAL DE ENFERMERIA DE OFTALMOLOGIA PERSONAL TECNICO DE OFTALMOLOGIA

INICIO
1

RECIBE PACIENTE CON
DOCUMENTOS, RECIBO DE
PAGO O SELLO DE
GRATUIDAD VIGENTE Y
VERIFICA CITA

CARNET
RECIBO PAGO

O SELLO DE
GRATUIDAD

LIBRETA

LOCALIZA EXPEDIENTE E
INFORMA AL PERSONAL
ADECUADO
1 v 3
RECIBE A PACIENTE VERIFICA
ESTUDIO Y TOMA SIGNOS
VITALES Y REVISA
d
CORRECTO NO
EL ESTUDIO
OLICITADO2 4
SOLICITA
SI 5 ACLARACION
CANALIZA AL PACIENTE A SU
ESTUDIO Y ATENCION
n
SOLICITUD * 6
DE ESTUDIO
RECIBE AL PACIENTE Y CHECA
PAGO DE ESTUDIO O SELLO
DE GRATUIDAD
RECIBO
DE PAGO
v 7
REALIZA ESTUDIOS Y
REGISTRA AL PACIENTE EN LA
HOJA DE PROCEDIMIENTO
EXPEDIENTE
CLiNICO
* s HOJA DE
PROCEDIMIENTO
ENVIA A PACIENTE CON
MEDICO ASIGNADO PARA
CITA
¥ 9 {_cARNET

PROGRAMA CITA, REGISTRA E
INDICAFECHA'Y GRUPO DE
CONSULTA

CARNET

LIBRETA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e oo
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Expediente clinico 5 afios Archivo del Servicio No aplica
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios Archivo del Servicio No aplica
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios Archivo del Servicio No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Calculo de lente intraocular: técnica para conocer el grado de dioptrias que debe tener el lente
intraocular para cada paciente.

8.2 Campos visuales: procedimiento diagndstico que sirve para el control de dafio del nervio 6ptico ya
sea por glaucoma o por otro tipo de neuropatia.

8.3 Fluorangiografia: Procedimiento diagndstico que permite determinar lesiones retinianas mediante
la administracién de fluoresceina, particularmente las secundarias a la retinopatia diabética y la
maculopatia relacionada a la edad.

8.4 Hospital: Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga, O.D.

8.5 Topografia corneal: Procedimiento diagndstico que permite registrar un mapa de las diferentes
curvaturas corneales.

8.6 Ultrasonido ocular: Procedimiento diagndstico que permite determinar lesiones intraoculares.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripciéon del cambio

1

Octubre 2023

Se actualizaron los documento de
referencia.

Julio 2025

Se actualizo el propésito, las actividades 1
y 6, y el diagrama de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recibo de pago. * o sello de gratuidad vigente

10.2 Carnet de citas. *

10.3 Formato de solicitud de Ultrasonido.
10.4 Formato de solicitud de campos visuales.*
10.5 Formato de solicitud de Fluorangiografia. *

*Ver anexos del procedimiento 1.
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10.3 Formato de solicitud de Ultrasonido.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LASER EN OFTALMOLOGIA
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para la aplicacion de laser a los pacientes con problemas oftalmoldgicos, con el fin de ofrecer
una atencion médica de calidad y de lograr la satisfaccién del usuario que acude al Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento tiene alcance para los Servicios de Consulta Externa de
Oftalmologia, Subdireccion de Enfermeria, Departamento de Trabajo Social, y a todos los servicios de una
u otra manera solicitan interconsulta especializada en el Servicio de Oftalmoldgia.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance a programas sociales de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Jefatura del Servicio vigilar el cumplimiento y difusién del presente manual
para su correcta adopcion.

3.2 Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio la difusion del presente procedimiento ademas de darlo
a conocer al personal médico y paramédico para su conocimiento y el buen funcionamiento de las
actividades dentro del Hospital y del propio servicio.

3.3 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio revisar y verificar que el paciente cuente
con el carnet de citas y el comprobante de pago para poder realizarle el procedimiento de aplicacién de
laser.

3.4 El personal Enfermeria asignada al consultorio de laser de la consulta externa de oftalmologia, sera
responsable de verificar los datos proporcionados por el paciente, identificaAndolo a través de carnet,
fecha de nacimiento expediente unico y de coadyuvar con el médico en la atencién del paciente.

3.5 El personal Médico tratante especialista del Servicio es el responsable de verificar los datos
proporcionados por el paciente, identificandolo a través de carnet, fecha de nacimiento expediente
unico, y de presentarse con él.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico tratante especialista del Servicio de Oftalmologia
proporcionar adecuada informacion al paciente y sus familiares sobre el procedimiento de la aplicacion
de laser, ventajas, desventajas y alternativas de tratamiento en un lenguaje claro y explicito asegurando
la total comprensién por parte del enfermo en apego las Guias de Practica Clinica vigentes, ademas de
solicitar la firma del formato de consentimiento bajo informacidn para ingreso hospitalario y de
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conocimiento de informes en la libreta respectiva, sus ventajas y desventajas, asegurandose que el
paciente y/o sus familiares lo han enterado perfectamente.

3.7 Es responsabilidad del personal médico tratante especialista del Servicio de Oftalmologia solicitar la
firma del formato de consentimiento bajo informacién para aplicacion de laser, asegurandose que el
paciente y/o sus familiares lo han entendido perfectamente.

3.8 Es responsabilidad del personal Médico Oftalmdlogo de alta especialidad del Servicio de de
Oftalmologia realizar el adecuado llenado del formato “Hoja de Procedimientos” y entregarla al personal
administrativo para su registro electrénico del Servicio al término de la jornada con el fin de concentrar
los datos y elaborar el reporte de productividad mensual del servicio, para enviarlo en tiempo y forma a
la Direccién de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos.

3.9 Todas las actividades que requieran interrelacion personal seran realizadas con apego al Cédigo de
ética de los Servidores Publicos vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act anexo
Personal 1 |Recibe al paciente, se identifica con él, verifica | e Carnet de citas.
Administrativo  del que traiga el recibo de pago o sello de gratuidad | e Recibo de pago o
Servicio de vigente y el carnet y que en la libreta de citas esté sello de gratuidad
Oftalmologfa. programada la misma. V|'gente.
e Libreta.
¢Es cita programada? e Expediente
2 Clinico.
No: Informa al paciente la improcedencia y
termina el procedimiento.
3
Si: Localiza expediente clinico, lo coloca en el
gabinete asignado e informa a la enfermera de
las actividades realizadas.
Personal de 4 | Verifica expediente clinico, recibe al paciente, se | e Expediente
Enfermeria de identifica con él y lo envia al estudio, solicitando Clinico.
Oftalmologia. su espera para que el personal médico y/o
técnico lo atienda.
Personal Médico 5 |Recibe al paciente, se identifica con él y recoge el | ¢ Consentimiento
Especialista de recibo de pago o verifica el sello de gratuidad informado.
Oftalmologia. vigente. * Hoja
de
6 |Solicita firma de formato de consentimiento Procedimientos.
informado para la realizaciéon de procedimientos |e Recibo de pago o
de alto riesgo. sello de gratuidad
vigente.
7 |Realiza el procedimiento requerido al paciente. e Receta médica.
8 |Explica al paciente posibles sintomas y da receta
de tratamiento médico.
9 |Registra al paciente en la hoja de
Procedimientos, anexando el recibo de pago.
Personal de 10 |Incorpora los recibos de pago y entrega los |e Recibo de pago.
Enfermeria de expedientes al administrativo del archivo del |e Expediente
Oftalmologia. Servicio. Clinico.
TERMINA




Salud

Secretaria de Salud

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

Fecha de
Elaboracién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA ggﬁzgit
6. Procedimiento para la aplicacién de laser en oftalmologia. de MEXICO
N/A Fechade Julio2025 |
Actualizacion DR, EDUARDO LICEAGA

No. Revisién 01

HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066

Hoja 84 de 137

5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL DE ENFERMERIA DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

INICIO

\i !

RECIBE PACIENTE VERIFICA
PAGO O SELLO DE
GRATUIDADE VIGENTE EN
CARNET Y REGISTRA CITA
PROGRAMADA

CARNET
DE CITAS

RECIBO DE
PAGO O SELLO
DE GRATUIDAD

LIBRETA

¢ES CITA NO
PROGRAMADA? — 7
INFORMA
IMPROCEDENCIA
st

LOCALIZA EXPEDIENTE
CLINICO E INFORMA AL
PERSONAL INDICADO

:

TERMINA

EXPEDIENTE
CLINICO

¥ 4

VERIFICA EL EXPEDIENTE Y
TURNO DEL PACIENTE

N

EXPEDIENTE
CLINICO

+ 5

RECIBE A PACIENTE Y RECOGE
RECIBO DE PAGO O VERIFICA
SELLO DE GRATUIDAD
VIGENTE

RECIBO DE
PAGO SELLO
DE GRATUIDAD
VIGENTE

SOLICITA FIRMA PARA
PROCEDIMIENTO DE ALTO
RIESGO

CONSENTIMIENTO
INFORMADO

REALIZA PROCEDIMIENTO A
PACIENTE

!
\/
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFTALMOLOGIA PERSONAL DE ENFERMERIA DE OFTALMOLOGIA PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA DE OFTALMOLOGIA

EXPLICA AL PACENTE LOS
POSIBLES SINTOMAS Y DA
RECETA

RECETA
MEDICA

REGISTRA AL PACIENTE EN
HOJA DE PROCEDIMIENTOS Y
ANEXA PAGO

HOJA DE
PROCEDIMIENTO

HOJA DE
PAGO

INTEGRA DOCUMENTOS A
EXPEDIENTE Y ENTREGA

RECIBO
DE PAGO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros ‘o . e oo
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Expediente clinico 5 afios Archivo del Servicio No aplica
7.2 Hoja diaria de consulta 5 afios Archivo del Servicio No aplica
7.3 Libreta de registro de citas 5 afios Archivo del Servicio No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.2 Laser de diodo: Equipo para fotocoagular lesiones en retina, en especial para retinopatia diabética y
agujeros retinianos

8.3 Yag laser: Equipo que se usa para limpiar capsulas de cristalino en ojos operados de catarata o bien
para hacer aberturas en el iris en pacientes con problemas de glaucoma de angulo cerrado

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio
Se actualizaron los documentos de
1 Octubre 2023 .
referencia.

Se actualizaron las actividades 1y 5, y el

2 Julio 2025 diagrama de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recibo Unico de ingreso o Sello de gratuidad vigente.* Ver Procedimiento 1.
10.2 Carnet de citas.* Ver Procedimiento 1.

10.3 Formato de Consentimiento informado.

10.4 Hoja de Procedimientos.
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10.3 Formato de Consentimiento informado.

HOSHITAL

2 GEMNERAL

SALU "
TR L TN a0 DOZATA,

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
LICENCIA SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005

CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACION PARA INGRESO

HOSPITALARIO
Nombre del paciente: Edad:
No de Exp.: Sexo Lugary fecha:
Nombre de familiar responsable o representante legal :
Edad parentesco: con domiciiio en
Por medio de la presente manifiesto que el Dr. , del
Servicio de del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

me ha explicado en un lenguaje claro y sencillo, realizando todas las observaciones, aclaré todas las
dudas que he planteado las cuales he entendido a mi satisfaccion del (los) probable (s) padecimiento (s)
que presento, por o que sera necesario someterme a estudios de laboratorio y gabinete para integrar mi
diagnostico y establecer el tratamiento comrespondiente, para o cual requiero ser hospitalizado.

También me explicd ampliamente los beneficios

nesgos y probables complicaciones .
como resultado del tratamiento médico y /o quinirgico a que pueda ser somelido durante mi estancia
hospitalaria,

Entiendo y acepto que, por ser un Hospital escuela, en aigin momento en mi atencién podra parlicipar
personal en formacion, siempre bajo supervision {(médicos, enfermeras, psicoldgos, trabajaderes sociales
etc)

Se me informé también que en cualquier momento y sin dar ninguna explicacién, puedo revocar el
consentimiento que ahora otorgo.

Por todo ello. manifiesto que estoy satisfecho (a) con la informacion recibida y que autorizo el ingreso
hospitalaric, asi como ka alencion de urgencias y contingencias que pudieran presentarse durante la
hospitalizacién, comprometiéndome a respetar el Reglamento y fas normas de |a Inslitucion, lo anterior con
fundamento en la normatividad vigente.

 Nombre y Firma del paciente Médico Tratante (Nombre, Cédula Profesional y Firma)

Que se identifica con: Qus se identifica con:

Nombre y Firma del Farmikiar Responsable Que se identifica con

Nombre y Firma Testigo Nombre y Firma Testigo

Nota: Esta Carta se maodificard de acuerdo a las Reformas de la Ley, debera contener todos los datos
solicitados sin excepcién y llenarse un-formato para cada ingreso hospitalario. En caso de traslado
hospitalario interno no sera necesaro llenar un nuevo formato, solamente en caso de reingreso
hospitalario.

Dr. Balmis 148 Cal, Coctores Del. CuauMémoec C.P. 05726 Méxco O.F Tel. 2789 2000
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10.4 Hoja de Procedimientos.

HOSPITAL
SALUD i HOSPITAL GENERAL DE MEDICO “DR. EDUARDO LICEAGA” -i b i
DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA =y
LICENCIA SANITARIA NO. 13AM090150005 : o
REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS EN HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL PACIENTE: ECU:

Exp. Oft:
MEDICO TRATANTE:

NOMBRE, FIRMA Y CEDULA PROTESIONAL
SERVICIO TRATANTE: Oftalmologia 102 DIAGNOSTICO:_Dacriocistitis derecha H044

FECHA DE INGRESO: FECHA DE EGRESO:

NOMBRE DEL MEDICO SEGLIA FECHA
PROCEDIMIENTO O ENFERMERA/QUE Db HORA | CLAVE OBSERVACIONES '-’('f()
lll’EALIZC) EL PROC. = l;f:‘/;m

PASE DE VISITA DIARIO POR PARTE DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL ’

.

EARENEE

;ﬁ-

ANANAN AN NN NN AN AN AN NN AN AN
S SN N S R N S W [ N N

K NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FECHA |, HORA TRABAJADOR FECHA HORA TRABAJADO FECHA HORA TRABAJADOR
SOCIAL SOCIAL SOCIAL
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN EL AREA DE HOSPITALIZACION DEL
SERVICIO DE OFTALMOLOGIA
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos que sirvan de guia al personal médico y paramédico para
brindar la atencién médica adecuada a los pacientes que requieren permanecer hospitalizados en el
Servicio de Oftalmologia del Hospital, con el fin de lograr la satisfaccién del usuario.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica para el personal médico, paramédico y administrativo del
servicio de Oftalmologia, los Servicios del Hospital General de México que cuenten con camas censables,
Area de Admisién de Consulta Externa y al Departamento de Trabajo Social.

2.1 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de Servicio, es responsable de la difusién y vigilancia adecuada para que se lleve a cabo
este procedimiento, ademas de darlo a conocer a todos los médicos para su conocimiento y el buen
funcionamiento de las actividades dentro del Hospital y del propio Servicio.

3.2 Es responsabilidad del personal Administrativo del Servicio de Oftalmologia revisar y verificar que el
paciente cuente con el carnet, la hoja de internamiento y estudio socioeconémico para poder realizar el
tramite de hospitalizacion en el Servicio Admisién de Consulta Externa, donde, en caso de no contar con
cama censable en el Servicio, le asignara una cama al paciente en un servicio periférico, de acuerdo al
procedimiento correspondiente vigente.

3.3 Es responsabilidad del personal de Enfermeria asignado a hospitalizacion verificar los datos del
paciente, identificandolo a través de una credencial oficial, corroborando su nombre, nimero de
expediente y fecha de nacimiento. Si el paciente a hospitalizar tiene alergia a algun medicamento o
alimento, en caso afirmativo se anotara en la parte frontal del expediente y en su cabecera la
notificacion.

3.4 El personal de Enfermeria Encargado de Turno es responsable de supervisar que el personal a su
cargo por ningun motivo lleve a cabo procedimientos o administracion de medicamentos indicados a
través de d6rdenes verbales o telefénicas. Toda indicacidn debera ser previamente anotada en el
expediente clinico del paciente por el Médico tratante, con excepcién de los casos de extrema urgencia.

3.5 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia tratante, realizar el paso de
visita diaria y/o las veces que sean necesarias de acuerdo a la evolucion de las condiciones del paciente,
anotar y firmar sus observaciones en las notas de evolucién del expediente clinico, con apego a la NOM
004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.
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3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia valorar, de acuerdo a las
condiciones del paciente al ingreso el tipo de atencidn que se brindara al mismo: urgente o electiva.

3.7 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia tratante proporcionar adecuada
informacién al paciente y sus familiares sobre el internamiento a la Institucion, del procedimiento a
realizar, asi como de la evolucién del mismo, ademas de solicitar la firma del formato de consentimiento
bajo informacién para ingreso hospitalario, sus ventajas y desventajas, asegurandose que el paciente y/o
sus familiares lo han enterado perfectamente.

3.8 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia evaluar al paciente y realizar la
PREALTA en cuanto lo considere conveniente y hacer la nota de la misma en el expediente, ademas de
avisar a Trabajo Social del ALTA al dia siguiente, para que emita pase especial de visita con el fin de que
se realicen los tramites de egreso correspondientes de manera oportuna y disminuir asi los tiempos
perdidos en la liberacidn administrativa de las camas.

3.9 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia verificar que el paciente se
encuentre en condiciones de ser intervenido quirdrgicamente, revisando valoracién cardiaca y valoracion
pre anestésica, si el paciente no puede deambular solicitard por medio de formato de interconsulta, la
valoracion correspondiente con apego a los procedimientos vigentes.

3.10 La toma de decisiones, el seguimiento y el manejo de los pacientes sera facultad exclusiva de los
Médicos tratantes.

3.11 Es responsabilidad de la Jefatura del Servicio y del personal Médico especialista de Oftalmologia
tratante supervisar que los pacientes hospitalizados en un servicio periférico sean atendidos
adecuadamente y efectuar su traslado interno a la Unidad en cuanto haya disponibilidad de cama
censable, con estricto apego al procedimiento correspondiente.

3.12 Es responsabilidad del personal de Enfermeria Encargado del Turno de resguardar los electrolitos
concentrados, bajo llave, actualizar la bitacora respectiva y entregarlos al turno siguiente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal Médico de 1 Recibe al paciente, se identifica y valora |e Solicitud de
Base Especialista en hospitalizar al paciente para estudio y/o internamiento.
Oftalmologia. tratamiento. e Hojas de
consentimiento
¢Procede hospitalizacién del paciente? informado.
2 No: Informa y termina el procedimiento.
3 Si: llena el formato de admision, hojas de
consentimiento informado y envia a Trabajo
Social
Trabajo Social. 4 Elabora ficha de estudio socioeconémico y |e Ficha de estudio
determina el nivel de pago socioeconémico.
e Carnet.
Personal 5 Recibe al paciente, se identifica con él, verifica | e Expediente
Administrativo. la orden de internamiento y solicita clinico.
expedientes clinicos al archivo clinico
Personal de 6 Recibe, identifica e instala paciente en la cama |e Expediente clinico
Enfermeria. asignada, le coloca brazalete y La |e Brazalete.
identificacién a la cama y elabora hoja de |e Ficha de
enfermeria identificacion.
7 e Hoja de
Orienta a paciente y familiar responsable enfermeria.
sobre la wubicacion de las instalaciones
(comedor, bafio, etc) y avisa al médico
tratante para recibir indicaciones.
Personal Médico de 8 Integra Historia clinica, nota de ingreso e |e Expediente
Base Especialista en indicaciones médicas con apego a la NOM clinico.
Oftalmologia. 004-SSA3-2012. e Hojas de
interconsulta.
9 Explica acerca del procedimiento quirdrgicoy |e Hojas de
solicita firmas de consentimientos. consentimiento
informado.
10 Pasa visita diaria o las veces que sea |e Solicitud de
necesarias de acuerdo a las condiciones del estudios.
paciente y las registra en el expediente clinico
(notas de evolucién)
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o

anexo

Personal

Oftalmologia.

Médico de
Base Especialista en 11

En caso necesario solicita
interconsultas que sean pertinentes.

TERMINA.

los estudios e
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL MEDICO DE BASE :
ESPECIALISTA EN OFTALMOLOGIA TRABJO SOCIAL PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL DE ENFERMERIA

INICIO

1

RECIBE PACIENTE Y
DETERMINA HOSPITALIZAR
PARA TRATAMIENTO

SOLICITUD DE
INTERNAMIENTO

¢PROCEDE ™ NO
HOSPITALIZACION

REL PACIENTE2

INFORMA

SI

3
RECIBE PACIENTE Y
DETERMINA HOSPITALIZAR | ( TERMINA

PARA TRATAMIENTO

] 4

ELABORA FICHA DE ESTUIO

HOJA DE
CONSENTIMIENTO

SOCIECONOMICO Y NEVEL
DE PAGO
ESTUDIO
SOCIOECO-
NOMICO
¥ 5
CARNET RECIBE PACIENTE VERIFICA
ORDEN DE

INTERNAMIENTO Y
SOLICITA EXPEDIENTE ]

EXPEDIENTE * 6
CLINICO RECIBE, IDENTIFICA,
INSTALA, COLOCA
BRAZALETE Y ELABORA
HOJA DE ENFERMERIA DEL

PACIENTE

EXPEDIENTE
CLINICO

BRAZALETE

FICHA DE X
IDENTIFICACION

HOJADE
ENFERMERIA

v ’

ORIENTA A FAMILIAR
SOBRE UBICACION DE LAS
INSTALACIONES Y AVISA
PARA INDICACIONES

12
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ES;E'CQIS&'I\IS’I'\I'I;\’!IEID(%?AE:\EAE)/[\_?)EGIA TRABJO SOCIAL PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL DE ENFERMERIA

INTEGRA HISTORIA
CLINICAN, NOTAE
INDICACIONES MEDICAS

HOJA DE
INTERNAMIENTO

EXPLICA PROCEDIMIENTO
Y SOLICITA FIRMAS DE
CONSENTIMIENTO

EXPEDIENTE
CLINICO

PASA VISITA DIARIA Y
REGISTRA EN EXPEDIENTE
CLINICO

EXPEDIENTE
CLINICO

SOLICITA ESTUDIOS E
INTERCONSULTAS

SOLICITUD
DE ESTUDIOS

TERMINA




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA HOSPITAL
l d 7. Procedimiento para la atencién del paciente en el drea de {. GENERAL
Sa u hospitalizacién del Servicio de Oftalmologia. de MEXICO
Secretaria de Salud Fecha de Fecha de
.. N/A o Julio 2025 DR, EDUARDO LICEAGA
Elaboracion Actualizacién

No. Revisién 01 HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066 Hoja 96 de 137

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . g o
conservacion conservarlo identificacion tUnica
Personal administrativo
7.1 Expediente clinico 5 afios - No aplica
del Servicio.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Historia Clinica: Documento que elabora el médico consta de: interrogatorio, exploracién fisica,
diagndstico y tratamiento, se apega a los lineamientos de la NOM-004-SSA3-2012.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.
8.3 Hospitalizacién: Servicio que cuenta con camas censables para atender pacientes internos,
proporcionar atencidn médica con el fin de realizar diagndsticos, aplicar tratamientos y cuidados

continuos de enfermeria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
Se actualizaron los documentos de
1 Octubre 2023 )
referencia.
2 Julio 2025 Se actualizaron documentos de referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Internamiento.

10.2 Hoja de enfermeria.

10.3 Carnet. *Ver procedimiento 1.

10.4 Formatos de Consentimiento informado. *Ver Procedimiento 6.
10.5 Ficha de identificacion.

10.6 Tarjetén Kardex de indicaciones de enfermeria.
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México, D.F. a

10.1 Solicitud de Internamiento.

o

FUSHITAL
GENERAL
de MEXICO

" DR EDUARDO LICEAGA

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR EDUARDO LICEAGA”.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA
LICENCIA SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005

HOJA DE INDICACION DE INGRESO HOSPITALARIO

de de 20

Realizar tramite de ingreso hospitalario al paciente:

Nombre

No. Expediente

al Servicio

Cama Servicio a cargo :

Tipo de Internamiento

Diagnéstico (s) de ingreso

Procedencia

Tipo de ingreso [] Primera vez

Médico que indica el ingreso

O consultaexterna [ Urgencias

0 Normal [0 cCon estancia

[0 Referido CASO [ Medico

O Subsecuente

[ Quirargico

(NOMBRE COMPLETO, CEDULA PROFESIONAL Y FIRMA)

NOTIFICACION AL SERVICIO A CARGO HECHA POR

RECIBIO NOTIFICACION DEL SERVICIO A CARGO:

sﬁ % r/

N

(NOMBRE Y CARGO)

Dr. Balmis 148 Col. Doctores Del. Cuauhtémoc C.P. 06726 México D.F. Tel. 2789 2000
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR EDUARDC LICEAGA,

10.2 Hoja de enfermeria.

V11

AREA DE HOSPITALIZACION DE LOS SERVICIOS DE ESPECIALIDAD MEDICA Y QUIRURGICA

SUBDIRECCION DE ENY ERMERIA
MODELOS DE

FORMATO DE REGISTROS CLINICOS DE ENFERMERIA
LICENCIA SANITARIA No. 13 AM 09 015 0005

FACTORES CONDICIONANTES BASICOS

EXPEDIENTE (ECU)

HOSPITAL
i GENERAL

NOMBRE: FECHA

SERVICIO: EDAD: ESTADO CIVIL: NIVEL EDUCATIVO: FECHA DE INGRESO

CAMA: SEXO: OCUPACION: GRUPO y Rh: HORA DE INGRESO
A RELIGION: VALORES Y CREENCIAS: DIAS DE ESTANCIA
é BARRERAS DE COMUNICACION EDAD[__ 1DIOMA I DIALECTO INCOMPRENSIBLE OTRAS:
wl REQUISITOS DE DESVIACION DE LASALUD
£ ANTECEDENTES PERSONALES / FAMILIARES: Diabetes Hipertension Obesidﬂdlél Cancer! Cardiopatias Otras
‘S EVALUACION FUNCIONAL (KATZ) Banarse Vestirse Uso del W.C Movilidad Continencia Alimentacion] ]
= COMPRENDE ESTADO ACTUAL DE & S NO ACEPTA ESTADO ACTUAL DE SALUD sl NO

LLEVA CONTROL TERAPEUTICO sl NO| ACEPTA TRANSFUSION si NO

TOXICOMANIAS: NO REFIERE ; S| REFIERE CUALES

ALERGIAS: NOREFIERE { "} $IREFIERE[ CUALES

DIAGNOSTICO MEDICO: _______

ESTADO DE CONCIENCIA - . B VERBAL AR TOTAL
Alerta EHF tupor{__ ] % Sug s Obedece 3 Flexion § Orientada 2 Sonidos 4 Espontane 1Nohay[__1 M
Smnnolencn Coma L_ 2 ﬁ a "1’ 5 Localiza [__ 2 Extension 4 Confusa 1 No hay 3 Al hablar v

© 4 Retira 1 No hay 2 Inapropiada 2 Al dolor N
REQUISITOS UNIVERSALES (VALORAC ON DE ENFERMERIA Y EXPLORA:ION FISICA)
Horario ] $ [ 10 ] 11 13 15:].18 (E) P50 2 W 2 ) ) z 3 4] 5 3
A o 40°
I B -
it 3 37°C
A E 36°C
N L 35°C
o E Tensién Arterial
8 S Frecuencia Respiraloria
Fr ec_u'encla Cardiaca
resion venosa Central _
Samraao_rl_o;e_ﬁggno
3 ucemia capilar
& nsufina
® [ = %@cﬂvo{s } [
udios diagndslicos SIFICA
o s s o 1] v N VALO‘&CI‘GN NUTRICIONAL CLASIFICACION DE IMC____
= ( _> (:) Somaético - Horas de ayuno [ Bajo peso] IMC 17 - 18,49
2 N g Visceral Peso hormall TMC T8. 5 -24 91
z ™ Duele un | Duele Duele Duele geuronémco ;I;\gl(l}a obrepeso| MC 25 - 29,9 |
el i tros 0
g dugle Raeo e nes Mene mucnrnsimo 5 H Herida : Otros perimetros; Peng(sro abdominal [
10 18 \ 0
o ! i 28 l il 183 l L4 g I 9 [P cios|. Coniuntivas palidas Anopsia
Membrana ocular seca Hemianopsia
Vascularidad aumentada Emetropia
g o & Cranico Vision borrosa Amaurosis
- § 2 Continuo Cuerpo extrafio Exoftaimos
it h ™
= 2 Intermitente Utiliza lentes
Localizacion; Otros: Otras: Sin alteraciones I
RESPUESTA PUPILAR 0IDOS, NARIZ Y GARGANTA LABIOS Y BOCA NEUROLOGICO
Isocoricas Midriasis |Hipoacusia: Utiliza sistema Inflamacion Gingivorragia Paresias:
Anisocaria Puntiformes | | Abscesos: auditivo Ulceraciones Mucosas Plejias:
Miosis Cuerpo extrafio: Disfagia Escoriaciones deshidratadas Otras:
Otras; Otras; Sin alteraciones Otras: Sin alteraciones Sin alteraciones
RESPIRATORIO GASTROINTESTINAL
Hiperventilacion Cianosis Disociacion Nauseas Pirosis Hepatc Pistension abdomin{:
Hipoventilacién Aleteo nasal toracoabdominall Vomito Halitosis Esplenomegalia Peristalsis;
Estertores Retraccion xifoidea Tos H Melena Masas visibles Otras;
Sibilancias Tiros intercostales Hemoptisis Regurgitacion| Ascitis Masa palpables
Otras Sin alteraciones Sialorrea Flatulencia Hemorroides Sin alteraciones | ]
CARDIOVASCULAR URINARIAS RENAL
Llenado capilar I T ]extremidad: Hematuria Espasmo vesical Fisuras Anasarca
Marcapasos Coloracion: Oliguria Anomalias congénitas Tumoraciones urémica
Edme ++ __|Sensibilidad: Tenesmo vesical Litos Abscesos Halitosis urémica
TR T 4 +++ | Temperatura: - Globo vesical |Fistula Sin alteraciones Otras:
Otra Sin alteraciones Incontinencia Ofras.- Sin alteraciones
APARATO REPRODUCTOR. MUSCULO ESQUELETICO PIEL OBSERVACIONES
Infacmon ennal = Uso de aparatos de apoyo Rugosa Equimosis Vesiculas (Valoracion):
r__ _1 Alteraciones en la movilidad Seca Intolerancia frio Papulas
Traccion Palida Intolerancia calor Pustulas
Debilidad Escamosa Ictericia Petequias
Calambres Micosis Pigmentada Prurito
Distrofia muscular Ulcerada
Otras; Urticaria Ofras:

Sin anuaciones L

Sin alteraciones

| B "

Sin alteraciones
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H. DOWNTON ] \ T NTIFIC, N0 DEL SITIO
= s SR 0Jo0JoJoJo]o ONES ¥ MEDIOS
8 Muyimitada | USSmEne | iy o :) a (“ i ; (3 ® Acceso vascular \n';,_>
Ex A c Continuamen | o <] Tranquilizantes-sedantes | 1 | 1 | 1 111 A
AMUMEOAD | tlimeda. | to hiimeda humeda hoimeda g Diurético I K | Heriga quirrica ~
ACTVIDAD | Encamado Ensilla uc:::ﬂ::’:me Deambuta solo g PipkRsn(os fo dlureices ; : : X Ulcera por presion [ :
i ran : 1
wowiono. [certaameniel yy yiag | Useramente | Sin 2 st bl (@ varcado quinirgico ‘/ i
wrscion | wnsane | Provablemen [0l TN B2 |aeraciones visuates T Tl I
le inadecuada a2 auditivas 4 1 1 1 i
7 7 %] % |exromidades R ) [ wl
Paciente con Paciente con Sin Problema [ £sTADO |Orientado ofofa 010
E problemas problemas aparente MENTAL |Confuso 1 1 1 1 1 1. Sonda
0 RIESGO: menor a 12 puntos Normal OJ 0] O0YJ 01 0}2 Drenajes |
RIESGO MODERADO: entre 13- 14 puntos M 4 N % % |Seguro con ayuda 1 1 1 1 1 |3. Estoma \ | /
RIESGO BAJO: entre 15 a 16 TOTAL 25 |inseguro con o sin ayuda [ ENEN EEEE H
ounios en pdcmutesﬁmanores de’ HORA| & kable R IR 1 \\
75 anos o de 15 a 18 puntos si el ™ —
paciente es mayor o igual a 75 TOTAL BRI o e TOTAL 5 \/ )
aiios HORA iual o mayar a 5 pios. HORA 7 o ise
DIAGNOSTICO DE ENFERMERIA
Cédigo Dx. 5 Cédigo Dx.
ETIQUETA DIAGNOSTICA (PROBLEMA, Ts
%lh M{V|IN FACTOR RELACIONADO M|IVIN CARACTERISTICAS DEFINITORIAS M|VI|N
Deterioro del intercambio gaseoso Alteracion de la contractilidad Actfenos
Disminucion del aasto cardiaco Alteracion de la poscarga Adinamia
Limpieza ineficaz de vias aéreas : Alteracion de la precarga Afasia
Patron respiratorio ineficaz Alteracion inmunolbaica Adgitacion
Perfusién tisular inefectiva: Alteraciones de la coaaulacion Aleteo nasal
HIDRATACION - NUTRICION Amputacion: Alt. de |a frecuencia cardiaca:
Déficit de volumen de liguidos 6 | 6] 6 JAnomalias de la via aérea superior: Alteracion de la alucosa:
Riesgo de desequilibrio nutricional 7 1 7 | 7 JAvuno prolongado Alteracion de la temperatura:
Deterioro de la deglucion 8 | 8] 8 jCambios del estado de salud Alteracion del equilibrio:
Exceso de volumen de liquidos 9 191 9 ICirugia Alteracion tension arterial:
Nauseas 0110 10 fCompromiso mecanismos requladores Presion venosa central:
Desequilibrio hidroelectrélitico Cuerpo extrafio: Alteraciones respiratorias
Desequilibrio nutricional Defectos anatomicos: Angustia
Deterioro del la funcion hepatica Defensas primarias inadecuadas Cambio en el patron de conducta
Nivel de alucemia inestable 4] 14 }Depresion del reflejo nauseoso Cansancio
ELIMINACION Vi AL Y/O INTESTINAL Depresion del reflejo tusigeno Cianosis_
Deterioro de la eliminacion urinaria 5 1 15 15 IDesequilibrio entre aporte y demanda de 02 Conocimientos deficientes
Diarrea 6 ] 161 16 JDestruccion tisular Desorientacion
Estrefiimiento 7 | 17 ] 17 fDeterioro de la circulacion Diaforesis
Motilidad gastrointestinal disfuncional 8 [ 18] 18 IDeterioro sensitivo-motor Dilatacién pupilar:
ACTIVIDAD Y REPOSO Deterioro del metabolismo de la alucosa Disfaqia
Deprivacion del suefio 19 1191 19 IDeterioro musculoesqueletico Dislexia
Deterioro de la movilidad fisica 20 | 20] 20 §Disminucion de la capacidad pulmonar Edema:
Fatiga 21 [21] 21 | Diferencias culturales Escalofrio
Retraso en la recuperacién quirGraica 22 | 22] 22 JEdema: Facies de dolor
Trastorno del patrén del suefio 23 | 23| 23 JEstrés emocional Falta de concentracion
SOLEDAD E INTERACCION SOCIAL Efeclos adversos de medicamentos Flebitis
Deterioro de la comunicacion verbal Falta de movilidad Fosfenos
Trastorno de la percepcion sensorial 25 [Fatiga de los masculos respiratorios Gasometria anormal:
PELIGROS P LA VIDA ______|Falta de conocimiento: Habla inapropiada
Deterioro de la inteqridad cutanea 26 | 26 | 26 |Heridad quirdraica Hemorragia
Deterioro de la intearidad tisular 27 | 27 | 27 YHiperventilacion Hiperemia
Deterioro generalizado del adulto [ 28 | 28] 28 Hipoxia tisular Inquietud
Dolor; 29 | 291 29 fincapacidad para ingerir alimentos Interrupcidn de cicatrizacion
Riesgo, de aspiracion 130 | 30| 30 jinestabilidad hemodinamica Irritabilidad
Riesgo de caidas 311311 31 inmunosupresion Lesiones cuténeas
Riesgo de infeccion: Yo | 32 | 32| 32 Jlrritacion aéstrica p r Letargo
Riesqo de intoxicacion 33 ] 331 33 Jinfeccion; Llanto
Riesao de lesion | 34 | 34| 34 |Malestar prolongado Llenado capilar: 2
Riesqo de sangrado; [ 35]35] 35 |Microoraanismos del medio hospitalario Mareo i ]
Riesqgo de shock: 36 | 36 | 36 Mucosidad excesiva Mucosas deshidratadas BN |
Termoregulacion ineficaz 37 1 371 37 INivel de conciencia: Palidez |
NCEPTO Y ACEPTACION Obesidad Paralisis facial 2571 L
Ansiedad [[38 [ 38] 38 |Pefil sanquineo anormal; Piloereccion ki
Conocimientos deficientes: 9 | 39| 39 IPérdida activa del volumen de liquidos Secrecion;
Déficit de autocuidado: 0 | 40| 40 JProcedimiento quirGraico prolongado Sonidos respiratorios
Duelo 411 41 fProcedimientos invasivos Vertiao
Gestion ineficaz de la propia salud 42 | 42 ] 42 IProceso inflamatorio Otras
Temor 4314 Reposo prolongado
Trastorno de la imagen corporal 4 144 [ 44 | Traumatismo:
o OTROS DIAGNOSTICOS Tumoraciones:
45 [45] 45 |Otrag:
46 | 46 | 46
47 | 47|47
48 | 48| 48 |
49 [49] 49 - T 1
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OYO NUTRICIC CALIBRE

Nutricion Parenteral Total | Y T T
Nutricion Parenteral Parcial [

Nutricion Enteral
Otras:

A INSTALACION

EVALUAGION DE LAS HERIDAS
HERIDA [_SI__|_NO_ | CUBIERTA]
CURACION

o Quirlrgica i
EHOLOGM[ Ulcera por presion |

BORDES [ Afrontados |

CANTIDAD
EXUDADO

EXUDADO

SI___[NO]

Quemadura i
Otras SONDAS, DRENES, OSTOM]AS, CATETERES PERCUTANEOS U OTROS

TIPO/CALIBRE FECHA DE INSTALACION DIAS PERMANENCIA CARACTERISTICAS

inflamados | Dehiscente |

Sin exudado __Moderado

DEroso
Hematico

Purulento

Eritema 3 i -
Edema

DATOS DE [ Sin datos [ Dolor |
INFECCION | Calor 1
Otras:

INTERVENCIONES Y EVALUACION
Cédigo Dx. |

M| V[N

RESULTADOS

Cddigo Dx.

VN

Sistema Ent. |

T.C|P.C|A.E}

P.DIANA
FINAL

P, DIANA iy

WicAL | INTERVENCIONES/ACCIONES DE ENFERMERIA (NIC)
Administracion medicamentos:

Asistencia en la alimentacion:
Ayuda con los autocuidados:
Bafio / higiene personal
Colocacion de sonda;
Cuidado de las heridas:
Cuidados a catéteres;
Cuidados uso de orinal y/o comodo
Cuidados pre-operatorios
Ensefanza individual / familiar:
Maneio de la glucemia;
Maneio de la volemia;

Manejo de las convulsiones

Manejo de liquidos v electrolitos
Maneijo del dolor

§Monitorizacion de signos vitales

Vigilar alteraciones del lenquaie
Valoracion de escala de Glasqow
Evaluar funcicnes mentales

i e conciencia

I de secreciongs:
utmonar

RESULTADO ESPERADO NOC
EVALUACION (NOC)

neuroligica

Monitorizacion

1

Fisioterar
Oxigenoter
Precauciones paras evitar la aspiracion
Auscultar ruidos respiratorios

Cambios de posicion:
Movilizacion asistida

Mantener la piel limpia, seca,lubricada y protegida

Evitar zonas de presién

Colocar tarieta y/o brazalete de riesqo

Manejo recursos disponibles teoihon se aaun motectorns;
Identificar factores de riesqo

Utilizar barandales

Suijecion terapéutica

Colocar tarieta y/o brazalete de riesqo

Maneijo recursos disponibles tences i pssamancs. eic)
Requlacion de temperatura (curva térmica)
Tratamiento de la fiebre

Aplicacion de calor o frio

Mantener la bolsa colectora por debajo del nivel de la vejiga
Realizar la fijacion de acuerdo al sexo

Realizar y colocar el de

Mantener el drenaje
Verifica el funcionamiento de la sonda

Lleva el cantrol de los dias de instalacion

Registra signos y sinlomas de evidencia de infeccién
Realiza medidas higiénicas

Orienta al paciente o familia

Asistolia hora:

Cuidados en la emergencia

Maniobras de RCP avanzado

Hora de defuncién:

Cuidados post-mortem(Amoriajamiento) I
Hora de recepcion del cuerpo a pateloaia;

fespraioria

Moniorizas

por pressn

Prevencion de ilceras

cai

Control

temp

(sond3 vesical)

Cuidados de! cateter trinand

emergenca

Varep del eodigo de

9
3
&
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PLAN TERAPEUTICO

APORTE NUTRICIONAL

FECHA DE INICIO

MEDICAMENTOS DOSIS

VIA " TFRECUENCIA] = HORARIO

OBSERVACIONES

PRIMER TURNO

Tipo de Dieta:

TOTAL DE INGRESOS ORALES:

Tipo de Dieta:

Comida: * Cena

TOTAL DE INGRESOS ORALES:

TERCER TURNO

Tipo de Dieta:

TOTAL DE INGRESOS ORALES:

LIGUIDOS PARENTERALES

5 SOLOCRPARK VOLUMEN | VOLUMEN |
SOLUCIONES/PRODUCTOS SANGUINEOS |CANTIDAD|  MEDICAMENTO  |PARAHORAS| INICIO [YERMING|  bilucionoe OBSERVACIONES INFUNDIDDL || RESTAIES
Li e o]
PRIMER TURNO SEGUNDO TURNO I TERCER TURNO.

[
[ nGRESOsIV |

INGRESOS I
[ EGRESOS 1

[ CANACTERISTICAS | CANTIDAD | CARACTERISTICAS | CANTIDAD | CARACTERISTICAS |

[ DIURESIS

VOMITO

ON _
INDAS
DRENES
OTROS
SANGRADO

TOTAL EGRESOS

C

PRIMER TURNO |

~ SEGUNDO TURNO ° |

“TERCER TURNO |

BALANCE

BALANCE PARCIAL I

| TovAL

l

ENSENANZA PARA EL AUTQCUIDADO / PLAN DE ALTA

OBSERVACIONES DE ENFERMERIA' "

Nombre

rﬂermera(o)ﬂev. Tumo:

8), apellidos completos do la enfermera (o) y firma

Enfermera(o). 2do. Turno:

Enfermera(o). 3er. Turno:
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10.5 Ficha de identificacién.
: 'AL GENERAL DE MEXI1CO: HOSPITAL
& “m?rrlzn?;:no LICEAGA GENERAL
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CAMA: _ :
NOMBRE: e nero vomoe .
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FECHA DE INGRESO: _ — ———— —
PERSONARESPONSABLE: e —
DOMICILIO: N ————
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10.6 Tarjetén Kardex de indicaciones de enfermeria.

JJETA DE E 2 SALUD
TARJETA DE PRESURIPCION MEDICA ;

SAMA:
{ombre del Enfermo (a GAMA;
No ( ) Apellido paterno materno nombre
DIAGNOSTICO:
‘F‘ECHA PRESCRIPCION DOSIS ¥ VIA HORARIO OBSERVACIONES
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1. PROPOSITO

1.1 Describir las acciones para la realizacion de autoministracion de medicamentos oftalmoldgicos en
pacientes hospitalizados del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en los casos que se
requiera que el paciente sea quien se autoministre los medicamentos oftalmoldgicos (colirios, gotas,
antibioticos via oftalmica, etc), con el fin de delimitar el grado de responsabilidad de cada uno de los
involucrados en el proceso, asi como garantizar el cumplimiento del horario de las indicaciones
solicitadas por le médico tratante.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Jefatura del Servicio de Oftalmologia, supervisa la prescripcién Médica, Jefatura de
Enfermeria supervisa cotejo de indicaciones y dotacion de Medicamentos y verifica autoministracién del
medicamento.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de Servicio, es responsable de supervisar que cada uno de los médicos oftalmdlogos
realicen el pase de visita diario y prescribir en indicaciones médicas, los medicamentos que se requieran
ministrar por via oftdlmica sean plasmadas en el expediente clinico, ademas de supervisar que se cumpla
con los lineamientos establecidos en este procedimiento, en caso de incumplimiento se estableceran las
sanciones correspondientes.

3.2 La Jefatura de Enfermeria sera responsable de supervisar que el personal a su cargo realice el cotejo
de las indicaciones con el expediente clinico, ademas de revisar que el medicamento prescrito sea
abastecido adecuadamente, ya sea por parte del Hospital, del paciente o del familiar responsable.

3.3 En los casos de medicamentos no incluidos en el Catalogo General y Programa Anual de Trabajo
autorizado del Servicio, de acuerdo a las necesidades especificas del paciente, o si el paciente ya los trae
consigo por tratamientos ya establecidos previamente, se tendran en resguardo en el buré en un kit con
los 2 identificadores institucionales; nombre completo del paciente y ECU para su uso inmediato y
ministracion del horario indicado.

3.4 El personal de Enfermeria sera el responsable de dar la educacién en la autoministraciéon de gotas
oftalmicas al paciente y familiar y haciendo el registro en los formatos clinicos de enfermeria.

3.5 El personal de Enfermeria adscrito al Servicio de oftalmologia sera responsable de supervisar el
cumplimiento de la indicacién médica y del horario establecido para la autoministracién (cada 5 minutos,
cada 15 minutos, cada 30 minutos, etc).
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3.6 Una vez verificada la ministracidon de los medicamentos, el personal de Enfermeria sera responsable
de realizar las anotaciones pertinentes en los registros clinicos de enfermeria.

3.7 Todas las actividades que requieran relacion interpersonal deberan realizarse con apego al Cddigo de
Etica del Hospital General de México, Dr. Eduardo Liceaga”
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s .- Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal Médico de 1 Prescribe los medicamentos y los coloca por |e Hoja de
Base. escrito en la hoja de indicaciones médicas de indicaciones
cada paciente hospitalizado. médicas.
Personal de 2 Confirma indicaciones conforme a la hoja de |e Hoja de
Enfermeria del indicaciones médicas y verifica que el paciente indicaciones
Servicio. tenga los medicamentos prescritos. médicas.
e Registros clinicos
¢Coinciden indicaciones? de enfermeria.
3 No: Informa al médico de base para correccion
o solicitar medicamentos al paciente y regresa
a la actividad 1.
4 | Si: Verifica que el paciente y/o familiar se
autoministre correctamente el medicamento y
realiza anotaciones en registros clinicos de
enfermeria.
5 Proporciona educaciéon al paciente, para la
autoministracion de gotas oftalmicas y anota
en los registros clinicos de enfermeria
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL MEDICO DE BASE

PERSONAL DE ENFERMERIA DE SERVICIO

INICIO

' 1

MEDICAS DEL PACIENTE

PRESCRIBE MEDICAMENTOS
EN HOJA FDE INDICACIONES

HOJA DE
NDICACIONES
MEDICAS

* 2

CONFIRMA INDICACIONES
MEDICAS Y VERIFICA
MEDICAMENTOS

HOJA DE
NDICACIONES
MEDICAS

¢COINCIDEN
NDICACIONES?.

SI

VERIFICA
AUTOAMINISTRACION DE
MEDICAMENTOS CORRECTA
Y VERIFICA

REGISITROS
CLINICOS DE
ENFERMERIA

PROPORCIONA EDUACION
AL PACIENTE PARA
MEDICACION

REGISTROS
CLINICOS DE
ENFERMERIA

TERMINA

INFORMA AL
MEDICO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo.(cuando

aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacién Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagndstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros .. . e oo
conservacion conservarlo identificacién unica
7.1 Hoja de indicaciones médicas 5 afios Archivo Clinico No aplica
7.2 Copia de Receta Médica para
medicamentos  mezclados  y/o - Jefe de Enfermeras y/o .
. 5 afios , No aplica
receta de especialidades personal de enfermeria
farmacéuticas
- . ~ efe de Enfermeras y/o ,
7.3 Plan Terapéutico de Enfermeria 5 afios : Y , No aplica
personal de enfermeria

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Autoministracion: Accion mediante la cual el paciente hospitalizado se ministra medicamento asi
mismo.

8.2 Dosis: Cantidad de principio activo de un medicamento que debe ministrarse a un paciente, para
producir un efecto especifico, expresado en unidades de volumen o peso por unidad de toma. Por lo
general se ministra en funcién del peso corporal (mg/kg).

8.3 Fecha de caducidad: Dia, mes y afio en que pierde su vida util un medicamento.

8.4 Frecuencia: La pauta de ministrarian donde se establecen los horarios de los medicamentos.

8.5 Hoja de indicaciones medica:. Formato contenido en el expediente clinico del paciente donde realiza
la prescripcién del medicamento el médico autorizado.
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8.6 Identificacion del paciente: Es un proceso que permite tener la certeza de la identidad de la persona
durante el proceso de atencién por medio del nombre completo del paciente y Expediente Clinico Unico
(ECU).

8.7 Kit de medicamentos: Bolsa que contiene los medicamentos, nombre del paciente, nimero de
expediente, cama y contenido para su tratamiento.

8.8 Medicamento: A toda sustancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético que tenga
efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma farmacéutica y se identifique
como tal por su actividad farmacoldgica, caracteristicas fisicas, quimicas y bioldgicas. Cuando un
producto contenga nutrimentos, sera considerado como medicamento, siempre que se trate de un
preparado que contenga de manera individual o asociada: vitaminas, minerales, electrolitos, aminoacidos
o0 acidos grasos, en concentraciones superiores a las de los alimentos naturales y ademas se presente en
alguna forma farmacéutica definida y la indicacién de uso contemple efectos terapéuticos, preventivos o
rehabilitatorios.

8.9 Medicamento oftalmolégico: Consiste en la aplicacion directa sobre el ojo de preparados oftalmicos,
bien gotas (colirios), bien pomadas.

8.10 Ministracidn: Actividad de enfermeria que se realiza bajo prescripcion médica, en la cual se aplica o
se hace tomar un medicamento al paciente, evaluando los factores fisiolégicos, mecanismos de acciény
las variables individuales que afectan la accién de los medicamentos, los diversos tipos de prescripciones
y vias de ministracion, asi como los aspectos legales que involucran una mala practica de la ministracion
de medicamentos.

8.11 Oftalmologia: Es la especialidad médica que se encarga del tratamiento y de las enfermedades de
los ojos.

8.12 Plan Terapéutico de Enfermeria: mdédulo informatico institucional donde el personal de Enfermeria
verifica las prescripciones médicas y registra cada ministracién de medicamentos al paciente.

8.13 Prescribir: Recetar el uso de un medicamento.

8.14 Prescripcion médica: Acto profesional del médico que consiste en recetar una determinada
medicacién o indicar un determinado tratamiento a un paciente.

8.15 Servicios de Hospitalizacién: area médica o quirdrgica para internamiento de pacientes con fines
de diagnostico, tratamiento o rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1

Octubre 2023

Se actualizaron los documentos de
referencia.

2

Julio 2025

Se actualizaron documentos de referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de Indicaciones médicas.
10.2 Registros Clinicos de enfermeria. (Ver anexo del procedimiento 7)
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10.1 Hoja de Indicaciones médicas.

Py HOSPITAL GENERAL DE MEXICO HOSPITAL
SALUD | '\,..«} DR. EDUARDO LICEAGA MRS,
e DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA T om tGuARGG LCEAGE
LICENCIA SANITARIA N° 13 AM 08 015 0005
NOTAS DE EVOLUCION Y TRATAMIENTO
(HOJA DEL MEDICO)
Servicio de : Cama: Expediente:
Nombre del paceinte:
Fechay hora/ A
Signos vitales OBSERVACIONES

Todas las notas deberan llevar : Nombre completo, Cedula Profesional y Firma del Medico Tratan’e.

DR, BALMIS N° 148 COL. DOCTORES, DELEGACION CUAUHTEMOC, C. P. 06726, MEXICO D. F.TEL. 27-89-2000
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos administrativos necesarios que sirvan de guia al personal médico y
paramédico para proporcionar el servicio de cirugia de los pacientes que requieran ser intervenidos
quirdrgicamente y asi coadyuvar a su recuperacién y evolucion de los mismos en el Servicio de
Oftalmologia, con el fin de ofrecer una atencion médica de calidad y de lograr la satisfaccién del usuario
que acude al Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: este procedimiento tiene alcance para los Servicios de Consulta Externa de
Oftalmologia, Hospitalizacién, Quiréfanos de Oftalmologia, Urgencias, Subdireccidn de Enfermeria que
participan en la intervencién quirudrgica del paciente.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance a programas sociales de la Secretaria de Salud.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura de Servicio es responsable de la difusion y vigilancia adecuada para que se lleve a cabo
este procedimiento, ademas de darlo a conocer a todos los médicos para su conocimiento y el buen
funcionamiento de las actividades dentro del Hospital y del propio Servicio.

3.2 Serd responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia valorar, de acuerdo a las
condiciones del paciente, el tipo de atencidn que se brindara al mismo: urgente o electiva.

3.3 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia tratante realizar el plan de la
intervencidn quirdrgica a realizar y registrarlo en la hoja de evolucién clinica, en el expediente clinico, con
apego a la NOM-004-SSA3-2012-Del expediente clinico.

3.4 Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de los Servicios tratantes y/o periféricos revisar
indicaciones médicas y preparar fisicamente al paciente que va a ser intervenido quirdrgicamente,
ademas de solicitar al personal de camilleria el traslado al mismo.

3.5 Es responsabilidad de personal Médico especialista de Oftalmologia tratante proporcionar adecuada
informacién al paciente y familiares sobre: Los riesgos del procedimiento planeado, los beneficios, las
posibles complicaciones y las opciones (alternativas) quirdrgicas y no quirdrgicas disponibles para tratar
al paciente y de verificar la firma del paciente y familiar responsable en los formatos de consentimiento
informado correspondientes.

3.6 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia verificar que el paciente se
encuentre en condiciones de ser intervenido quirdrgicamente, revisando valoracidn cardiaca y valoracién
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anestésica, si el paciente no puede deambular solicitara por medio de formato de interconsulta la
valoracion correspondiente.

3.7 El personal de Enfermeria Encargado de Turno es responsable de supervisar que el personal a su
cargo asignado a hospitalizacién por ningun motivo lleve a cabo procedimientos o administracién de
medicamentos indicados a través de 6rdenes verbales o telefénicas. Toda indicacién debera ser anotada
en el expediente clinico del paciente por el médico tratante, con excepcidon de los casos de extrema
urgencia.

3.8 Es responsabilidad del personal Médico y Paramédico que utilice las instalaciones de los Quiréfanos
observar que las actividades dentro del mismo estén estrictamente apegadas al Reglamento Interno del
Quiréfano Central y de la Institucién, con especial énfasis en la PROHIBICION de salir del mismo con el
uniforme quirdrgico.

3.9 En los casos necesarios las muestras que el personal Médico especialista de Oftalmologia envie a
Patologia se deberan etiquetar con los datos correctos y legibles: nombre completo del paciente, nimero
de expediente, fecha y tipo de muestra. El médico tratante es el responsable de supervisar que se realice
adecuadamente esta actividad y de dar sequimiento para la obtencién de los resultados.

3.10 Es responsabilidad del personal Médico especialista de Oftalmologia realizar el dictado de operacién
de acuerdo al formato de Dictado Quirurgico.

3.11 El personal Médico cirujano seran responsables de respetar la programacién de cirugia, sus horarios
y sus mesas quirurgicas, asi como mantener el buen funcionamiento del equipo de cirugia, reportando
mediante oficios al Jefe del quiréfano y Jefe del Servicio de cualquier irregularidad presentada asi como
del desperfecto en un equipo.

3.12 Es responsabilidad de la Jefatura de Enfermeria del quiréfano de oftalmologia mantener en
perfectas condiciones el equipo que recibe de los médicos cirujanos y avisar al Jefe de Quiréfano
cualquier falta o desperfecto del equipo, solicitando las 6rdenes de reparacion correspondientes a la
Subdireccién de Mantenimiento y/o Ingenieria Biomédica.

3.13 El personal Médico Anestesiélogo seran responsables de vigilar a su paciente hasta la sala de
recuperacién, egresarlos a la sala de hospitalizacién perfectamente recuperado de los efectos de la
anestesia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s .- Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal Médico 1 Recibe al paciente, se identifica con él, revisa los Expediente
Especialista de resultados de los estudios, valora al paciente, clinico.
Oftalmologia. elabora diagnéstico y determina. Hoja de
internamiento
¢Requiere cirugia?. Hoja de consulta
diaria.

2 No: Registra en hoja de consulta diaria la Carta de
atencién otorgada al paciente e indica consentimiento
tratamiento médico a seguir y entrega a los informado
expedientes al archivo clinico y hojas de Recibo Unico de
consulta diaria para su archivo y termina ingresos.
procedimiento.

3 Si: Elabora hoja de internamiento y refiere al
paciente a Trabajo Social para realizar los
tramites de internamiento necesarios, registra
en hoja de consulta diaria y regresa expediente
al archivo clinico.

4 Acude a la cama asignada al paciente y lo
revisa, verifica que el expediente esté completo,
se hayan realizado las indicaciones 'y
preparacién para la cirugia.
¢El expediente esta completo?.

5 No: Realiza reprogramacién de la cirugia del
paciente y termina procedimiento.

6 Si: Prepara al paciente para la cirugia y su
realizacion.

Personal 7 Solicita a camilleria el traslado del paciente al |e Expediente
Enfermeria quiréfano en la hora programada. clinico.
Oftalmologia.

Personal Camillero | 8 Traslada al paciente a quiréfano, acompafiado |e Expediente
de Oftalmologia. del expediente clinico. clinico.
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No. s - Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal de | 9 Recibe e identifica al paciente y colabora en la | e Expediente
Enfermeria del elaboracion de la lista de verificacién “Cirugia clinico.
Quirdfano de Segura Salva Vidas".
Oftalmologia.
Personal Médicos 10 | Identifica al paciente y colabora en la |e Expediente
Especialistas de elaboracién de la lista de verificacion “Cirugia clinico.
Oftalmologia y de Segura Salva Vidas” e Formato de cirugia
Anestesia. segura.
11 | Realiza la cirugia programada en la mesa
asignada, bajo la  técnica  anestésica
determinada por el anestesiélogo tratante.
Personal Médico 12 | Terminada la cirugia, requiere traslado del
Especialista de paciente al area de recuperacion.
Anestesiologia.
Personal Médico | 13 | Realiza dictado operatorio y la nota de |e Expediente
Especialista de indicaciones médicas con apego a la NOM 004- clinico.
Oftalmologia SSA3-2012 del expediente clinico
Personal Médicos 14 | Determinan, el traslado a la cama del Servicio, |e Expediente clinico
Especialistas de solicitandolo al personal de camilleria.
Oftalmologia y de
Anestesia.
Personal de 15 | Traslada al paciente a la cama del Servicio y [e Expediente clinico
Camilleria. coloca al paciente en su cama.
Personal de 16 | Recibe al paciente, lo identifica, verifica las |e Expediente clinico
Enfermeria de indicaciones pos operatorias y las transfiere al
Oftalmologia. Kardex.
TERMINA
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL MEDICO
ESPECIALISTA DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL DE
ENFERMERIA DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL CAMILLERO DE
OFTALMOLOGIA

ENFERMERA DEL QUIRC:)FANO DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA
DE OFTALMOLOGIA Y DE
ANESTESIA

PERSONAL MEDICO
ESPECIALISTA DE
ANESTESIOLOGIA

INICIO

1

RECIBE A PACIENTE
REVISA RESULTADOS
VALORA Y
DETERMINA
DIAGNOSTICO

NO

REQUIERE
CIRUGIA?

REGISTRA E
INDICA
TRATAMIENTO

HOJA DE
CONSULTA
DIARIA

TERMINO

s Y 3

ELABORA HOJA DE
INTERNAMIENTO Y
REGISTRA HOJA DE
CONSULTA DIARIA

HOJA DE
INTERNAMIENTO

EXPEDIENTE
CLINICO

ACUDE A CAMA Y
VERIFICA QUE SE
HAYAN REALIZAO

CORRECTAS LAS

INDICACIONES PARA

CIRUGIA

EXPEDIENTE
CLINICO

CARTAS DE
CONSENTIMIENTO
INFORMADO

ZEXPEDIENT]
COMPLETO?,

REPROGRAMA
CIRUGIA

TERMINO
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PERSONAL MEDICO PERSONAL DE } : PERSONAL MEDICO
z PERSONAL CAMILLERO DE PERSONAL DE ENFERMERIA DEL PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA
ESPECIALISTA DE ENFERMERTA DE : . L DE OFTALMOLOGIA Y MEDICO ESPECIALISTA DE
OFTALMOLOGIA OFTALMOLOGIA OFTALMOLOGIA QUIROFANO DE OFTALMOLOGIA ESPECIALISTA EN ANESTESIA ANESTESIOLOGIA
SI 6
PREPARA AL
PACIENTE PARA
CIRUGIA

: .

SOLICITA TRASLADO
AL QUIROFANO EN
HORA PROGRAMADA

EXPEDIENTE
CLINICO

i 8

TRASLADO PACIENTE
A QUIROFANO CON
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
CLINICO

i 9

RECIBE AL PACIENTE
Y COLABORAEN LA
LISTA DE CIRUGIA

EXPEDIENTE
CLINICO

ﬁ 10

IDENTIFICA AL
PACIENTE Y ELABORA
LA LISTA DE
VERIFICACION DE
CIRUGIA

EXPEDIENTE
CLINICO

FORMATO
CIRUGIA
SEGURA

REALIZA CIRUGIA
PROGRAMADA

' v .

REQUIERE TRASLADO
DEL PACIENTE AL
TERMINAR CIRUGIA

Y

REALIZA DICTADO
OPERATORIO Y NOTA
DE INDICACIONES

EXPEDIENTE
CLINICO
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PERSONAL MEDICO PERSONAL DE . PERSONAL MEDICO ESPECIALISTA PERSONAL MEDICO
ESPECIALISTA DE ENFERMERIA DE D | B e gt o, | DE OFTANOLOGiA Y wEDICO ESPECIALISTA DE
OFTALMOLOGIA OFTALMOLOGIA ESPECIALISTA EN ANESTESIA ANESTESIOLOGIA

14

DETERMINAN EL
TRASLADO A LA
CAMA DEL SERVICIO

EXPEDIENTE

TRASLADA AL
PACIENTE A LA CAMA
DEL SERVICO

EXPEDIENTE

* 16

RECIBE AL PACIENTE
Y REVISA LAS
INDICACIONES
POSTOPERATORIAS

EXPEDIENTE
CLINICO

TERMINA

CLINICO

CLINICO




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

Salud

9. Procedimiento para la atencion del paciente que va a ser sometido
a intervencién quiruargica en el Servicio de Oftalmologia.

Secretaria de Salud

Fecha de
Elaboracién

N/A

Fecha de
Actualizacién

Julio 2025

No. Revisién 01

HGMEL-DCM-DQ-OFT-MP-0066

Hoja 121 de 137

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

e

DR EDUARDO LICEAGA

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinaciéon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de

conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente clinico

5 anos

Personal administrativo

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cirugia de Desprendimiento de Retina: Retinopexia con cerclaje o bien vitrectomia con

endofotocoagulacién.

8.2 Cirugia para corregir estrabismo: Mediante diferentes técnicas dependiendo del caso.

8.3 Cirugia para extraccién de catarata mediante 2 técnicas: Extraccion extracapsular con lente
intraocular en camara posterior y facoemulsificacidn con implante de lente intraocular en camara

posterior.

8.4 Cirugia para glaucoma: Mediante 2 técnicas: filtrante con o sin colgajo escleral e implante de valvula

de drenaje (Ahmed).

8.5 Cirugia para hemorragias en vitreo: Vitrectomia con o sin colocacion de liquidos pesados.
Facovtitrectomias procedimiento combinado de vitrectomia con facoemulsificacién de catarata

8.6 Cirugia oculoplastica: Para corregir problemas de parpados, vias lagrimales y de érbita.

8.7 Cirugia para pterigion: Mediante reseccién simple o bien con injerto conjuntival.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1

Octubre 2023

Se actualizaron los documentos de

referencia.

Julio 2025

Se actualizaron las actividades 2 y 3, el

diagrama de flujo y el glosario.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Lista de Verificacion de la Seguridad en la Cirugia.
10.2 Formatos de consentimiento informado. (Ver Procedimiento 6).
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1. PROPOSITO

1.1 Contar con los lineamientos administrativos que sirvan de guia al personal médico y paramédico del
Servicio de Oftalmologias para realizar cirugia mayor ambulatoria en los pacientes que sean candidatos a
ella y cumplan con los requisitos establecidos en la NOM 026-SSA3-2012 para la practica de cirugia mayor
ambulatoria con la finalidad de obtener la satisfaccion del usuario que acude a solicitar los servicios del
Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a todos los Servicios del Hospital General de México que
cuenten con pacientes candidatos para la realizaciéon de cirugia mayor ambulatoria y que cuenten con los
requisitos que se establecen en la NOM 0026-SSA3-2012 para la practica de la cirugia mayor ambulatoria,
a los departamentos de Enfermeria, Trabajo Social al personal administrativo de los mismos, de los
cajeros del Hospital y del area de Admision.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento tiene alcance a progamas sociales de la Secretaria de Salud.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La jefatura de Servicio es responsable de la difusién y vigilancia adecuada para que se lleve a cabo
este procedimiento, ademas de darlo a conocer a todos los médicos para su conocimiento y el buen
funcionamiento de las actividades dentro del Hospital y del propio Servicio.

3.2 El personal Médico especialista de Oftalmologia tratante es responsable de realizar el estudio clinico
de los pacientes con necesidades quirurgicas cirugia y determinar si son candidatos para el programa, de
acuerdo a los criterios establecidos en la NOM 026-SSA3-2012 Para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria.

3.3 En los casos de ser requerida la intervencién del Servicio de Anestesiologia, el médico anestesiélogo
de la consulta preanestésica es responsable de realizar ésta, de acuerdo a los criterios establecidos en la
NOM-026-SSA3-2012 para la practica de la anestesiologia, una vez que el paciente ha sido estudiado
integralmente por el Médico cirujano tratante.

3.4 Una vez determinada la necesidad de cirugia ambulatoria mayor, el médico cirujano tratante es
responsable de solicitar el ingreso del paciente el dia de la cirugia al Personal Administrativo del Servicio
de Oftalmologia a través del formato de ingreso, el cual estara sefialado con una caracteristica
determinada que lo identificara como paciente del programa de cirugia ambulatoria mayor (formato de
otro color, linea identificatoria de color, etc.)
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3.5 El personal de Trabajo Social es responsable de realizar el ingreso y egreso del paciente, en base a los
procedimientos correspondientes establecidos en el manual de procedimientos del Departamento de
Trabajo Social.

3.6 El personal de Trabajo Social es responsable de informar ampliamente y de acuerdo al ambito de su
competencia sobre el programa de cirugia mayor ambulatoria y tramites a seguir, asi como de la
importancia de presentar los requisitos cubiertos el dia de la cirugia ambulatoria (recibos de pago y
comprobante de una (1) donacién de sangre) de presentar.

3.7 El personal Administrativo de las cajas (cajeros) es responsable de solicitar el pago de la cirugia
programada, de acuerdo al nivel socioeconémico previamente establecido por Trabajo Social.

3.8 El personal Administrativo del servicio sera responsable de, una vez identificado al paciente como
parte del programa, realizar su ingreso en las camas asignadas al programa, a través del formato
especial y del recibo Unico de pago (RUI) que ampare el pago de la cirugia a realizar. (El tiempo maximo
establecido para el ingreso sera de 30 minutos).

3.9 El personal de Enfermeria del servicio es responsable de recibir al paciente, verificando las
condiciones preoperatorios.

3.10 El personal Médico especialista de Oftalmologia tratante es responsable de realizar el procedimiento
quirdrgico programado en los quiréfanos asignados para ello, ademas de realizar el dictado operatorio y
enviar al paciente a la cama asignada, una vez que se determiné su alta de recuperacién.

3.11 El personal de Enfermeria es responsable de recibir al paciente, verificar que el expediente esté
completo, verificar la firma del alta del paciente y de avisar al Departamento de Trabajo Social del egreso
del paciente.

3.12 El personal de Trabajo Social es responsable de realizar el egreso del paciente del acuerdo al
procedimiento correspondiente del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o

Responsable Descripcién de actividades

Act. anexo
Personal médico del 1 Recibe al paciente, revisa los resultados de |e Expediente
Servicio de examenes de laboratorio y valora que el paciente clinico.
Oftalmologia esté apto para la cirugia. e Solicitud de
internamiento.
2 Determina posibilidad de ser candidato al |e Formas de
programa de cirugia mayor ambulatoria. consentimiento
informado.
¢Es candidato para cirugia?. e Solicitud de

prueba COVID
3 No: Explica la resolucién no corta estancia del
padecimiento, hospitaliza y programa al paciente
y termina el procedimiento.

4 Si: Explica detalles del programa, extiende orden
de internamiento y solicita firma de formatos de
consentimiento informado para ingreso realiza
cirugia, para realizacion de procedimientos de
alto riesgo y de estudio histopatoldgico y canaliza
al paciente con Trabajo Social.

Oftalmologia.

de internamiento, recibo de pago, carnet asigna
cama para Cirugia Ambulatoria disponible y lo
envia con personal de Enfermeria.

Trabajo Social. 5 Recibe al paciente, se identifica con él, solicita Ficha
carnet y hoja de internamiento, entrevista al socioecénomica.
paciente, elabora ficha socioecondmica de solicitud de
ingreso y consigna el nivel de clasificacién, coloca internamiento.
sello personal y firma en el carnet de citas. Volante de
donacion.
6 Elabora orden de pago, volante de donacién de Orden de pago.
sangre y las entrega al paciente, orienta y envia
al médulo de cajas para el pago correspondiente
y enfatiza la importancia de presentar el recibo
Unico de ingresos (RUI) a su ingreso hospitalario.
Personal 7 Recibe al paciente, lo identifica, verifica la orden Carnet.
Administrativo de solicitud de

internamiento.
Recibo de pago.
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Responsable ANCC: Descripcién de actividades Documento o
. anexo
Personal de 8 Recibe al paciente, lo identifica, lo ingresa y |e Expediente
Enfermeria de realiza las indicaciones preoperatorias, prepara al Clinico.
Oftalmologia. paciente para cirugia y solicita a camilleria el
traslado del paciente al quiréfano en la hora
programada.
Personal Camillerode | 9 Identifica al paciente y lo traslada al quiréfano.
Oftalmologia.
Personal de 10 | Recibe e identifica al paciente y colabora en la |e Lista de cirugia.
Enfermeria del elaboracion de la lista de verificaciéon “Cirugia
Quiréfano de Segura Salva Vidas”
Oftalmologia.
Personal Médico 11 | Identifica al paciente y colabora en la |e Listade
Especialista de elaboracion de la lista de verificacién “Cirugia verificacién de
Oftalmologia. Segura Salva Vidas". cirugia segura.
e Expediente
12 | Realiza la cirugia programada en la mesa clinico.
asignada, bajo la  técnica  anestésica
determinada por el anestesidlogo tratante.
13 | Terminada la cirugia, solicita traslado de
paciente al area de recuperaciéon e informa a
los familiares del resultado de la misma.
14 | Realiza dictado  operatorio, nota de
indicaciones médicas con apego a la NOM 004-
SSA3-2012 del expediente clinico.
Personal Médico 15 | Identifica al paciente y colabora en la |e Listade
Especialista en elaboracion de la lista de verificacién “Cirugia verificacién de
Anestesiologia. Segura Salva Vidas". cirugia segura.
e Registro de hoja
16 | Decide la técnica anestésica y la aplica al de anestesia.
paciente; terminada la cirugia, solicita traslado
del paciente al area de recuperacion.
17 | Realiza la nota post anestésica y decide el alta a
su cama y solicita al personal de camilleria.
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No. . .. .. Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal Camillero 18 | Identifica al paciente y lo traslada a su cama
de Oftalmologia.
Personal de 19 | Verifica expediente completo que contenga |e Expediente
Enfermeria de nota de alta y hoja de hospitalizacidon clinico.
Oftalmologia. debidamente requisitada y avisa a Trabajo
Social para que inicie tramites de egreso.
Trabajo Social. 20 | Recibe documentos y realiza egreso con base en |e Documentos.
el procedimiento correspondiente.
Personal 21 Recibe al paciente, lo identifica, verifica la orden |e Orden de alta.
Administrativo de de altay lo da de alta en el sistema. e Expediente
Oftalmologia. Clinico.
TERMINA
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5. DIAGRAMA

DE FLUJO

PERSONAL MEDICO
ESPECIALISTA DE
OFTALMOLOGIA

TRABAJO SOCIAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL DE ENFERMERfA
DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL CAMILLERO
DE OFTALMOLOGIA

PERSONAL DE ENFERMERIA
DEL QUIROFANO DE
OFTALMOLOGIA

PERSONAL MEDICO
ESPECIALISTA EN
ANESTESIOLOGIA

1

RECIBE PACIENTE,
REVISA
RESULTADOS Y
VALORA PARA
CIRUGIA

\E

DETERMINA
SIES CANDIDATO
PARA CIRUGIA
MAYOR

CIRUGIA?

EXPLICA
RESOLU-
CION

TERMINA

SI 4

EXTIENDE ORDEN
INTERNAMIENTO

SOLICITUD DE
INTERNAMIENTO

EXPEDIENTE

CLINICO

[

RECIBE PACIENTE

DOCUMENTACION

Y CLASIFICA NIVEL

FICHA SOCIO-
ECONOMICA

SOLICITUD
INTERNA-
MIENTO

ELABORA ORDEN
DEPAGO Y
VOLANTE DE
DONACION

VOLANTE DE
DONACION

ORDEN
DE PAGO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccion de Coordinacidon Médica. No Aplica.
6.2 Manual de Procedimientos de la Direccion de Coordinacion Médica. No Aplica.
6.3 NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico. No Aplica.
6.4 Manual de Organizacion del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.5 Guias clinicas de Diagnéstico y Tratamiento del Servicio de Oftalmologia. No Aplica.
6.6 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica.
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .o . e oo
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7'.1 LIPrEta de programaaon de 5 afios Archivo del Servicio No aplica
Cirugia Ambulatoria
7.2 Hoja diaria de Consulta - Archivo de Consulta .
5 afios No aplica
Externa Externa

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cirugia Mayor Ambulatoria: Procedimientos de cirugia mayor que deben realizarse en salas de
cirugia y que por no haber producido invalidez, afectacién o modificacién de los parametros de las
funciones vitales del paciente en la valoracidn postoperatoria inmediata; requiere Unicamente de
hospitalizacién en cama no censable y ser dados de alta en un lapso no mayor a 24 horas, a partir del
ingreso a la unidad quirdrgica.

8.2 Egreso de corta estancia: A la accion que indica que una persona salié de un servicio donde su
permanencia fue menor a 24 horas y su atenciéon no implicé el uso de cama censable; es decir, estuvo en
el servicio de corta estancia. Esta puede clasificarse en quirdrgica y no quirdrgica y no genera egreso
hospitalario y por lo tanto tampoco dia estancia.

8.3 Formato: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de una publicacion periédica o de
un programa de televisién o radio.

8.4 Interconsulta: Solicitud que se hace a un médico de la misma o de diferente esepcialidad, con la
finalidad de recabar una segunda opinién acerca del diagndstico y tratamiento de una enfermedad en
que se tienen dudas al respecto, con la finalidad de otorgar una atencién médica de manera oportuna,
eficiente y segura.

8.5 Manual de Procedimientos: Instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de una
organizacién. De acuerdo a su contenido, los manuales administrativos pueden ser clasificados como
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manuales de organizacion, de procedimientos, de objetivos y politicas, de contenido multiple o de
puestos, entre otros.

8.6 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacidn.

8.7 Recibo unico de Ingresos (RUI): Documento que comprueba la cantidad que se solicita a la paciente
o su familiar como pago por los servicios que otorga el Hospital, se determina de acuerdo al resultado
del estudio socioecondmico que se realiza y al nivel de clasificacion de pago especificado por Trabajo
Social.

8.8 Valoracion cardiovascular: Revision exhaustiva de las condiciones de un paciente, en este caso el
sistema cardiovascular.

8.9 Valoracion Preanestésica: Protocolo de Estudios que permite la realizacién de una historia clinica en
anestesiologia para recabar informacidn acerca del paciente y que el mismo tenga conocimiento del
riesgo que puede presentar durante el preanestésico, transanestésico, postanestésico, asi como manejo
de analgesia temprana, también conocido como Medicina Perioperatoria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
Se actualizaron los documentos de
1 Octubre 2023 .
referencia.
2 Julio 2025 Se actualizo el glosario.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Carnet de citas. Ver Procedimiento 1.

10.2 Formato de ingreso hospitalario (cirugia ambulatoria).

10.3 Recibo Unico de ingresos. Ver Procedimiento 1. Sello de gratuidad vigente
10.4 Lista de la Seguridad en la Cirugia. Ver Procedimiento 9.

10.5 Formato de Consentimiento informado. Ver formatos del procedimiento 6.
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10.2 Formato de ingreso hospitalario (cirugia ambulatoria).
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PARA CONSULTA DE LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS, REFERIRSE AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRASPLANTE DE CORNEA Y BANCO DE 0JOS
DEL SERVICIO DE OFTALMOGIA PUBLICADO EN EL PORTAL DE INTRANET

www.192.168.0.25/

11. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION, PREPARACION, VALIDACION Y DISPOSICION DE

TEJIDO CORNEAL DE ORIGEN CADAVERICO

12. PROCEDIMIENTO PARA PONER A DISPOSICION TEJIDO CORNEAL DE ORIGEN CADAVERICO PARA

TRASPLANTES
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