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INTRODUCCION

El presente manual integra los objetivos, normas, politicas y procedimientos a realizar en el Departamento de
Otoneurologia para otorgar atencién médica a los pacientes que cursan con enfermedades relacionadas al

oido, sistema vestibular, sistema auditivo, base de craneo anterior, media y posterior en relacién con la
Otorrinolaringologia.

La descripcién de os procedimientos que se llevan a cabo en el manual coadyuva permanentemente para que
el personal adscrito a este departamento conozca e identifique en forma sistematica el conjunto de actividades
que se realizan durante el control y operacion de sus funciones.

En este contexto, el manual constituye un instrumento administrativo que servira con guia metodoldgica para el
desarrollo de las funciones y en la medida que se mejore o actualice se promovera la eficiencia en los servicios
prestados.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento técnico administrativo en el cual se indican los procedimientos y actividades a
realizar en |a atencién oportuna al paciente con enfermedades relacionadas al oido, sistema vestibular, sistema
auditivo, base de craneo anterior, media y posterior en relacion con la Otorrinolaringologia.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos JIDAL DE PLANEACI ! |
D.O.F. 05/02/1917 :
REF. 15/09/2017. 00 FIRMA
LEYES
Ley Aduanera

D.O.F. 15/12/1995
REF. 01/06/2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04/01/2000
REF. 10/11/2014.

Ley de Aguas Nacionales
D.O.F. 01/12/1992
REF. 24/03/2016.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

D.O.F. 02/04/2013
REF. 19/01/2018.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico
D.O.F. 15/12/1992
REF. 17/12/2015.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente modificados
D.O.F. 18/03/2005

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/06/2002
REF. 08/12/2015.

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27/12/1978
REF. 30/01/2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11/01/2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de La Federacién
D.O.F. 18/07/2016.
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Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2018 ‘“‘J'F‘,T;Lf; mrm CUAREZ
D.O.F. 15/11/2017. UEL )2

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F. 18/07/1990
REF. 17/06/2016.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04/04/2013
REF. 10/01/2014.

Ley de Nacionalidad
D.O.F. 23/01/1998
REF. 23/04/2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 04/01/2000
REF. 13/01/2016.

Ley de Planeacién
D.O.F. 05/01/1983
REF. 28/11/2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31/12/1975
REF. 17/12/2015.

Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
D.O.F. 18/01/1999
REF. 10/01/2014.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal
D.O.F. 19/07/1993.

Ley de Vias Generales de Comunicacién
D.O.F. 19/02/1940
REF. 18/12/2015.

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29/12/1978
REF. 30/11/2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11/12/2013
REF. 30/11/20186.
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Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicio il l |
D.O.F. 30/12/1980 il |

REF. 15/11/2016. | UNIDAD DE PLANEACION |

Cuotas Actualizadas por Acuerdo D.O.F. 29/12/2017 T EReA—— J

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007
REF. 24/03/2016.

Ley del Seguro Social
D.O.F. 21/12/1995
REF. 12/11/2015.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15/12/1995
REF. 17/12/2015.

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30/12/2015
REF. Sin reforma

Ley del Servicio Postal Mexicano
D.O.F. 24/12/1986
REF. 04/06/2015.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal
D.O.F. 10/04/2003
REF. 09/01/20086.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 29/12/2001
REF. 31/01/2015.

Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geografia
D.O.F. 16/04/2008
REF. 19/01/2018.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29/06/1992
REF. 26/06/2017.

Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
D.O.F. 21/05/2003
REF. 22/06/2017
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Ley de la Propiedad Industrial ’ \u" r-

D.O.F. 27/06/1991
REF. 01/06/2016.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores \ B
D.O.F. 25/06/2002 :
REF. 27/12/2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26/05/2000
REF. 27/01/2015.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970
REF. 12/06/2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14/05/1986
REF. 18/12/2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123

Constitucional
D.O.F. 28/12/1963
REF. 02/04/2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30/03/2006
REF. 30/12/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2017

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25/07/2007
REF. 07/06/2012.

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24/12/1996
REF. 13/01/2016.

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11/06/2003
REF. 01/12/2016.
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Ley Federal contra la Delincuencia Organizada e, [ EL VELASCO BUAREZ ;

D.O.F. 07/11/1996 s ] |

L REF. 07/04/2017. Sl = | ,

Ley Federal de Archivos | UHNIDAD DE PLANEACION |

D.O.F. 19/01/2018. T FRMA_

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31/12/1981
L REF. 07/12/2016.
Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelanea Fiscal DOF 22/12/2017

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
- D.O.F. 04/08/1994
REF. 02/05/2017.

- Ley Federal de Procedimienfo Contencioso Administrativo
D.O.F. 01/12/2005
REF. 27/01/2017.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 24/12/1992
REF. 11/01/2018.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31/12/2004.
REF. 12/06/2009.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19/12/2002.
L REF. 09/04/2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01/07/1992
- REF. 18/12/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
» DOF 18/07/2016

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 23/06/2005.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién
D.O.F. 14/07/2014.
REF. 31/10/2017.
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Ley Federal de Seguridad Privada | PPy T
D.O.F. 06/07/2006 i ‘ ]
REF. 17/10/2011. Sl !
Ley General de Bienes Nacionales ieiieloicidivsmimbiiasiall
D.O.F. 20/05/2004 L _FRMA /

REF. 19/01/2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31/12/2008.
REF. 30/01/2018.

Ley General de Poblacién
D.O.F. 07/01/1974
REF. 01/12/2015.

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06/06/2012
REF. 19/01/2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18/07/2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07/02/1984
REF. 08/12/2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04/05/2015.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
D.O.F. 28/01/1988
REF. 19/01/2018.

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de personas y para la
proteccion y asistencia a las victimas de estos delitos

D.O.F. 14/06/2012

REF. 19/01/2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27/08/1932
REF. 13/06/2014.

Ley General de Educacion
D.O.F. 13/07/1993
REF. 19/01/2018.
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre sin violencia Py | ' l
D.O.F. 01/02/2007 | e

REF. 22/06/2017. i CIGN
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Ley General de Bibliotecas s =
D.O.F. 21/02/1988
REF. 19/01/2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/05/2011
REF. 17/12/2015.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 24/08/2006
REF. 24/03/2016.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08/10/2003
REF. 19/01/2018.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados
D.O.F. 26/01/2017

Ley General péra el Control del Tabaco
D.0.F.30/05/2008
REF. 06/01/2010

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27/07/1931

REF. 20/01/2009.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29/12/1976

REF. 19/05/2017.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2016

Ley Organica de La Procuraduria de la Defensa del Contribuyente
D.O.F. 04/09/2006
REF. 07/09/20009.

Ley Orgéanica de la Procuraduria General de |a Republica
D.O.F. 29/05/2009
REF. 18/07/2016.
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Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexlcahoa e, r“ RS 1 ‘
D.O.F. 03/09/1999 | |
REF. 28/12/2017. f }
LIN £ PLAMN SION
Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia § =T e R TR A e A
D.O.F. 05/06/2002 _ TTEREA )

REF. 20/05/2014.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
D.O.F. 26/05/1995
REF. 26/01/2018.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
Mexico

D.O.F. 26/05/1945
REF. 19/01/2018.

Ley sobre Delitos de Imprenta
D.O.F. 12/04/1917
REF. 04/11/2015.

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31/08/1935
REF. 04/04/2013.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.O.F. 08/02/1984
REF. 11/05/2018

Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 13/01/ 2000
REF. 08/09/2017.

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02/09/2004
REF. 24/04/2018.

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/05/2004
REF. 29/12/2017.

Ley de Movilidad del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 14/07/2014
REF. 05/04/2018.
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Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004
REF. 29/11/2014.

Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/02/2002
REF. 27/06/2017.

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/04/ 2003
REF. 02/11/2017. ;

Ley de Salud del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/09/2009
REF. 29/12/2017.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 05/06/2012

Ley del Notariado para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28/03/2000
REF. 18/12/2014.

Ley del Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/12/2016
REF. 22/03/2018

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/06/1993
REF. 18/11/2015.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México

Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/03/2000
REF. 01/03/2018.

Ley de los Servicios de Seguridad Privada prestados por empresas privadas

Gaceta Oficial del Distrito Federal 18/01/1999.

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal

Gaceta Oficial del Distrito Federal 10/09/2009
REF. 24/03/2017.

Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 24/01/2005
REF. 18/12/2014.
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Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Federal e rﬁ ML Ve REG R SUARGS. }
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/01/ 2008 S <
REF. 27/08/2012. Lcap |
CODIGOS JNIDAD DE PLANEACION J
Cédigo Civil Federal ) —

D.O.F. 26/05/1928
REF. 09/03/2018.

Codigo de Comercio
D.O.F. 07/10/1889
REF. 28/03/2018.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24/02/1943
REF. 09/04/2012.

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31/12/1981
REF. 01/06/2018.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05/03/2014
REF. 17/06/2016.

Codigo Penal Federal
D.O.F. 14/08/1931
REF. 01/06/2018.

Cadigo Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009
REF. 24/10/2017.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
REF. 02/06/2015.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/07/2013
REF. 10/01/2014.

Cadigo Fiscal del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009
REF. 30/12/2015.

Codigo Penal para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16/07/2002
REF. 22/12/2017.
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REGLAMENTOS

Reglamento de Insumos para la Salud ; '
D.O.F. 04/02/1998 S
REF. 14/03/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios

D.O.F. 18/01/1988

REF. 28/12/2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
D.O.F. 04/05/2000
REF. 14/02/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18/02/1985
Fe de erratas 10/07/1985.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambienta
D.O.F. 31/10/2014 :

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21/03/2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26/01/1990
REF. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/2006
REF. 30/03/2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22/05/1998
REF. 14/09/2005.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004
REF. 17/12/2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Samtarlo de la Dlsposmlf)n Jpe Orgari'oos
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos SGN
D.O.F. 20/02/1985 | UNIDAD DE PLAR ‘_i‘_:' i
REF 26/03)’2014 | ~——“:"_ _,F!:\P'r'i"-‘— R el
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14/05/1986
REF. 19/12/2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06/02/1987

REF. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Autorregulacion, Auditorias y Ambientales

D.O.F. 29/04/2010

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contammamén de la Atmdsfera

D.O.F. 25/11/1988

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/11/2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 09/10/2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30/11/2006
REF. 31/10/2014.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de quejas Medicas y Gestién Pericial de la Comisién
de Arbitraje Médico
D.O.F. 25/07/2006.

Reglamento del Cédigo Fiscal de Ia Federacién
D.O.F. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13/05/2014.
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Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal T "
D.O.F. 03/12/1997. | UNIDAD DE PLANEACION
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Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencién de Ia Violencia Intrafamiliar del Distrito Federal
D.O.F. 21/10/1997.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, para la Prevencién
y Control de la Contaminacion Generada por Vehiculos Automotores que Circulan en el Distrito
Federal y los Municipios de su Zona Conurbada

D.O.F. 25/11/1988.

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20/04/2015.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 06/11/2003
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23/11/1994
REF. 16/12/2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad
D.O.F. 17/06/2009
REF. 25/11/2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04/12/2008
REF. 25/09/2014.

Reglamento de la Ley del Imbhe’sto sobre la Renta
D.O.F. 08/10/2015.
REF. 06/05/2016.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30/06/2017.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 03/08/2006.
REF. 09/09/2016.

Reglamento de La Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17/06/2003
REF. 29/11/2006.
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Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion ; ".‘ - |
D.O.F. 14/01/1999 |7 B |

REF. 28/11/2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacién \
D.O.F. 14/04/2000
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones de Transferencia de Contaminantes

D.O.F. 03/06/2004

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
D.O.F. 23/07/2012
REF. 21/09/2012.

Reglamento del Articulo 95 de Ia Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de Fianzas
otorgadas a favor de la Federacién del Distrito Federal, de los Estados y Municipios, distintas de las
que garantizan obligaciones fiscales a cargo de Terceros

D.O.F. 15/01/1991.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal en Materia de Verificacion Vehicular
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/08/2015.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/ 2004
REF. 12/01/2015.

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/03/ 2004
REF. 24/03/2017.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 23/12/ 2005
REF. 21/12/2007.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004.
REF. 15/03/2018

Reglamento de Transito Metropolitano
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/06/ 2007
REF. 19/08/2010.
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Reglamento de Transito del Distrito Federal JNIDAD DE 1J[’jf ANt WCION |
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/08/2015. . - S
REF. 16/02/2018

Reglamento de Verificacién Administrativa para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/08/ 2010
REF. 28/03/2014.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones
publicas.

DOF: 15/04/2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos
generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en Ia fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

DOF: 04/05/2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi
como en su resolucion y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccién; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento,
tramite, resolucién y notificacién de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF: 18/08/2015

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

D.O.F. 21/11/2012.

REF. 03/02/2016.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales vy la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios
de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.
D.O.F. 27/05/2013

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

D.O.F. 16/07/2010

REF. 03/10/2012.
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Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos én los articulos j7g
Y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud \___—— FRMA '
D.O.F. 25/01/2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones generales para la
realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 16/06/2011.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de aplicacién general en materia de Control Interno
D.O.F. 03/11/2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 09/08/2010.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros

D.O.F. 15/07/2010.

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio profesional de carrera, asi como el Manual administrativo de Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 0402/2016. o

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los Tramites y Servicios, asi
como los formatos que aplicara la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios inscritos en el Registro Federal de tramites y servicios de la
Comision Federal de Mejora Regulatoria

D.O.F. 12/12/2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF: 03/03/2016

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los Formatos Certificados
de Defuncion y de Muerte Fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer los formatos de
Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal vigentes a partir del 1 de enero del 2012

D.O.F. 29/12/2011.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la Seguridad de Ia Informacién, asi
como establecer el Manual Administrativo de aplicacion general en dichas Materias

D.O.F. 08/05/2014.
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Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las| Dependencz_le_@_'?ya__.Enhdades de |
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de-la-Republicad"te-abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010

REF. 23/08/2013.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana Nom-001-Ssa3-2012, Educacién en Salud para la Organizacion y
Funcionamiento de las Residencias Médicas

D.O.F. 04/01/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-001-Ssa1-2010, que Instituye el Procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 26/01/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-002-Ssa3-2007, para la organizacién, funcionamiento e Ingenieria Sanitaria
del Servicio de Radioterapia
D.O.F. 11/06/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-003-z00-1994, criterios para la operaciéon de laboratorios de pruebas
aprobados en materia Zoosanitaria
D.O.F. 17/11/1998.

Norma Oficial Mexicana Nom-004-Ssa3-2012, del Expediente Clinico
D.O.F. 15/10/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-006-Ssa3-201 1, para la practica de Ia Anestesiologia,
D.O.F. 23/03/2012. :

Norma Oficial Mexicana Nom-008-scfi-1993, sistemas generales de unidades de medida
D.O.F. 23/05/2001. i

Norma Oficial Mexicana Nom-016-Ssa3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y consultorios de Atencién Médica Especializadas
D.O.F. 08/01/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-017-Ssa2-2012, para la Vigilancia Epidemiolégica
D.O.F. 19/02/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-021-Ssa2-1994, para la Prevencién y Control del Binomio
Teniosis/Cisticercosis en el Primer Nivel de Atencién Médica
D.O.F. 21/05/2004.

Norma Oficial Mexicana Nom-025-Ssa2-2014, para la Prestacién de Servicios de Salud en Unidades
de Atencion Integral Hospitalaria Médica-Psiquiatrica
D.O.F. 16/11/1995.
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Norma Oficial Mexicana Nom-027-Ssa3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud que establece los
Criterios de funcionamiento y atencién de los servicios de Urgencias de los Establecimientos para la
Atencién Médica

D.O.F. 04/09/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-028-Ssa2-2009, para la prevencion, tratamiento y Control de las
Adicciones
D.O.F. 21/08/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-028-stps-1994, seguridad-cédigo de colores para la identificacion de
fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 19/07/1993.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-Ssa2-2009, para la Prevencién, Deteccion, Diagnéstico, Tratamiento
y Control de la Hipertensién Arterial Sistémica
D.O.F. 31/05/2010.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-ssa3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria en el Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12/09/2013

Norma Oficial Mexicana Nom-033-z00-1995, sacrificio humanitario de los animales domeésticos y
silvestres

D.O.F. 16/07/1997.

Norma Oficial Mexicana Nom-034-Ssa3-2013, regulacion de los servicios de Salud y Atencion Médica Pre
hospitalaria
D.O.F. 23/09/2014.

Norma Oficial Mexicana Nom-045-Ssa2-2005, para la Vigilancia Epidemiol6gica, prevencién y control de
las Infecciones Nosocomiales
D.O.F. 20/11/20009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-Ssa2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las Mujeres, criterios
para la Prevencion y Atencién
D.O.F. 16/04/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-z00-1995, sistema nacional de vigilancia Epizootiol6gica
D.O.F. 29/01/2001.
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Norma Oficial Mexicana Nom-051-z00-1995, trato humanitario en la movilizaci i i J
D.O.F. 23/03/1998. U RER

Norma Oficial Mexicana Nom-056-Ssa1-1993, requisitos Sanitarios del equipo de Proteccién Personal
D.O.F. 10/01/1996.

Norma Oficial Mexicana Nom-072-Ssa1-2012, etiquetado de Medicamentos y Remedios Herbolarios
D.O.F. 21/11/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-114-Ssa1-1994, Bienes y Servicios. Método para la determinacién de
Salmonella en Alimentos
D.O.F. 22/09/1995.

Norma Oficial Mexicana Nom-137-Ssa1-2008, etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12/12/2008.

Norma Oficial Mexicana Nom-229-Ssa1-2002, Salud ambiental, requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los Equipos y Proteccion Radioldgica en
establecimientos de Diagnéstico Médico con Rayos X

D.O.F. 15/09/2006

MOD. 26/12/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-253-Ssa1-2012, para la disposicién de Sangre Humana y sus componentes
con Fines Terapéuticos
D.O.F. 26/10/2012.

LINEAMIENTOS
Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacion relativa a operaciones
fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos

publicos federales por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 22/12/2004.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 18/08/2003.

Lineamientos generales para el Acceso a la Informacién en la modalidad de consulta directa
D.O.F. 28/02/2012.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los Archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal
D.O.F. 20/02/2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracién publica federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
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personales que formulen los [V i |
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos R e s r i .
D.O.F. 02/12/2008. “:'_l MNVEAGION |
K ____FIRMA )

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion publica federal
en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccién de
datos personales que formulen los particulares

D.O.F. 02/12/2008.

Lineamientos para la elaboracién de versiones plblicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 13/04/20086.

Modificaciones a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y
la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y
Su correccion; Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién
de dichos datos, y Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las
solicitudes de correccion de datos personales que formulen los particulares

DOF: 02/12/2008

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, publicado por el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud
17/06/2016.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
D.O.F. 27/06/2014.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia Y Neurocirugia MVS, Aprobado en la Primera
Sesion de Junta de Gobierno
27/03/2012.

Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacion especificos de la
Secretaria de Salud
Septiembre 2013.

Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos de la Secretaria de
Salud .
Septiembre 2013.
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Manual administrativo de aplicacién general en materia de R&éursos Humanos y organizacion y el

manual del Servicio Profesional de Carrera | UNIDAD DE PLANE '

D.O.F. 12/07/2010 L ~—FR——— )

REF. 23/08/2013. e
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Manual administrativo de aplicacion general en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y en la Seguridad de Ia Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General de dichas materias.

D.O.F. 08/05/2014.

REF. 04/02/2016

Manual de administracién de aplicacion general en materia de Transparencia y de Archivos
D.O.F. 12/07/2010 :
REF. 23/11/2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal.

DOF: 10/12/2012

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12/12/2013.

Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional de Vacunacién
D.O.F. 05/17/2001.

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores
publicos
Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés. Marzo 2016

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-05-2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017
D.O.F. 30/11/2016.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual
DOF: 31/08/2016

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
DOF: 30/08/2013

El presente marco normativo de encuentra actualizado a junio del 2018; incorpora disposiciones
vigentes al momento de su elaboracién, con independencia de Ia expedicién y la modificacion de
disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas Cuya vigencia queda sujeta
al ejercicio fiscal en curso.




SALUD "@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L,
—wi— |\ L |Hoja: 26 de 48

DEPARTAMENTO DE OTONEUROLOGIA “Wenco-

ST LT b . N
—

LE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUG!A |
MANUEL VELASCO SUAREZ

AT ]

i

|
i UNIDAD DE i“‘Lr'\|"»J'L; \CION |
__FIRMA__

Moo e

lIl.- PROCEDIMIENTOS




DEPARTAMENTO DE OTONEUROLOGIA

1. Procedimento para otorgar preconsulta de
Otoneurologia.

SECRETARES DF suith

SALUD ’ @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 27 de 48

UTO NACIONAL )
U NEUROLOGIA Y INEURQCIRUGIA

Lt

T

MANUEL VELASCO SUAREZ {
‘a:-.(»{':u,‘/ i 'I |
G | |
‘ |
- ‘ |
JNIDAD DE PLANEACION |

\____FIRMA

1.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PRECONSULTA DE OTONEUROLOGIA.



|t MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o Mg
SALUD | @% %

&
] ) TN
¢ | DEPARTAMENTO DE OTONEUROLOGIA g&@ % Vol 35 s
1. Procedimento para otorgar preconsultade | f’:':_J’f-’Ré}}] T —
Otoneurologia. CE NEUROLBETA ¥ NEUROCIRUGIA

by,

E MANUCGL VELASCQ SUAREZ

1.1

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

|

I
XTI T |
) - i
| i | |
1
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Proporcionar atencién médica de preconsulta a pacientes con patologias del area de otorrinolaringologia
relacionadas con las neurociencias, para realizar una valoracién meédica inicial y determinar si el enfermo
es candidato para su admision como paciente o canalizarlo a otro servicio médico.

ALCANCE

A nivel interno permitird contar con un procedimiento para que los médicos que acuden al Departamento
de Otoneurologia apliquen adecuadamente las politicas de admision.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Departamento de Otoneurologia ser4 responsable a través de la Subdireccion de la Consulta Externa
de planear y coordinar todas las actividades para otorgar la atencion médica de preconsulta.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccion de la Consulta Externa
de atender a pacientes que tengan como minimo 15 afios de edad, que cuenten con resumen clinico de
referencia y cuenten con identificacion personal; y excepcionalmente menores de 15 afios que por su
padecimiento e interés institucional sea necesario atender.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de la Consulta Externa
de registrar en el sistema de computo los datos del paciente como son: apellidos paterno, materno y
nombre(s), edad, sexo, estado civil, religion, lugar y fecha de nacimiento, RFC, CURP, ocupacion,

escolaridad, domicilio, C.P., estado, teléfono, nombre completo del responsable legal, referido y motivo de
la consulta.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccidn de la Consulta Externa

de verificar que todo paciente de preconsulta cuente con hoja de preconsulta con la valoracién meédica
inicial.

El Departamento de Otoneurologia ser4 responsable de vigilar que el médico adscrito 0 médico residente

que realiza atencién médica de preconsulta anote la fecha, nombre completo y firma de quien la realiza.

El Departamento de Otoneurologia seréa responsable de vigilar que | médico adscrito o médico residente

que realiza la atencién médica aplique la NORMA Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente
clinico.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccion de la Consulta Externa
de que todo paciente para ser atendido en preconsulta deberé haber pagado el importe del servicio.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de Ia Subdireccion de la Consulta Externa
de conservar por 5 afios las hojas de preconsulta.
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Informa al paciente y/o familiar que acude por primera
vez, los requisitos para valoracion médica y lo envia al
modulo de informes de consulta externa.

Recibe al paciente y/o familiar en el modulo de informes
de consulta externa e indica al paciente que debe acudir
al Departamento de Otoneurologia a solicitar su cita de
preconsulta.

Subdireccion de
Consulta Externa
Departamento de
Otoneurologia
(Recepcion)

Recibe al paciente y/o familiar en el modulo del
Departamento de Otoneurologia, acude con los médicos
adscritos y/o residentes del departamento para la
valoracion de la hoja de referencia y se le asigna cita.

Ingresa al sistema de citas, llama al paciente y/o familiar
y solicita datos de acuerdo a la politica 3.3, y los captura
en el sistema.

Programa cita de preconsulta, registra en el sistema dia,
mes, afio de la preconsulta e imprime.

Indica al paciente y/o familiar dia, mes y hora: da
indicaciones de como presentarse, informa del pago que
debe realizar y entrega ficha. Se conecta con el
procedimiento 4 “Captacién y registro de ingresos
propios y de ingresos por otros conceptos” del Manual de
la Subdireccién de Recursos Financieros.

Recibe al paciente y/o familiar que acude a su cita el dia
programado, solicita su ficha de preconsulta y recibo del
pago en original y copia.

¢ Efectud el pago correspondiente?

No. Indica que debe acudir a realizar el pago
correspondiente. Se conecta con el procedimiento 4
“Captacion y registro de ingresos propios y de ingresos
por. otros conceptos” del Manual de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Sl. Recoge comprobante de pago, copia amarilla, indica
numero de consultorio y solicita que espere en la sala de
donde lo llamaran por su nombre para atenderlo.

e Comprobante  de
pago.

® Ficha de
preconsulta.

» Comprobante  de
pago hoja amarilla
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Subdireccién de Llama al paciente, le toma los signos vitales, a e Ficha
Enfermeria datos en la ficha de preconsulta y lo pasa con el médico. preconsulta.
(Enfermera del servicio
de Otoneurologia)
Subdireccién de 4 Recibe al paciente, interroga, explora y requisita los e Hoja de
Consulta Externa signos vitales, ingresa al sistema de computo, captura| preconsulta.
(Departamento de hoja de preconsulta y determina.
Otoneurologia, médico A. Canalizarlo a otro servicio médico para su atencion.
residente) B. El paciente necesita de otros estudios para mejorar
' la valoracién de su enfermedad.
C. El paciente por su enfermedad es viable su admision.
Procede * Hoja de
12 No. Informa al paciente de su enfermedad, captura en la| preconsulta.
hoja de preconsulta del sistema el alta.
13 | Si. Informa al paciente de su enfermedad, captura en la s Hoja de
hoja de preconsulta del sistema realizar estudios para| preconsulta.
una mejor valoracion. Requisita solicitud de estudios e Solicitud de
(Otoneurofisiologia, electrofisiologia, laboratorio, | estudios.
neuroimagen etc). Pide pasar al médulo de citas de
Otoneurologia y del Departamento de Control y
Referencia de Pacientes.
14 Determina su admisién y anota en el expediente clinico ls Expediente clinico.
apertura, programa para elaborar historia clinica y en el
caso de solicitar estudios auxiliares elabora la solicitud,
lo envia al Departamento de Control y Referencia de
Pacientes para apertura de expediente.
Subdireccién de 15 |La enfermera del servicio acompafa al paciente para
Enfermeria presentarlo en el control de citas.
(Enfermera del servicio
de Otoneurologia)
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Subdireccién de

Consulta Externa
(Departamento de

Control y Referencia de

Pacientes)

Recibe al paciente, solicita que espere, pide a la
Enfermera la hoja de preconsulta. se conecta con el
procedimiento “Atencién de pacientes que ameritan
historia clinica 1.0 Revisién de documentos” del Manual
de Procedimientos del Departamento de Control y
Referencia de Pacientes, posteriormente lo envia a
programar cita de Historia Clinica en el médulo de
Otoneurologia.

Hoja.  de
preconsulta.

Subdireccién de

Consulta Externa

Departamento de
Otoneurologia
(Recepcion de
Otoneurologia)

17

18

Recibe al paciente, programa en el sistema estudios de
Otoneurofisiologia y/o audiologia y la cita médica de
revision de estudios e imprime y entrega al paciente.

Informa al paciente y/o familiar, hora de toma de
estudios, cita de revision de estudios y comunica que
debe acudir a su cita puntualmente.

TERMINA

e Cita médica.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO | LINIDAD DE PLANE i‘ ON |
Departamento de Subdireccion de Subdireccién de | Subdirecciénde | Subdireccién de
Comunicacion Consulta Externa Enfermerla | —Consulta Extérna | -Consuita Externa
Social Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de

Informa al paciente y/o
familiar que acude por
primera vez, los
requisitos para valoracién
médica y lo envia al
modulo de informes de
consulta externa.

2 4

Recibe al paciente y/o
familiar en el médule del

Departamento de
Otoneurologia, acude
con los médicos

adscritos y/o residentes
del departamento para la
valoracién de la hoja de
referencia y se le asigna
cita.

4 Y

Recibe al paciente y/o
familiar en el médulo de
informes de consulta
externa e indica al
paciente que debe acudir
al Departamento de
Otoneurologia a solicitar
su cita de preconsulta.

Ingresa al sistema
de citas llama al
paciente y/o familiar
y solicita datos de la
politica 3.3, y los
captura en el
sistema.

5 v

Programa cita de
preconsulta, registra
en el sistema dia,

mes, afo de Ia
preconsulta e
imprime.

g

Indica al paciente ylo
familiar dia de la cita y da
indicaciones y entrega
ficha. Se conecta con el
procedimiento 4
“Captacion y registro de
ingresos propios y de
ingresos por otros
conceptos” del Manual
de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

v
1/2

(Informes de Otoneurologia Otoneurologia Otoneurologia Control y Referencia
Consulta Externa) (Recepcion de (Enfermera de (Medico Residente) de Pacientes
Otoneurologia) Otoneurologia) (Control de citas)
1 y 3 v
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(Informes de

Otoneurologia

Otoneurologia

Otoneurologia. | R | 11

1 ‘.
Departamento de Subdireccién de Subdireccién de | Supglilrgpgjémd'g;-ll_,\rlsugdi}éécién de
Comunicacion Consulta Externa Enfermeria Consulta Exterpa;7:—Consulta Externa
Social Departamento de Departamento de bepaﬂamenm‘d'e | Departamento de

Otoneurologia

Control y Referencia

Recibe al paciente y/o
familiar que acude a
su cita el dia
programado, solicita
su ficha de
preconsulta y recibo
del pago en original y
copia.

Comprobante de
pago

Ficha de preconsulta

No si

Efectut pago

8

Indica que debe acudir
a realizar el pago
correspondiente. Se
conecta con el
procedimiento 4
“Captacion y registro de
ingresos propios y de
ingresos  por  otros
conceptos” del Manual
de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

9 Y
Recoge comprobante
de pago, copia

amarilla, indica ndmero
de consultorio y solicita
que espere en la sala
de donde lo llamaran
por su nombre para
atenderlo,

[ Comprobante de pago
_/-__—

v
2/3

Consulta Externa) (Recepcion de (Enfermera de (Médico Residente) de Pacientes
Otoneurologia) Otoneurologia) (Control de citas)
7
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1

Departamento de
Comunicacion
Social
(Informes de

Subdireccién de

Consulta Externa

Departamento de
Otoneurologia

Subdireccion de
Enfermeria
Departamento de
Otoneurologia

Subdireccion de
Consulta-Externa
Departamento deiay

: i

- Subdireccién|de
LACenstita’Ekterna
i~ Departamento de

Otoneurologia

Control y Referencia

Consulta Externa) (Recepcion de (Enfermera de (Médico Residente) de Pacientes
Otoneurologia) Otoneurologia) (Control de citas)
2
10 11 l

Llama al paciente, le
toma los  signos
vitales, anota los
datos en la ficha de
preconsulta y lo pasa
con el médico.

Ficha de preconsulta

Recibe al paciente, intemoga,

explora y requisita los signos

vitales, ingresa al sistema de
computo, captura hora de
preconsulta.

A. Canalizario a otro servicio
médico para su atencién.

B. El paciente necesita de otros
estudios para mejorar la
valoracion de su enfermedad.

C. El paciente por su
enfermedad es viable su
admisién.

de preconsulta

Informa al paciente
de su enfermedad,
captura en la hoja
de preconsulta del
sistema el alta,

Hoja de preconsulta

13 v

Informa  al paciente de su
enfermedad, captura en la
hoja de preconsulta del
sistema realizar estudios para
una mejor valoracion.
Requisita solicitud de
estudios (Otoneurofisiclogia,
electrofisiologia, laboratorio,
neuroimagen elc). Pide pasar
al modulo de citas de
Otoneurologia y del
Departamento de Control y
Referencia de Pacientes.

Hoja de preconsulta
Solicitud de estudios
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Otoneurologia.

Departamento de Subdireccion de Subdireccion de SubdnrqchqbcLe : i ABubdirecsion de
Comunicacién Consulta Externa Enfermeria Cénsu]ta Externa.-__ﬁonsma Externa
Social Departamento de Departamento de De‘paﬂamentode *”*Departament de
(Informes de Otoneurologia Otoneurologia Otoneurologia Control y Referencia
Consulta Externa) (Recepcion de (Enfermera de (Médico Residente) de Pacientes
Otoneurologia) Otoneurologia) (Control de citas)
3
14
Determina su admision y anota
en el expediente clinico apertura,
programa para elaborar historia
clinica y en el caso de solicitar
estudios auxiliares elabora
la solicitud, lo envia al
Departamento de Control y
Referencia de Pacientes
para apertura de
expediente.
Expediente clinico
15 :
La enfermera del
servicio
acompana al 16
paciente para : 5
Determina su admisién y anota
presentarlo en el en el expediente clinico apertura,
control de citas. et
estudios auxiliares elabora
la solicitud, lo envia al
l Departamento de Control y
17 ¥ Referencia de Pacientes

Determina su admisién y anota
en el expediente clinico apertura,
programa para elaborar historia
clinica y en el caso de solicitar
estudios auxiliares elabora
la solicitud, lo envia al
Departamento de Control y
Referencia de Pacientes
para apertura de
expediente.

para apertura de

expediente.

Expediente clinico

| Cita médica

Determina su admision y anota
en el expediente clinico apertura,
programa para elaborar historia
clinica y en el caso de solicitar
estudios auxiliares elabora
la solicitud, lo envia al
Departamento de Control y
Referencia de Pacientes
para apertura de
expediente.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 NOM 168 Del Expediente Clinico No aplica
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7. REGISTROS

. epartamento de Archivo Clinico
7.1 Hoja de preconsulta 5 afios y Bioestadistica NA
7.2 Hoja de referencia y 5 afics Departamento de Archivo Clinico NA
contrarreferencia y Bioestadistica
8. GLOSARIO
8.1 Hoja de Documento médico administrativo que el médico requisito al interrogar y explorar al

preconsulta paciente para determinar su estado de salud.

8.2 Hoja de referencia Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles
: y contrarreferencia de atencién para facilitar el envio- referencia-regreso de pacientes con el propésito
de brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad.

8.2 Hoja del ISSSTE Doc_umento donde la institucién. determina si el paciente que solicita consulta al
Instituto cuenta con esta prestacion.

8.3 Hoja del IMSS Documénto donde la institucion determina si el paciente que solicita consulta al
; Instituto cuenta con esta prestacién.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Junio, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS

No aplica.
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1. PROPOSITO | UNIDAD DE PLANEACION

1.1 Realizar la apertura de expediente a los pacientes que son adn{iiidosa.pmpo:EiBhﬁ‘r atencién-médica de la
especialidad de Otoneurologia para realizar historia clinica.

2. ALCANCE

21 A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que los médicos que acuden al Departamento
de Otoneurologia apliquen adecuadamente las politicas de admision.

22 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de la Consulta Externa
de planear y coordinar todas las actividades para otorgar la atencién médica de historia clinica.

3.2 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccion de la Consulta Externa
de registrar en el sistema de computo los datos del paciente como son: apellidos paterno, materno y
nombre(s), edad, sexo, estado civil, religién, lugar y fecha de nacimiento, RFC, CURP, ocupacién,
escolaridad, domicilio, C.P., estado, teléfono, nombre completo del responsable legal, referido y motivo de
la consulta.

33 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de la Consulta Externa
de verificar que todo paciente de historia clinica cuente con hoja de preconsulta con la valoracién médica
inicial.

3.4 El Departamento de Otoneurologia sera responsable de vigilar que el médico adscrito o médico residente
que realiza atencion médica de preconsulta anote la fecha, nombre completo y firma de quien la realiza.

3.5 El Departamento de Otoneurologia sera responsable de vigilar que | médico adscrito o médico residente

' que realiza la atencion médica aplique la NORMA Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente
clinico.

3.6 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccion de la Consulta Externa
de que todo paciente para ser atendido en historia clinica debera haber pagado el importe del servicio.

3.7 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de la Consulta Externa
de negar el servicio para elaboracién de historia clinica a los pacientes que no cuenten con un familiar que
los acomparie.

3.8 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de la Consulta Externa
de otorgar el expediente clinico al médico asignado para elaborar la historia clinica.

3.9 El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través del médico que elabora la historia clinica de

entregar el expediente clinico al Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistica. Aunado a su correcta
integracion en el Sistema de Computo.
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Subdireccién de Recibe al paciente y/o familiar en el médulo de informes
Consulta Externa de Consulta Externa ya con su carnet y lo envia al
Control y Referencia de madulo de citas del Departamento de Otoneurologia.

Pacientes
Departamento de 2 Ingresa con su clave personal al sistema de citas,
Otoneurologia programa cita de historia clinica, registra en el sistema
(Recepcion) de coémputo dia, mes, afio de la historia clinica e
imprime.

3 Indica al paciente y/o familiar dia, mes y hora; da
indicaciones de como presentarse, informa del pago que
debe realizar y entrega ficha. Se conecta con el
procedimiento 4 “Captacién y registro de ingresos
propios y de ingresos por otros conceptos” del Manual de
la Subdireccion de Recursos Financieros.

4 El dia de la historia clinica recibe al paciente y/o familiar #  Comprobante de
que acude a su cita el dia programado, le solicita pago.
comprobante de pago en original y copia por concepto de
pago de historia clinica e indica esperar en la sala
correspondiente.

Subdireccion de Recoge el comprobante de pago, hoja amarilla, en el e Comprobante de
Enfermeria modulo del Departamento de Otoneurologia, llama al pago.
Depto. de Otoneurologia paciente, le toma los signos vitales, anota los datos en la
Enfermeria ficha de preconsulta y lo pasa con el médico.
Subdireccién de El médico asignado recibe al paciente y familiar, solicita

Consulta Externa
Departamento de
Otoneurologia
(Médico residente)

Su carnet, lo interroga y explora y elabora historia clinica.
Explica al paciente sobre su padecimiento dependiendo
de cada caso individual.

Requisita las solicitudes de estudios (neurofisiologia,
laboratorio, neuroimagen, etc) que necesite el paciente.
Anota en carnet cita subsecuente, estudios, cita de
interconsulta y/o ingreso hospitalario.

Entrega solicitudes de estudios y carnet al paciente y
remi_te a recepcion de Otoneurologia.

Solicitud de
estudios.

Subdireccién de
Consulta Externa
Departamento de
Otoneurologia
(Recepcién)

Recibe al paciente, revisa carnet, otorga las citas
correspondientes a Otoneurologia (cita subsecuente,
estudios de audiologia y neurofisiolégicos) y le informa a
donde acudir si requiere otro tipo de estudios y/o
consultas.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO el — -
Control y Referencia de Departamento de Subdireccionlde ) Ui PLADEpartdmento de
Pacientes Otoneurologia Enfelmerla T FIRMA jgtgngrolgga
(Recepcién) Enfermerade (Médico Residente)
Otoneurologia

( INICIA )

1

Recibe al paciente y/o
familiar en el médulo de
informes de  Consulta
Externa ya con su carnet y
lo envia al médulo de citas
de Otoneurologia.

2

[

Ingresa’ con su clave
personal al sistema de
citas, - programa cita de
historia clinica, registra en
el sistema de computo dia,
mes, aflo de la historia
clinica e imprime.

3 y

Indica al paciente y/o familiar dia,
mes y hora; da indicaciones de
como presentarse, informa del
pago que debe realizar y entrega
ficha. Se conecta con el
procedimiento 4 “Captacién y
registro de ingresos propios y de
ingresos por otros conceptos” Man.
de la Subd. de Rec. Financieros.

4 Y

El dia de la historia clinica recibe al
paciente y/o familiar que acude a
su cita el dia programado, le solicita
comprobante de pago en original y
copia hoja por. concepto de historia
clinica e indica esperar en la sala
correspondiente.

5

Recoge el comprobante de
pago, Hoja amarilla, en el
mddulo del Departamento de
Otoneurologia, llama al
paciente, le toma los signos
vitales, anotfa los datos en la
ficha de preconsulta y lo pasa
con el médico.

(RO

[CR—

v 8

El médico asignado recibe
al paciente y familiar, solicita
su camet, lo interroga vy
explora y elabora historia
clinica. Explica al paciente
sobre su  padecimiento
dependiendo de cada caso
individual.

7

Requisita las solicitudes de
estudios (neurofisiologia,
laboratorio, neuroimagen, etc)
que necesite el paciente.
Anota en camet cita
subsecuente, estudios, cita de
interconsulta  y/o  ingreso
hospitalario.

8

Entrega solicitudes de
estudios y carnet al
paciente y remite a
recepcion de
Otoneurologia.

9 A

Recibe al paciente, revisa
carnet, otorga las citas
correspondientes a
Otoneurologia (cita subsecuente,
estudios de audiologia y
neurofisiologicos) y le informa a
donde acudir si requiere otro tipo
de estudios y/o consultas.

A

TERMINA
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6.1 NOM 168 Del Expediente Clinico No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

e ¥ S -

7 1 Historia clinica,

Indefinido. [ Departamento de Arc i “ N/A.
Clinico y Bioestadistica.

7.2 Expediente clinico. Indefinido. Departamento de Archivo N/A.
Clinico y Bioestadistica.

8. GLOSARIO

84 Historia clinica. Documento médico administrativo que el medico requisito al interrogar y explorar al

paciente para determinar su estado de salud.

Conjunto de documentos escritos, graficos, imagenolégicos o de cualquier otra indole,
en los cuales el personal de salud hace registros, anotaciones y arreglas a las
disposiciones sanitarias.

8.2 Expediente
Clinico.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se actualiza el procedimiento por acciones d

e mejora.

Junio, 2018.

10. ANEXOS

No aplica
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

B
- B

PROPOSITO | UNIDAD DE PLANEAGION
Realizar la programacién de citas subsecuentes y/o revision a Ic&s&aeien%es—-q*fé%citen atencion’médica
de especialidad para el control de padecimientos.

|
|
1 »_}x?“ "-.”'" ’ ‘ ‘{ l
|

ALCANCE

A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que los médicos que acuden al Departamento
de Otoneurologia apliquen adecuadamente las politicas de admisién.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Departamento de Otoneurologia seré responsable a través de la Subdireccién de Consulta externa de

planear y coordinar todas las actividades para proporcionar la consulta subsecuente y/o de revisién al
paciente.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de Consulta externa de
revisar, modificar y en su caso registrar en el sistema de coémputo los datos del paciente como son:
apellidos paterno, materno y nombre(s), edad, sexo, estado civil, religién, lugar y fecha de nacimiento,
RFC, CURP, ocupacion, escolaridad, domicilio, C.P., Estado, teléfono, nombre completo del responsable
legal, referido y motivo de la consulta.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de Consulta Externa de

programar la consulta subsecuentemente y/o de revisién de lunes a viernes con un horario de 08:00 a
21:00 hrs.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de Consulta Externado
programar la consulta subsecuente y/o de revision tomando en cuenta que debe tener la preconsulta,
historia clinica y los estudios auxiliares de diagnéstico.

El Departamento de Otoneurologia ser4 responsable a través de la Subdireccion de Consulta Externa sera
responsable de vigilar que el medico adscrito o residente que realiza la consulta de subsecuente y/o de
revision anote la fecha, nombre completo y firma de quien la realiza.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de Consulta Externa
debe vigilar que el médico adscrito o0 médico residente que realiza la atencién médica aplique la NORMA
Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 del expediente clinico.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccién de Consulta Externa de

informar por escrito y en forma verbal dia, mes y hora de la consulta, asi como solicitar su puntualidad en
asistencia.

El Departamento de Otoneurologia sera responsable a través de la Subdireccion de Consulta Externa de

que todo paciente para ser atendido para realizar la cita de subsecuente debera haber pagado el importe
del servicio.
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Direccién General
Comunicacion de consulta Externa, revisa carnet y le indica al paciente
Social acudir al médulo de Otoneurologia.
Departamento de 2 Ingresa con su clave personal al sistema da citas y llama
Otoneurologia al paciente y/o familiar para solicitar los datos de la
(Recepcion) politica 3.3 y los captura en el sistema de computo.
3 Programa cita subsecuente, revisién o interconsulta,
registra en el sistema dia, mes, afio de la cita e imprime.
4 Indica al paciente y/o familiar dia, mes y hora: da
indicaciones de como presentarse, informa del pago que
debe realizar y entrega ficha. Se conecta con el
procedimiento 4 “Captacién y registro de ingresos
propios y de ingresos por otros conceptos” del Manual de
la Subdireccion de Recursos Financieros.
5 El dia de la cita recibe al paciente y/o familiar que acude
a su cita el dia programado, le solicita comprobante de
pago en original y copia hoja por concepto de consulta
subsecuente, revisién o interconsulta e indica esperar en
la sala correspondiente.
Subdireccién de 6 Recoge el comprobante de pago, hoja amarilla, en el
Enfermeria moédulo del Departamento de Otoneurologia, llama al
Departamento de paciente, le toma los signos vitales, anota los datos en Ia
Otoneurologia ficha de cita y lo pasa con el médico.
(Enfermeria de
Otoneurologia)
Subdireccion de 7 El médico asignado recibe al paciente y familiar, solicita
Consulta Externa Su carnet, lo interroga y explora y elabora historia clinica.
Departamento de Explica al paciente sobre su padecimiento dependiendo
Otoneurologia de cada caso individual.
(Médico residente)
8 Requisita las solicitudes de estudios (neurofisiologia,
laboratorio, neurcimagen, etc) que necesite el paciente.
Anota en carnet cita subsecuente, estudios, cita de
interconsulta y/o ingreso hospitalario.
9 Entrega solicitudes de estudios y carnet al paciente y
remite a recepcion de Otoneurologia.
Departamento de 10 |Recibe al paciente, revisa carnet, otorga las citas
Otoneurologia correspondientes a Otoneurologia (cita subsecuente,
(Recepcién) estudios de audiologia y neurofisiolégicos) y le informa a
donde acudir si requiere otro tipo de estudios y/o
consultas.
TERMINA.
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Direccién General Departamento de Subdirecciéh’/de- " [ Dé'ﬁahé‘r‘ﬁ’éﬁ
Comunicacién Social Otoneurologia Enfermeria i ‘__EIRMmon.eurolog
(Recepcion) Enfermera de (Médico Residente)
Otoneurologia
( INICIA )
1 2 6

Recibe al paciente ylo
familiar en el médulo de
informes  de  consulta
Externa, revisa carnet y le
indica al paciente acudir al
médulo de Otoneurologia.

Ingresa con su clave
personal al sistema da
citas y llama al paciente
y/o familiar para solicitar
los datos de la politica 3.3
y los captura en el 5|stema
de cémputo.

T

3 v

Recoge el comprobante de
pago, hoja amarilla, en el
médulo del Departamento de
Otoneurologfa, llama al
paciente, le toma los signos
vitales, anota los datos en Ia
ficha de cita y lo pasa con el
médico.

Programa cita
subsecuente, revision o
interconsulta, registra
en el sistema dia, mes,
ano de la cita e imprime

4 v

Indica al paciente y/o familiar
dia, mes y hora: da indica como
presentarse, informa del pago
que debe realizar y entrega
ficha. Se conecta con el
procedimiento 4 “Captacién y
registro de ingresos propios y de
ingresos por otros conceptos”
del Manual de la Subd. de Rec.
Financieros.

5 - v

El dia de la cita recibe al
paciente y/o familiar solicita
comprobante de pago en
original y copia hoja por
concepto de consulta
subsecuente, revision o
interconsulta e indica esperar
en la sala correspondiente.

—_—

e

7

Y

El médico asignado recibe al
paciente y familiar, solicita su
carnet, lo interroga y explora y
elabora historia clinica.
Explica al paciente sobre su
padecimiento dependiendo de
cada caso individual

8 Y
Requisita las solicitudes de
estudios (neurofisiologia,

laboratorio, neuroimagen, etc)
que necesite el paciente.
Anota en carnet cita
subsecuente, estudios, cita de
inferconsulta  y/o  ingreso
hospitalario.

9

Entrega solicitudes
de estudios y carnet
al paciente y remite a
recepcion de
Otoneurologia.

12
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Direccién General

Departamento de

Subdireccié}l deviDAD
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Recibe al paciente, revisa camet,
otorga las citas correspondientes a
Otoneurologia (cita subsecuente,
estudios de  audioclogia y
neurofisiolégicos) y le informa a
donde acudir si requiere otro tipo
de estudios y/o consultas,

estudios de audiologia y
neurofisiolégicos) y le informa a
donde acudir si requiere otro tipo
de estudios y/o consultas,

I TERMINA )

Comunicacién Social Otoneurologia Enfermeria — i ologia
(Recepcion) Enfermerade ——— —"”fMédiﬁd’Residente)
Otoneurologia
12
10
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_6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

UMENT >

No aplica

8. GLOSARIO 4
8.1 Subsecuente Consulta que sigue inmediatamente a otra.
8.2 Interconsulta Enviar a un paciente con otro profesional sanitario, para ofrecerle una atencion

complementaria tanto para su diagnéstico, su tratamiento como su rehabilitacion.

_9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Junio, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS

No aplica.
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