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INTRODUCCION

La actividad médico-quirdrgica del Centenario Hospital Miguel Hidalgo ofrece una gran diversidad
de procedimientos, gracias a la actuacion profesional, especializada y actualizada de todos los
especialistas que laboran coordinados por la Direccion del Area de Operaciones y la Direccion del
Area Médica

Siempre buscamos propiciar la mejora continua en los procesos de atencion, promoviendo una
interaccion efectiva y eficiente con las distintas areas del hospital, pero enfocando todos los
esfuerzos en brindar una atencion médico-quirtrgica segura, oportuna y humanista.

Reconocemos la importancia de mantener un proceso constante de revision y actualizacién en los
procedimientos, debido a que identificamos un alto dinamismo en la atencién que ofrecemos y la
posibilidad latente siempre de perfeccionarla.

Hacemos énfasis, en la oportunidad que existe, de que puedan ser incluidas sugerencias o
modificaciones al manual de procedimientos, por parte de todos los que laboramos en una
institucién que promueve una atencion de calidad
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MISION DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

Servir a la sociedad del Estado de Aguascalientes, en particular a su poblacién mas desprotegida,
mediante atencién médica especializada, con responsabilidad y sentido humano, asi como formar
profesionales en el area de la salud, a través de la asistencia, ensefianza e investigacion.

VISION DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

Ser una Institucion de vanguardia y excelencia en la atencion a la salud, la investigacion, la
formacion de profesionales y el mas profundo compromiso con los pacientes.

POLITICA POR LA CALIDAD DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

Nosotros, el Centenario Hospital Miguel Hidalgo, nos comprometemos a dedicar nuestros
maximos esfuerzos y todos los recursos de que disponemos para garantizar a nuestros
usuarios que reciban servicios accesibles, equitativos, oportunos, pertinentes y con calidad.
Asumimos un compromiso frente a nuestros trabajadores de implementar acciones que
garanticen su motivacioén y capacitacién permanente, como requisitos para el logro del
mejoramiento continuo en nuestra organizacion.

VALORES
Compasion. Honestidad. Integridad.

Fraternidad. Compromiso. Lealtad.

Respeto.
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. MARCO JURIDICO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5
de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el DOF el 08 de mayo de 2020

» Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. Publicada en el POEA el 23 de
septiembre de 1917. Ultima reforma publicada en el POEA el 18 de mayo de 2020.

LEYES:
FEDERALES:
e Ley General de Salud, publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984. (ltima
actualizacion publicada en el DOF el 24 de enero de 2020..
¢ Ley Federal del Trabajo, publicada en el DOF el 1 de abril de 1970, ultima reforma
publicada en el DOF el 02 de julio de 2019.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
DOF el 13 de agosto de 2020.
ESTATALES:
» Ley de Salud del Estado de Aguascalientes. Publicada en el POEA el 6 de junio de
1999. Ultima reforma publicada en el POEA el 14 de septiembre de 2020.
» Ley del Instituto de Servicios de Salud del Estado de Aguascalientes. Publicada en
el POEA el 13 de junio de 2011, Ultima reforma 30 de junio de 2017.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios, Decreto nimero 118, Gltima reforma publicada en
el POEA el 27 de noviembre de 2017.
REGLAMENTOS:
FEDERALES:
¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios
de Atencion Meédica, publicado en el DOF el 14 de mayo de 1986, Ultima
actualizacion publicada en el DOF el 17 de julio de 2018.
ESTATALES:

o Reglamento Interior del Instituto de Servicios de Salud del Estado de
Aguascalientes, aprobado por la Junta de Gobierno el 27 de mayo de 2019 y
publicado en edicion extraordinaria el 5 de junio de 2019 en el Periddico Oficial del
Estado de Aguascalientes (POEA).
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ESTATUTOS:

Codigo de Etica del Instituto de Servicios de Salud del Estado de Aguascalientes.
POE 16 de diciembre de 2019.

Cddigo de Conducta del Instituto de salud del Estado de Aguascalientes. POE 08
febrero 2021

NORMAS OFICIALES MEXICANAS:

e Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en Salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas. Publicada en el DOF el 4
de enero de 2013.

eNorma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017: Para la organizacion,
funcionamiento de los servicios de radioterapia. DOF 20 feb 2018

* Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. del expediente clinico. DOF 15
octubre 2012,

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion vy
funcionamiento de los laboratorios clinicos. DOF 27 marzo 2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a
personas con discapacidad. DOF 14 septiembre 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM -016-SSA3-2012 Establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
médica especializada. DOF 08 enero 2013

» Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiolégica.
DOF 19 febrero 2013.

» Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria. DOF 7 agosto 2012.

e 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 atencion médica. DOF 4 septiembre
2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2015. Para la vigilancia epidemiologica,
prevencion y control de las infecciones nosocomiales. DOF 28 abril 2015.

e Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental -
Salud ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo. DOF 7 febrero 2003

e Norma Oficial Mexicana NOM 037-SSA3-2016 Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios de anatomia patolégica DOF 21 febrero 2017.

e Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002 Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con
rayos X. DOF 15 septiembre 2006.

¢ Norma Oficial mexicana NOM-012-STPS-2012 Condiciones de seguridad y salud
en los centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante. DOF 31
octubre 2012

OTRAS DISPOSICIONES:
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Las disposiciones legales aplicables al caso del que se trate.
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CONTROL DE CITAS.

Objetivo. Agenda citas de especialidad de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Descripcion 1: control de citas programacion de citas de primera vez ;
\““Responsable” i 0T GG ~ Desctripcion _ ‘
Paci Acudir a Mddulo de informaciéon a solicitar cita de primera vez con hoja de
aciente i ] e - ;
referencia y copia de documentacion solicitada para apertura de expediente.
"A!.,IXIlla_l' Canalizar a familiar o paciente con el Jefe de Consulta Externa para la
Administrativo en " . . - ;
Médulo de autorlzaqlon de referencia, en pacientes oncoldgicos canalizarlos a Jefatura de
Informacion Qnceiogia:

Jefe de Consulta Autoriza la consulta con la especialidad y canaliza al familiar o al paciente al
Externa / Jefatura de | Servicio de Registro Hospitalario y Estadistica para la apertura de expediente
Oncologia clinico.

Apertura el expediente clinico y programa la cita de primera vez de acuerdo a la

Auxiliar hoja de referencia autorizada (seglin el apartado en apertura de expediente).
Administrativo en Canaliza al paciente o familiar al servicio de Trabajo Social para validacion de
Archivo Clinico documentos y codificacion en carnet de citas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo en

Jefe de Consulta Externa /
Jefe de Oncologia

Db Augxiliar Administrativo en

Madulo de Informacion Archivo Clinico

Inicio

Acude al Modulo de

Autoriza la consulta con la

Canaliza a familiar o Apertura el expediente

Informacion a solicitar cita
por primera vez con hoja de
referencia y copia de
documentacion solicitada

—®  autorizacion de referencia.

paciente con el Jefe de
Consulta Externa para la

En caso de ser paciente

especialidad y canaliza al
familiar o al paciente al
servicio de Registro
Hospitalario y Estadistica

v

clinico y programa la cita de
primera vez de acuerdo a la
hoja de referencia
autorizada (segun el

para apertura de oncoldgico se debera para la apertura del apartado de.aperiura de
expediente. canalizar a la Jefatura de expediente clinico. expediente).
Oncologia. }
L

Canaliza al paciente o
familiar al servicio de
Trabajo Social para la
validacion de documentos y
codificacion de carnet de

citas.
Fin
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PROGRAMACION DE CITAS SUBSECUENTES

iz 2ij

Paciente Acude al piso de acuerdo a la especialidad que requiera programar cita.

Paciente En caso de citas de Imagenologia (ecocardiogramas, holter y pruebas de Esfuerzo) debera
de acudir al piso tres a la programacién de su cita.

Paciente Acudir al Departamento de Oncologia y Radioterapia a reagendar sus citas (oncoldgicas,
quimioterapia y radioterapia).

Auxiliar Recibe al paciente o familiar y programa cita en base a la solicitud del médico o la

Administrativo en
Control de Citas

disponibilidad de la agenda, respetando dias de consulta, pacientes de primera vez y
subsecuentes.

Auxiliar
Administrativo en
Control de Citas

En caso de no contar con espacio sugerido por el médico tratante se canaliza con el Jefe de
Consulta Externa, o Jefe de Oncologia, segln sea el caso.

Auxiliar
Administrativo en
Control de Citas

Se registra e imprime en el carnet de citas del paciente la fecha y hora de su consulta.

Auxiliar
administrativo en
control de citas

Entrega al paciente o familiar su carnet de citas indicandole la fecha y hora de su consulta,
recordando la importancia de acudir a su cita de manera puntual.

Paciente

Se presenta el dia y la hora sefialada en su carnet de citas.

NOTIFICACION D : LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD EXCLUSIVA DEL CENTENARIO
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FLUJOGRAMA

Paciente

Inicio
v

Auxiliar Administrativo en

control de citas

Acude al piso

a la especialidad que
requiere programar cita.

correspondiente de acuerdo
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Recibe al paciente o familiar
y programa la cita en base
a la solicitud del médico y la
disponibilidad de la agenda,
respetando siempre los dias
de consulta, pacientes de
primera vez y
subsecuentes.

v

En caso de no contar con
espacio dentro del tiempo
solicitado por el médico
tratante se canaliza al
paciente con el Jefe de
Consulta Externa o Jefe de
Oncologia seguln sea el
caso.

Se registra e imprime en el
carnet de citas del paciente
la fecha y hora de su
consulta.

:

Entrega al paciente su
carnet de citas indicandole
la fecha y hora de la
consulta, recordando la
importancia de acudir a su
cita de manera puntual.

AUTORIZACION POR ESCRITO POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL O DEL COORDINADOR DE CALIDAD DEL HOSPITAL.

Jefe de Consulta Externa

Jefe de Oncologia

I

Autoriza y agenda cita
extemporanea y envia al
paciente de nuevo al
modulo de control de cita:

Formato
01 Rev. A
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RENOVACION DE CARNET DE CITAS EN CASO DE SATURACION
Objetivo. Cambio de carnet de citas en caso de saturacion

‘Descripcién: Renovacion de Carnet de Citas en caso desaturacien

___Responsable

B
Fak L by i

L : D'asic’rlbc’:lén:

Se presenta en el Médulo de Control de Citas (de acuerdo a la especialidad) solicitando

e cambio de carnet de citas por saturacion.
A.u)_(iliar_ Recibe el carnet de citas verificando y actualizando datos del paciente e imprime el nuevo
Administrativo

Control de Citas

carnet, asi como todas las citas pendientes.

Auxiliar Entrega al paciente o familiar su carnet de citas indicandole la fecha y hora de sus
Administrativo consultas pendientes, recordando la importancia de acudir a sus citas y asistir de manera
Control de Citas puntual.

Auxiliar Canaliza al paciente al servicio de Trabajo Social para la codificacién de su nuevo carnet.
Administrativo

Control de Citas
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Auxiliar Administrativo en

e Control de Citas

Inicio

Se presenta en el modulo Recibe el carnet de citas
de control de citas y o verificando y actualizando
presenta su carnet los datos del paciente e
solicitando reposicion por imprime el nuevo carnet, asi
saturacion. como todas las citas

pendientes.

v

Entrega al paciente o
familiar el nuevo carnet
indicandole la fecha y hora
de sus consultas pendientes
asi como la importancia de
asistir puntualmente.

b4

Canaliza al paciente o
familiar al servicio de
Trabajo Social para la
codificacion de su nuevo
carnet de citas.
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REPOSICION DE CARNET DE CITAS POR EXTRAVIO

Objetivo. Reponer el Carnet de Citas Médicas a pacientes que lo han extraviado

Se presenta en el Médulo de Control tas acue ala esid a solicitar
Paciente la reposicion de su carnet.
Auxiliar Localiza en el Sistema de Control de Citas y Apertura de Expediente el nimero de

Administrativo de | expediente del paciente que requiera reposicion de Carnet de Citas Médicas.
Control de Citas
Auxiliar Verificar y actualizar datos del paciente e imprimir carnet de citas, asi como citas
Administrativo de | pendientes.
Control de Citas
Auxiliar Entregar al paciente o familiar su carnet de citas indicandole |la importancia de cuidarlo y
Administrativo de | resguardarlo adecuadamente.
Control de Citas
Auxiliar Canaliza al paciente al Servicio de trabajo social para la codificacion de su nuevo carnet.
Administrativo de
Control de Citas
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Paciente

Inicio

¥

Auxiliar Administrativo en

Control de Citas

Se presenta en el Mdodulo
de Control de citas a
solicitar reposicion de su
carnet.

Localiza en el Sistema de
Control de Citas y Apertura
de Expedientes el numero
de expediente del paciente

!

Verifica y actualiza los datos
del paciente e imprime el
carnet de citas, asi como

las citas pendientes.

Entrega al paciente o
familiar el nuevo carnet de
citas recordando la
importancia de cuidario y
resguardario
adecuadamente.

b

Canaliza al paciente o
familiar al servicio de
Trabajo Social para la
codificacion de su nuevo
carnet de citas.
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