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1. INTRODUCCION

En el convencimiento de que la Proteccion de la Salud, representa hoy mas para la
ciudad un eje fundamental en la agenda de la proteccion social, con énfasis particular
en los aspectos de la determinacion social de la salud, la perspectiva de la salud
universal, integral, equitativo y gratuito y del sistema publico de salud del Distrito
Federal, como sujeto obligado de su promocion y garante.

Que la proteccion del derecho a la salud, esta reconocida en la legislacion local en la
Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal, la Ley de Salud del Distrito Federal y la
Ley que establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos a las personas residentes en el Distrito Federal que carecen de
seguridad social laboral y su Reglamento consagra la proteccién de la salud como un
derecho social universal y se fijan las obligaciones para las autoridades y servidores
publicos para promover, proteger, y garantizar su cumplimiento. Con ello se convirtié la
proteccion de la salud en derecho exigible por los residentes del Distrito Federal. A
través de esta Ley, se legisldé sobre el papel del Gobierno como sujeto obligado de
garantizar el derecho a la proteccion de la salud en el DF y se obliga al ejecutivo y
legislativo locales, a asignar recursos en salud suficientes para garantizar este derecho
mediante un presupuesto anual actualizado.

La Ley de Salud expedida el 26 de Agosto del 2009, reconoce a la Gratuidad como uno
de los principios del Derecho a la protecciéon de Salud (art. 30. en la fraccién Ill) y que
los servicios de atencion médica que ofrezca el Gobierno del Distrito Federal, asi como
los medicamentos asociados al primer y segundo nivel de atencion, y seran otorgados
de manera gratuita a los usuarios, de conformidad con lo establecido en la Ley que
establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las
personas residentes en el Distrito Federal que carecen de seguridad social laboral
(ART.9).

La Secretaria de Salud del Distrito Federal con relacién a la Ley que establece el
Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos a las personas
residentes en el Distrito Federal que carecen de seguridad social laboral, a través del
Programa de Servicios Médicos y Medicamentos Gratuitos, ofrece gratuitamente los
servicios integrales que se presentan en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal y del Organismo Descentralizado de los Servicios de Salud
Pudblica del Distrito Federal, ademas de proporcionar gratuitamente los medicamentos
necesarios para el tratamiento, establecidos en el cuadro institucional de medicamentos
de la Secretaria. Y que dichos servicios incluyen atenciones preventivas, curativas y de
rehabilitacion para todos los grupos de edad y en ambos sexos incluyendo las acciones
integradas por grupo étareo.
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El derecho al acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos, se constituye en
un avance sustancial en la aplicacion de los principios de universalidad y equidad que
deben regir a la atencion médica.

El presente documento expresa la coordinacion y colaboracién generada con motivo del
proceso de descentralizacion de los servicios de salud del Distrito Federal, traducida en
la prestacion de servicios de salud en el primer nivel de atencién y con él, la referencia
al segundo nivel de atencion, en el marco de convenio de Coordinacién y Colaboracién
suscrito por la Secretaria de Salud del Distrito Federal con los Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal.

En este sentido, se presenta este manual compuesto por 5 capitulos, en los que se
describe la introduccién, el Marco Juridico - Administrativo, el Objetivo del Manual, los
Procedimientos y los formatos e Instructivos. Este manual esta destinado a todo el
personal operativo de las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Principales ordenamientos juridico - administrativos en que se sustenta acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos para la poblacidn residente en el
DistritolFederal y que carece de Seguridad Social Laboral.

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O. F. 05-11-1917
Ultima Reforma D. O. F. 13-1V-2011

ESTATUTO

Estatuto del Gobierno del Distrito Federal
D. O. F. 26-VII-1994
Ultima Reforma D. O. F. 28-1-2011

Estatuto Orgénico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
G.O.D.F. 31-X-2007.

LEYES

Ley General de Salud
D. O. F. 7-11-1984
Ultima Reforma D. O. F. 27-IV-2010

Ley de Salud para el Distrito Federal
G.O.D.F 15-1-2009
Ultima reforma G. O. D. F. 30-X1-2010

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal
G. O. D. F. 29-XI11-1998
Ultima Reforma G. O. D. F. 27-X11-2010

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI1-1982
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

D.O.F. 13-111-2002

Ultima Reforma D.O.F. 28-V-2009

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal
C:?-.O.D.F. 7-111-2000
Ultima Reforma G.O.D.F. 05-XII-2008

Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Distrito Federal
G.O.D.F. 31-1-2000
Ultima Reforma G.O.D.F. 30-VII-2010

Ley que Establece el Derecho a la Pension Alimentaria para los Adultos
Mayores de Sesentay Ocho Afios, Residentes en el Distrito Federal

G.0.D.F. 18-XI-2003

Ultima Reforma G.O.D.F. 22-X-2008

CcODIGOS

Caodigo Civil para el Distrito Federal
D.O.F. 26-V-1928
Ultima Reforma G.O.D.F 27-1-2011

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
D.O.F. 26-V-1928
Ultima Reforma G.0.D.F. 18-111-2011

Codigo Penal para el Distrito Federal
G.O.D.F. 16-VII-2002

Ultima Reforma G.0.D.F. 18-111-2011
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios
de Atencion Médica

D. O. F. 14-V-1986
Ultima Reforma D.O.F. 4-XI11-2009
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Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
G. O. D. F. 28-XI1-2000
Ultima Reforma G. O. D. F. 08-VI-2011

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 4-11-1998.
Ultima Reforma D.O.F. 13-1-2011.

Reglamento de la Ley que Establece el Derecho a la Pensién Alimentaria
paralos Adultos Mayores de Setenta Afios, Residentes en el Distrito Federal
G. O. D. F. 31-XI1-2003.

Ultima Reforma 16-111-2010

Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito
Federal que Carecen de Seguridad Social Laboral.

G.0.D.F. 04-XI11-2006.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la
venta y dispensacion de antibidticos
D.O.F. 27-V-2010.

CIRCULARES

Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de la Gestion
Pablica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacién y Simplificacion
Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracion Publica del
Distrito Federal

G.0O.D.F 25-1-2011

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico, Edicion 2010.
Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 09-V-2011
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Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion, Edicion 2009.
Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 52 Actualizacion 24-1-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos, Edicion 2009.
Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 52 Actualizacion 24-1-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicién 2009.
Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 42 Actualizacion 15-1V-2011.

Catalogo de Medicamentos Genéricos
Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 17-1-2011

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito
Federal
GDF. Oficialia Mayor, Agosto 2005.

OTRAS DISPOSICIONES

Reglas de Operacion del Programa de Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal
gue carecen de Seguridad Social Laboral.

G.O.D.F. 09-111-2011

Convenio de Coordinacion y Colaboracién Suscrito por la Secretaria de
Salud del Distrito Federal con el Organismo Descentralizado Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal.

12-111-2003.

Resolucion de Caracter General en la que se Exime de Pago de Derechos por
Servicios Médicos que Presta el Gobierno del Distrito Federal, a la Poblacion
Abierta Residente en el Distrito Federal

G.O.D.F. 14-VI-2001

Programa de Salud del Gobierno del Distrito Federal 2007-2012, Secretaria
de Salud.
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Programa General de Desarrollo del Distrito Federal, 2007-2012
G.0.D.F. 29-VIII-2007

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
G. O. D. F. 05-1vV-2010.

Programa de Apoyo Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos
para Adultos Mayores de 70 afios, Residentes en el Distrito Federal

G.O.D.F. 06-11-2001

Ultima Reforma: G.0.D.F. 27-X1-2001

NOM-197-SSAI-2000 Que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencién médica
especializada.

D. O. F. 24-X-2001

NOM-168 Del Expediente Clinico
D.O.F 30-1X-1999
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Normar y describir en forma ordenada y sistematica las actividades que se realizan en
los Hospitales de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, para garantizar el derecho
al acceso gratuito a la atencion médica y a los medicamentos del Cuadro Institucional
de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, a la poblacion que
carece de seguridad social laboral y con residencia en el Distrito Federal.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS
exlco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS

i it RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA. 1
Capiihion Filevimicats - | o)DECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, o 17
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ( E. J

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

-

4.1.1. Objetivo General

Registrar a la poblacion residente en el Distrito Federal y que carece de seguridad
social laboral, para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos,
previo cumplimiento de los requisitos solicitados, para proporcionarles de manera
gratuita la atencion médica integral y los medicamentos del Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

4.1.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes puedan registrarse, para el acceso gratuito a los servicios
meédicos y medicamentos asociados.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el
cumplimiento del presente procedimiento y de verificar que el personal médico,
paramédico, auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente
manual para el correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos
del Gobierno dellDistrito Federal.

o El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo esta obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos
disponibles y a los medicamentos asociados en las unidades médicas del
Gobierno del Distrito Federal.

o El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y
a sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud
en atencién a su género, educaciéon e identidad étnica y cultural y con relacion a
los procedimientos terapéuticos, quirdrgicos, diagnosticos y de investigacion, que
les prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

o La Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica del hospital sera la
instancia responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento

o El Jefe de Servicio de consulta externa, Imagenologia, laboratorio clinico, trabajo
social, farmacia y archivo clinico involucrados en el ejercicio del derecho al acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal,
sera el encargado, en cada area de su responsabilidad, de promover, desarrollar,
verificar y dar seguimiento al cumplimiento del derecho.
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o El presente procedimiento es de observancia obligatoria, para todo el personal de
Trabajo Social adscrito a las unidades hospitalarias del Gobierno del Distrito
Federal; y serdn quienes de manera obligatoria realicen el registro de los titulares
y dependientes, a través del llenado de las Cédulas de Afiliacion.

o Los titulares y dependientes registrados, para el acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal, seran las familias y
personas que comprueben:

> Ser residentes del Distrito Federal.

» No estar afiliados a instituciones de seguridad social laboral, con excepcion
de las personas de 68 afios 0 mas de edad que si pueden estar afiliados.

o En este manual se entendera por:

1. Titular.- Toda persona residente en el Distrito Federal que carece de
seguridad social laboral, que cumplié con los requisitos sefialados en el
presente Manual y se encuentra registrada en el Padron de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal, la cual tiene derecho al acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos asociados.

2. Titular de Familia.- Los padres o tutores que aparecen como titulares en el
Padrén de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

3. Dependientes.- Los cényuges, concubinas, concubinos, hijos menores de
edad que formen parte del hogar y tengan una relacion consanguinea de
parentesco y discapacitados que no puedan valerse por si mismos, que
habiten en el mismo domicilio del titular.

4. Padron.- Al registro de los titulares y los dependientes con derecho al acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos asociados disponibles en las
unidades médicas del Gobierno del Distrito Federal.

o Las personas de 18 afios 0 mas, se registraran de manera individual del el acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal,
para lo cual deberan asistir directamente a la unidad hospitalaria a solicitar su
registro.
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o Los recién nacidos, hijos de madres registradas también serdn considerados y
seran registrados con el mismo numero de folio de afiliacion de la madre,
mediante la presentacion del certificado de nacimiento. Después de ocurrido el
nacimiento, los padres o tutores dispondran de un plazo no mayor a los seis
meses calendario para sustituir la copia del certificado de nacimiento por la copia
del acta de nacimiento en la Carpeta de Afiliacion.

o Los menores de edad que hayan constituido su propia familia y las madres
solteras menores de edad y menores de edad embarazadas, también podran
registrarse como titulares, para el acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del Distrito Federal, previa presentacion de las copias
simples de los siguientes documentos: identificacion oficial, comprobante de
domicilio y certificado de nacimiento de los hijos hasta los seis meses, acta de
nacimiento o constancia escolar con fotografia.

o Las personas de 68 afios o0 mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencién Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 afios o mas de edad, residentes en el Distrito Federal’”, no requeriran
registrarse para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal. Para recibir los servicios y medicamentos les
bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo Alimentario para Adultos
Mayores de 68 afios 0 mas de edad ” (tarjeta Si Vale) y su identificacion oficial
con firma.

o Las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aquellos que por su condicidbn sean sujetos de asistencia social y los que no
puedan acreditar su identidad y/o su direccion, deberan acudir a la oficina de
trabajo Social previa verificacion de su condicion para documentarlos como
titulares o dependientes con derecho al acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del Distrito Federal pudiendo acceder a los servicios y
medicamentos gratuitos con la mera presentacién de su Cédula de Afiliacién o
Credencial de Gratuidad o Reposicion de Cédula de Afiliacion. En caso de
qgue cualquiera de ellos cuente con algun tipo de tutoria institucional podran
inscribirse para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal, debiendo entonces conformar la carpeta de afiliacion
con el soporte documental que den los tutores (aval).
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o Para que el usuario ejerza su derecho al acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del Distrito Federal podra solicitar su registro en
cualquiera de las unidades médicas del Gobierno del Distrito Federal, aunque la
adscripcion siempre se hara en las unidades médicas del primer nivel de atencion
del Gobierno del Distrito Federal. A peticion de parte y por escrito, el titular podra
solicitar en la Jurisdiccidén Sanitaria que le corresponde por adscripcion, su cambio
a otra unidad segun su interés, debiendo especificar en cual. Se le notificara de la
permuta, por escrito debiendo radicar su carpeta de afiliacion en la nueva unidad
meédica. De requerirse esta informacion, Trabajo Social debera proporcionarla.

o El registro para el acceso gratuito deberd ser realizado por familia o
individualmente a través del llenado del formato Cédula de Afiliacion. A partir de
este momento, los usuarios se convierten en titulares o dependientes registrados
para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

o La solicitud para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal debera ser realizada por personas de 18 afios y
mayores, exceptuando los casos aqui previstos.

o Para el registro de afiliacion de dependientes menores de 18 afios, los datos y
documentos deberan ser proporcionados por el padre o madre, segun sea el caso,
0 quien tenga la custodia del menor.

o Ninguno de los tramites para el registro, implicara costo alguno para los usuarios.

o A cada Cédula de Afiliacion le correspondera un numero de folio, mismo que
constituye la clave de control para el registro del titular y dependientes y que
consiste en un numero progresivo impreso de antemano en la Cédula de
Afiliacion.

o La Cédula de Afiliacion debera ser llenada con letra de molde y boligrafo de tinta
negra o azul y debera contener el sello de la unidad médica correspondiente. En
caso de error en el llenado de la Cédula ésta debera cancelarse y se utilizara otra.

o Por cada Cédula de Afiliacion se integrara una Carpeta de Afiliacion que debera
contener:

»  Cédula de Afiliaciéon firmada por el titular.

»  Copia simple de la identificacion oficial con firma del titular (credencial de
elector, pasaporte, o Cartilla del Servicio Militar Nacional).
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»  Copia del comprobante de domicilio del titular en el Distrito Federal vigente
(recibo de luz, gas, teléfono, predial, credencial de elector, etc).

»  Copia de la identificacion oficial del conyuge y/o concubina (0).

Copia del acta de nacimiento de cada hijo, o de la credencial o constancia
escolar con fotografia, o bien, hasta por seis meses después de emitida, la
copia del Certificado de Nacimiento.

> Acuse de recibo de la Credencial de Gratuidad.

e Al momento del registro, el usuario debera presentar los originales de los
documentos antes mencionados, para cotejarlos con las copias.

A\ 4

e De no llevar consigo todos los documentos requeridos, la trabajadora social
debera elaborar la Cédula de Afiliacion e integrar la Carpeta de Afiliacion siempre
y cuando se presenten los documentos oficiales de identificacion de cuando
menos uno de los titulares o tutores y su comprobante de domicilio. La entrega del
resto de los documentos debera realizarse a mas tardar en los siguientes treinta
dias naturales, de no ser asi se procedera a su baja. Una vez entregada la
Credencial de Gratuidad también debera incluirse en la Carpeta de Afiliacion el
recibo de la Credencial de Gratuidad, debidamente firmado por el titular.

e En la Carpeta de Afiliacion, deberé incluirse el original de la Cédula de Afiliacion
firmada por el titular de ésta, con lo que reconoce su residencia en el Distrito
Federal y su no afiliacion a ninguna de las instituciones de seguridad social
laboral. En el supuesto e hipotético caso que resulte falsa, errénea, u omisa la
informacion, o bien, alterada, falsa o apdcrifa alguna documentacién, se procedera
a sancionar dandole de baja, sin menoscabo de las acciones legales y penales
gue el caso comprenda.

e Si el titular tiene 5 hijos 0 méas, menores de 18 afios, éstos deberan ser anotados
en la Cédula Complementaria de Afiliacién, en original y copia, la cual se anexara
a la Carpeta de Afiliacion.

e Si el titular requiere inscribir posteriormente a un nuevo dependiente recién nacido,
Trabajo Social debera solicitarle su Cédula de Afiliacion, o bien su Credencial de
Gratuidad, a fin de incorporar en su misma Carpeta de Afiliacién, copia de los
documentos de identidad del nuevo miembro. Sus datos deberan registrarse con
el mismo numero de folio de la cédula de origen. Si fuese el caso que se tratara
del quinto hijo, entonces éste tendra que registrarse en la Cédula Complementaria
de Afiliacion con el mismo nimero de folio de la cédula de origen. En todos los
casos esta informacidbn debera registrarse y enviarse a las instancias
correspondientes a fin de actualizar el Padron del nivel central.
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e La Carpeta de Afiliacion quedard bajo resguardo de Admision y Archivo Clinico
hasta que esté completa y luego se remitira a la Jurisdiccion Sanitaria
correspondiente a fin de que ésta lo envie a la unidad médica de atencién primaria
donde quedaran adscritos los titulares y sus dependientes registrados.

e Previo al proceso de registro, el personal de Trabajo Social tiene que informar a
los usuarios sobre los criterios y servicios de gratuidad, condiciones para el
acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito
Federal y las responsabilidades del titular y dependientes registrados frente al
mismo.

e Trabajo Social debe informar al titular (padre o madre), que cuando registre a sus
dependientes, incluido el conyuge, lo haga solamente una vez y Unicamente en
una unidad médica de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, para evitar
duplicidades en el registro; en caso contrario se procedera a su baja.

e Trabajo Social debe informar al titular que la Cédula de Afiliacion y la Credencial
de Gratuidad son personales e intransferibles, es decir solo podran hacer uso de
ellas el titular, su conyuge y sus dependientes; su uso indebido propiciara la baja
para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e Trabajo Social debe informar a los titulares que para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal se realizan
visitas de verificacién y que estan obligados en todo momento y lugar a avisar por
escrito, en un término no mayor a treinta dias naturales a partir de que haya
ocurrido, cualquier cambio de domicilio, fallecimiento del titular o de alguno de sus
dependientes, ingreso a la seguridad social laboral; en caso contrario se les dara
de baja.

e El personal asignado para efectuar las visitas domiciliarias de seguimiento, contara
con una identificacion expedida por la Secretaria de Salud del Distrito Federal, la
gue debera mostrar al titular o a los dependientes registrados en el acto de la visita
domiciliaria.

e Trabajo Social debera informar a los titulares que se procedera a su baja, si se
verifica que el titular o alguno de sus dependientes no cumplen con los requisitos
de residencia o de no aseguramiento social laboral.
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e Trabajo Social tiene la obligacion de dar a conocer al titular que incurre en un acto
penado por los tribunales respectivos, incluyendo la probable comisién de un
delito, de resultar falsos los datos que proporciona para registrarse él y los
asentados en la Cédula de Afiliacion. De ocurrir lo anterior se procedera a su baja.

e Elaborada la Cédula de Afiliacion, el titular debera firmarla de conformidad, con
ello se compromete a dejar constancia de la veracidad de todos los datos que
proporciona para hacerse acreedor, él y sus dependientes registrados, a los
beneficios del acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal. Trabajo Social debera cotejar en el mismo momento,
gue la firma coincida con la del documento de identidad radicado en la Carpeta de
Afiliacién. En caso de que no coincidan las firmas se procedera a la baja.

e Una vez firmada de conformidad la Cédula de Afiliacién, la trabajadora social
debera entregar al titular la copia de la Cédula con el sello oficial, la cual servira
como documento para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos,
en tanto le sea entregada su Credencial de Gratuidad.

e Trabajo Social debera informar al titular que para tener acceso, él y sus
dependientes registrados, a cualquiera de los servicios médicos y/o auxiliares de
diagndstico y tratamiento y medicamentos deberan presentar siempre junto con su
Cédula de Afiliacion (o Credencial de Gratuidad) su identificaciéon oficial con firma
(credencial de elector, pasaporte, o cartilla); salvo los casos previstos en este
manual.

e Trabajo Social deberd llevar una libreta de control del Padrén en cada unidad
hospitalaria que incluya el nimero y folio de las cédulas elaboradas, el total y
namero de folios cancelados; y los folios entregados para captura de la base de
datos de la unidad; siguiendo el instructivo correspondiente. Ademas, debera llevar
un registro y seguimiento de los expedientes incompletos a fin de que una vez
transcurridos los tiempos establecidos en las politicas y lineamientos, se proceda a
completarlos o a darlos de baja.

e La entrega de la Credencial de Gratuidad se realizara en la unidad médica de
atencion primaria que le corresponda a cada titular independientemente de donde
hayan tramitado su Cédula de Afiliacion, o en su domicilio. Dicha informacién le
sera proporcionada al titular por Trabajo Social de la unidad hospitalaria en
cuestion.
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e El usuario que no cumpla con las condiciones para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal, podra tener
derecho a todos los servicios médicos y auxiliares mediante el pago de una cuota
de recuperacion, segun se estipula en el Manual de Cuotas de Recuperacion.

e La trabajadora social identificar4 las Cédulas de Afiliacion originales elaboradas
gue requieren ser dadas de baja por incumplimiento de las politicas, lineamientos
y plazos establecidos, asi como los folios cancelados y los folios dados de baja y
mensualmente los entregara a la Jefa de Trabajo Social.

e Semanalmente, cada trabajadora social deberd entregar a la Jefatura de Trabajo
Social, las Cédulas de Afiliacion elaboradas, los folios cancelados v,
mensualmente, los folios que requieran ser dados de baja.

e La Jefatura de Trabajo Social debera reportar y entregar semanalmente, a la
Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica del Hospital, las
Cédulas de Afiliacion realizadas y mensualmente, las dadas de baja.

e La Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica del Hospital
ordenard y supervisara que la Oficina de Estadistica de la unidad capture la
informacion del Padron en la red local (intranet).

e La Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental Médica del Hospital
regresara, una vez capturada la informacién, los originales de las Cédulas de
Afiliacion a la Jefatura de Trabajo Social.

e EIl Director de la unidad hospitalaria, enviarda mensualmente a la Direccion de
Informacién en Salud de la Direccion General de Planeacion y Coordinacion
Sectorial las cédulas dadas de baja.

e La Jefatura de Trabajo Social entregara al Servicio de Admisién y Archivo Clinico,
para resguardo, las Carpetas de Afiliacion.

e De manera mensual, el Director del Hospital enviara las Carpetas de Afiliacion a la
Jurisdiccion Sanitaria correspondiente; con el propdsito de adscribir a los titulares
y sus dependientes registrados a la unidad médica de ler nivel de atencion
correspondiente y de entregarles sus credenciales de gratuidad.

e Cuando el personal de los diferentes servicios involucrados en los procedimientos
para el acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal, identifique a una persona que presenta la Credencial de
Gratuidad de otro, se debera notificar inmediatamente a la jefa de Trabajo Social,
a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion y a su baja.
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e Ademas de las mencionadas en las politicas anteriores, son causas de baja del
Padron de las unidades médicas del Gobierno del Distrito Federal las siguientes:

»  Siresulta falsa, alterada o apdcrifa la documentacion presentada al momento
de acceder a los servicios médicos o para surtir los medicamentos.

»  Sino coinciden los datos o firmas del titular con los documentos presentados
en el momento de acceder a los servicios y al surtimiento de los
medicamentos.

»  Siun dependiente registrado ya ha cumplido la mayoria de edad.

»  Sise verifica que el titular o sus dependientes registrados no cumplen con los
requisitos de residencia o de no aseguramiento a la seguridad social laboral.

» Si el titular o alguno de sus dependientes registrados por voluntad propia
rechazan estar inscritos en el Padrén. En este caso debera firmar el formato
establecido para tal fin.

»  Siexiste un error en el nombre del titular o de sus dependientes registrados y
la Credencial de Gratuidad o Cédula de Afiliacion es rechazada por ellos. En
este caso se dara de baja con las correcciones necesarias, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

» Si se incumplen los tiempos para completar y actualizar las Carpetas de
Afiliacion con los documentos correspondientes, de hasta treinta dias
naturales cuando la afiliacibn ocurri6 con la presentaciéon de documentos
incompletos y hasta por 24 horas en el caso de hospitalizacion.

»  Cuando proceda la baja del Padron de las unidades médicas del Gobierno
del Distrito Federal por alguna de las causas sefaladas en el presente
Manual, la Secretaria de Salud del Distrito Federal, a través del area
responsable, procedera a notificar la baja al titular y a sus dependientes. Las
notificaciones se realizaran al titular y/o sus dependientes, y en su ausencia,
se dejara aviso con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, para
gue reciban en un dia y a una hora especifica la notificacion de baja. En caso
de encontrar el domicilio cerrado, el aviso se dejara con el vecino mas
préximo.

e Los servicios médicos y medicamentos gratuitos que se otorgaran en las unidades
hospitalarias de segundo nivel de atencion son:

»  Consulta Externa General y de Especialidad.

»  Terapia de Rehabilitacion.
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exlco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS

[ Dia | Mes | Afo )
L 01 [Junio [2011 |

i RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINAT 10 )
Capiihion Filevimicats - | o)DECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, oe 17
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ( E. J

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

-

Auxiliares de diagnostico disponible.

Atencion del Embarazo, Parto y Puerperio Inmediato.
Consulta Odontoldgica y Cirugia Maxilofacial.
Atencion de Urgencias.

Hospitalizacion.

Atencion Neonatal.

Intervenciones quirdrgicas no estéticas.

Medicamentos del Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal.

NOTA: No incluye protesis, Ortesis, marcapasos ni material de osteosintesis.

V VY VY V V VYV

e Se debera hacer énfasis en afiliacion con enfoque de los Derechos Humanos y de
Género a la poblacién con discapacidad, poblacion callejera, poblacion indigena,
poblacién lésbico gay, bisexual, transgeneros, transexual, travesti e intersexual,
asi como a personas adultas mayores, migrantes refugiados y solicitantes de asilo,
y victimas de trata de personas.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacién
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 |Junio [2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 11 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 17

EN HOSPITALES DEL G.D.F. b

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.3 Descripciéon Narrativa

servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal., pero si puede
tener acceso a cualquiera de los servicios
médicos y auxiliares de diagnostico vy
tratamiento, a través del pago de una cuota
de recuperacion, segun se estipula en el
Manual de Cuotas de Recuperacion.

Nota:

Se conecta con procedimiento Asignacion de
Clasificacion Socioecondémica del Manual de
Cobro de Cuotas de Recuperacion.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Admision y Archivo Clinico 1 |Recibe al usuario que acude a solicitar su 5
Personal del Médulo de registro para el acceso gratuito a los servicios | minutos
Atencién Ciudadana médicos y medicamentos del Gobierno del
' Distrito Federal.
2 |Le indica que debe pasar a Trabajo Social a 2
realizar su tramite. minutos
Trabajo Social de la Unidad| 3 |[Recibe al usuario, le informa sobre los 10
Hospitalaria criterios y servicios incluidos en el acceso | minutos
- - [ los servicios médicos 'y
Trabajador (a) Social gratuito  a ; -
( J (@) ) medicamentos del Gobierno del Distrito
Federal, asi como sobre los requisitos para su
ingreso (ser residente del Distrito Federal y no
estar afiliado a las instituciones publicas de
seguridad social laboral), revisa si el usuario
cumple con los requisitos.
¢ El usuario, cumple con los requisitos?
No
4 |Le indica amablemente que no puede 5
registrarse para el acceso gratuito a los | minutos
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f Dia| Mes | Afo
Cllldad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 |Junio | 2011 |

éﬁco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ( .
i RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 12
Ciapitai ow FFlmimicnts CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 17

EN HOSPITALES DEL G.D.F. b - g

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.3 Descripciéon Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Si
5 |Informa al usuario que de resultar falsos u 5
omisos los datos y documentos que | minutos
proporciona para registrarse él y sus
dependientes, incurre en un acto penado por
los tribunales respectivos, incluyendo la
probable comision de un delito. De ser asi se
procedera a su baja.

6 | Solicita documentos, coteja las copias con los 5
originales, especialmente la firma, devuelve | minutos
los originales al usuario: identificacion oficial
con firma, comprobante de domicilio en el
Distrito Federal, asi como el original y copia
simple de los documentos de identificacion de
sus dependientes.

7 |Indica al usuario que en caso de faltar algan 2
documento debe presentarlo en un maximo | minutos
de 30 dias naturales, de lo contrario de
procedera a su baja.

8 |Informa al usuario sus obligaciones y las 10
causas por las que puede ser dado de baja | minutos
del acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del Distrito
Federal.

9 |Integra Carpeta de Afiliacion con las copias 10
simples de los documentos de identificacion | minutos
con firma, comprobante de domicilio e
identificacion de sus dependientes.

10 |Elabora la Cédula de Afiliacién, en original y 15
copia, le pone el sello oficial correspondiente | minutos
y solicita firmar al titular, debiendo cotejar en
el momento, que la firma coincida con la de la
copia del documento de identidad
previamente entregado.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS (01 |Junio | 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE ([ PAGINA: 13
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 17
EN HOSPITALES DEL G.D.F. N -

[ Dia | Mes | Afo )

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.3 Descripciéon Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Trabajo Social de la Unidad
Hospitalaria
(Jefe (a)

11

12

13

14

15

16

17

Entrega al titular copia de la Cédula de
Afiliacion y guarda el original en la Carpeta de
Afiliacion.

Informa al titular la unidad médica de atencion
primaria a la cual quedara adscrito para el
acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del Distrito
Federal, y que ahi mismo o en su domicilio se
le entregara su Credencial de Gratuidad.

Informa al titular que para tener acceso a
cualquiera de los servicios médicos Yy/o
auxiliares y medicamentos, debera presentar
siempre su identificacion oficial con firma,
junto con su Cédula de Afiliacion o Credencial
de Gratuidad.

Despide al titular, y registra en la “Libreta de
Control del Padron”, el folio y nombre
asentados en la Cédula de Afiliacion.

Compila semanalmente las Cédulas de
Afiliacion originales elaboradas, contenidas en
sus respectivas Carpetas de Afiliacion y las
entrega a la Jefa de Trabajo Social.

Recibe las Carpetas de Afiliacion elaboradas
por todas las trabajadoras sociales de la
unidad hospitalaria, extrae las cédulas, las
revisa y elabora una relacion de ellas.

Envia semanalmente a la Subdireccion o
Jefatura de Unidad Departamental Médica de
la Unidad Hospitalaria, relacion y Cédulas de
Afiliacion para su captura, y mensualmente los
folios que requieren ser dados de baja.

10
minutos

5
minutos

5
minutos

10
minutos

5 dias.

1 dia.

1 dia.
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éﬁco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ( §
i RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 14
Ciapitai ow FFlmimicnts CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 17
EN HOSPITALES DEL G.D.F. b - g

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblacion para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.3 Descripciéon Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion o Jefatura de| 18 |Recibe relacién y Cédulas de Afiliacion, e| 1 dia
Unidad Departamental indica su captura e integracion al Padron de
Médica de la Unidad Gratuidad via intranet, al personal de la
Hospitalaria Oficina de Estadistica.

19 |Devuelve Cédulas de Afiliacion a la Jefatura| 1 dia
de Trabajo Social, para el proceso de envio a
la Jurisdiccion Sanitaria.

Fin del procedimiento

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
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Lﬂp;’ﬁi o FlrEmieats .

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos vy
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.4 Diagrama de Flujo
-

Admisioén y Archivo Clinico
Personal del Médulo de Atencién Ciudadana

Trabajo Social de la Unidad Hospitalaria
Trabajador (a) Social

v 3
INICIO Recibe al usuario, le inf. sobre los|
criterios y serv. incluidos en el acc|

grat. a los serv. médicos y medic|
del GDF, asi como sobre los req||
para su ingreso (ser resid. del DF
no estar afiliado a las inst. pablicas]
de seg. social laboral), revisa si el
usuario cumple con los requisitos.

\ 4 1

Recibe al usuario que acude a
solicitar su registro para el acceso
gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

¢ El usuario, cumple
con los requisitos?

v 2

Le indica que debe pasar a Trabajo 4
Social a realizar su tramite. Le indica amab. que no puede|
registrarse para el acc. gratuito a los]

Informa al usuario que de resultar
falsos u omisos los datos y

servicios médicos y medic. del GDF,
pero si puede tener acceso a cualq,|
de los serv. méd. y aux., a través del|
pago de una cuota de recup., segun|
se estip. en el Manual de Cuotas de|
Recuperacion.

documentos que proporciona para
registrarse él y sus dependientes,
incurre en un acto penado por los
tribunales respectivos, incluyendo
la probable comision de un delito.
De ser asi se procedera a su baja.

A 4 6
Solicita documentos, coteja las
copias con los originales,
especialmente la firma, devuelve
los originales al usuario:
identificacion  oficial con firma,
comprobante de domicilio en el DF,
asi como el orig. y copia simple de
doc. de ident. de sus dependientes.

Documentos

7

Indica al usuario que en caso de
faltar algin documento  debe
presentarlo en un maximo de 30
dias naturales, de lo contrario de
procedera a su baja.

v 8

Informa al usuario sus obligaciones
y las causas por las que puede ser
dado de baja del acceso gratuito a
los servicios médicos y
medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

v 9
Integra Carpeta de Afiliacion con
las copias simples de los
documentos de identificacion con
firma, comprobante de domicilio e
identificacién de sus dependientes.

Carpeta de Afiliacion
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Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos vy
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.4 Diagrama de Flujo
-

Trabajo Social de la Unidad Hospitalaria

Trabajador (a) Social Jefe (a)

10
Elabora la Cédula de Afiliacién, en
original y copia, le pone el sello
oficial correspondiente y solicita
firmar al titular, debiendo cotejar en
el momento, que la firma coincida
con la de la copia del documento de
identidad previamente entregado.

C&dula de Afiliacion

Entrega al titular copia de la Cédulaj
de Afiliacion Familiar y guarda el
original en la Carpeta de Afiliacion.

v 16

Recibe las Carpetas de Afiliacion
elaboradas ~ por  todas  las

12 trabajadoras sociales de la unidad
A 4 hospitalaria, extrae las Cédulas, las
Informa al titular la unidad médica revisa y elabora una relacion de

de atenci6n primaria a la cual ellas.
quedard adscrito para el acceso
gratuito a los servicios médicos y
medicamentos del GDF, y que ahi

N A Relacion de Cédulas
mismo o en su domicilio se le

entregard su  Credencial de

Aratidad

17

13 Envia semanalmente a lay

A\ 4 Subdireccion o JUD Meédica de la|

Informa al titular que para tener Unidad Hospitalaria, relacion y

acceso a cualquiera de los servicios Cédulas de Afiliacion para su

médicos ylo auxiliares y captura, y mensualmente los folios
medicamentos, deberd presentar que requieren ser dados de baja.

siempre su identificacion oficial con
firma, junto con su Cédula de
Afiliacién o Credencial de Gratuidad.

v 14

Despide al titular, y registra en la
“Libreta de Control del Padrén”, el
folio y nombre asentados en la
Cédula de Afiliacion.

Compila semanalmente las Cédulas
de Afiliacion originales elaboradas,
contenidas en sus respectivas
Carpetas de Afiliacion y las entrega
ala Jefa de Trabajo Social.
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exX1CO RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE ProNA 17 )
(apithi e FHrtaizasr - | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, :
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 17

Procedimiento | 4.1 Registro de la Poblaciéon para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos vy
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

4.1.4 Diagrama de Flujo
-

Subdireccién o JUD Médica
de la Unidad Hospitalaria

18

Recibe relacion y Cédulas de
Afiliacion e indica su captura e
integracion al Padrén de Gratuidad
via intranet, al personal de la
Oficina de Estadistica.

Padrén de Gratuidad

l 19

Devuelve Cédulas de Afiliacion
Familiar a la Jefatura de Trabajo
Social, para el proceso de envio
ala Jurisdiccién Sanitaria.

Oficio de envio

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roméan Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Fgr DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 1Junio (2011
©X1CO | MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | ’
Erpitai zu Simimienss |  RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE | [ PAGINAT 1
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, Y—
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ~ : y

Procedimiento |4.2. Envio de las Carpetas de Afiliacion Elaboradas en los Hospitales a las
Jurisdicciones Sanitarias, para la Adscripcion de los Titulares y Dependientes
Registrados a las Unidades Médicas de Atencién Primaria.

-
4.2.1. Objetivo General

Realizar el envio a las Jurisdicciones Sanitarias de las Carpetas de Afiliacion,
elaboradas para la adscripcion de los titulares y dependientes registrados en las
unidades hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal, de manera ordenada y
sistemética.

4.2.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EI Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, los
requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y sus
dependientes que iniciaron el proceso de registro en las unidades hospitalarias,
puedan adscribirse a las unidades médicas de atencién primaria, para el acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos asociados.

e El Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e EI Subdirector Médico o Jefe de Unidad Departamental Médica del Hospital sera
responsable de coordinar, supervisar y controlar el procedimiento para la
elaboracion y captura de las Cédulas de Afiliaciébn, asi como del envio de las
Carpetas de Afiliacién, compiladas mensualmente por Trabajo Social, a la Oficialia
de Partes de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

e La Jefa del Servicio de Trabajo Social en el hospital, sera responsable de preparar,
mensualmente, las Carpetas de Afiliacion, con las ceédulas ya capturadas,
ordenandolas por Jurisdiccion Sanitaria (Delegacién) para su entrega al Subdirector
o Jefe de Unidad Departamental Médico, quien elaborara oficio de envio a la
Oficialia de Partes de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, en los primeros
cinco dias habiles de cada mes.

e La Oficialia de Partes de la Secretaria de Salud del Distrito Federal sera
responsable de recibir las Carpetas de Afiliacion de los hospitales. Asimismo, debera

entregar a las Jurisdicciones Sanitarias, las carpetas que les correspondan.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacion y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roméan Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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ex1co MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS |
e e ey RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 2
Capidhlda FlivEnicnts CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 3
EN HOSPITALES DEL G.D.F. \ : J

Procedimiento

4.2. Envio de las Carpetas de Afiliacion Elaboradas en los Hospitales a las
Jurisdicciones Sanitarias, para la Adscripcion de los Titulares y Dependientes
Registrados a las Unidades Médicas de Atencién Primaria.

4.2.3 Descripcion Narrativa

Director General de Servicios
Médicos y Urgencias

Director General de
Planeacién y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roméan Rosales Avilés

Lic. Angel Vazquez Martinez

p
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Hospital 1 Conjunta mensualmente las Cédulas de| 30 dias
Jefatura de Trabajo Social Afiliacion elaborad_a}s, Eapturadas e integradas
en Carpetas de Afiliacion.
2 Agrupa por Jurisdiccion Sanitaria las Cédulas | 3 dias
de Afiliacion en sus respectivas carpetas y las
entrega al Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico.
Subdirector o Jefe de Unidad| 3 Recibe y verifica las Carpetas de Afiliacion | 2 dias
Departamental Médico del ordenadas por Jurisdiccion Sanitaria.
Hospital
4 Elabora oficio a la Jurisdiccion Sanitaria| 1 dia
correspondiente y turna éste, a traves de
Oficialia de Partes de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal, adjuntando las Carpetas
de Afiliacién, en los primeros cinco dias
hébiles de cada mes.
Oficialia de Partes de la|5 Recibe, en los primeros cinco dias habiles de | 5 dias
Secretaria de Salud del cada mes, oficios y Carpetas de Afiliacion de
Distrito Federal. los Hospitales, separadas por Jurisdiccion
Sanitaria.
Fin del procedimiento
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CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 3

EN HOSPITALES DEL G.D.F. - :

L’f&p;’ﬁﬂ o Flmimiend -

J

Procedimiento |4.2. Envio a las Jurisdicciones Sanitarias de las Carpetas de Afiliacion Elaboradas
en los Hospitales, para la Adscripcion a las Unidades Médicas de ler. Nivel de
Atencion, de los Titulares y Dependientes Registrados.

4.2.4 Diagrama de Flujo

( .
Hospital
- - : . Oficialia de Partes de la SSDF
Jefatura de Trabajo Social Subdirector o JUD Médico
( INICIO )
y 1
Conjunta mensualmente las
Cédulas de Afiliacion elaboradas,
capturadas e integradas en
Carpetas de Afiliacion.
Cédulas de Afiliacion
A 4 2
Agrupa por Jurisdiccién Sanitarial
las Cédulas de Afiliacion en sus
respectivas carpetas y las entrega|
al Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico.
Carpetas de Afiliacién
A 4 3
Recibe y verifica las Carpetas de
Afiliacion ordenadas por
Jurisdiccion Sanitaria.
A 4 4
Elabora oficio a la Jurisdiccion
Sanitaria correspondiente y turna
éste, a través de Oficialia de
Partes de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal, adjuntando las
Carpetas de Afiliacion, en los
primeros cinco dias habiles de
cada mes.
Oficio de Envio
v 5
Recibe, en los primeros cinco dias
habiles de cada mes, oficios y
. .. . Ci t de Afiliacion de |
Director General de Servicios Director General de Hospiiales, . separadas  por
7 g . -z . e Jurisdiccién Sanitaria.
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacion
Sectorial
A 4
Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez FIN




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

-

j » Dia | Mes | Afio |
Cllldad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS (01 [Junio | 2011 |

s dee MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS

2 EXICO RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE [ PAGINA: 1
Capcti o Filovimizare . CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 3
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - .

J

Procedimiento |4.3. Atencién de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

-
4.3.1. Objetivo General

Otorgar una adecuada atencion médica al titular y dependientes registrados que
acuden por primera vez a la Consulta Externa de las unidades hospitalarias de la
Secretaria de Salud del Distrito Federal, en el marco del derecho al acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos.

4.3.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular
y sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos asociados, cuando acudan a solicitar atencién
médica en la Consulta Externa de Primera Vez.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el
cumplimiento del presente procedimiento y de verificar que el personal médico,
paramédico, auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente
manual para el correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos
del Gobierno del Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo esté obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles
y a los medicamentos requeridos, en las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y
a sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud
en atencién a su género, educacion e identidad étnica y cultural y con relacién a
los procedimientos terapéuticos, quirdrgicos, diagnosticos y de investigacion, que
les prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

e El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico del hospital sera el
responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

e Los responsables de Admision y Archivo Clinico y de Consulta Externa, asi como
el jefe de cada uno de los servicios existentes en la unidad hospitalaria, son los
encargados de la aplicacion del procedimiento en su ambito de responsabilidad,
asi como de su difusion.
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¢ El procedimiento descrito tiene caracter obligatorio para todo el personal adscrito o
comisionado a las areas involucradas en el mismo.

e En cada servicio, que proporcione atencion al titular o dependientes registrados, o
en el que éstos realicen algun tramite, debera existir un “Formato Especifico para
Gratuidad”. En él, el personal responsable de cada servicio (Admisién, Trabajo
Social, Imagenologia, Laboratorio, Consulta Externa, etc.) asentara, el nimero de
folio de la credencial de gratuidad (o “Cédula de Afiliacién”) y el nombre del titular
o dependientes registrados, asi como el nidmero de expediente clinico y del
servicio solicitado. En el caso de los adultos mayores se asentaran las ultimas
ocho cifras de su tarjeta Si Vale.

e EIl responsable de cada servicio (Admision y Archivo Clinico, Trabajo Social,
Imagenologia, Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u
Odontoldgica, etc.) elaborara el “Concentrado Mensual del Formato Especifico
para Gratuidad”, en el cual se describan los servicios proporcionados. Dicho
concentrado lo entregara al Director de la Unidad Hospitalaria.

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria, enviara mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direcciéon General de
Servicios Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios
por gratuidad.

e A fin de acceder a cualquiera de los servicios médicos y /o auxiliares de
diagnéstico y tratamiento, el titular o dependientes registrados deberan presentar
“siempre” junto con su Credencial de Gratuidad (o Cédula de Afiliacion), su
identificacion oficial con firma (credencial de elector, pasaporte, o cartilla).

e Las personas de o mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo Alimentario,
Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de 68 afios o
mas de edad, residentes en el Distrito Federal”, para recibir los servicios y
medicamentos les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo
Alimentario para Adultos Mayores de 68 afios 0 mas de edad ” (tarjeta Si Vale) y
su identificacion oficial con firma.

e A las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aguellos que por su condicion sean sujetos de asistencia social, se les brindara el
servicio con la sola presentacion de la Cédula de Afiliacibn o la Credencial de
Gratuidad.
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¢ De no coincidir los datos o firmas en los documentos presentados se avisara a
Trabajo Social a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion para darla de
baja y a tramitar el acceso a los servicios mediante el pago de la cuota de
recuperacion que corresponda.

¢ Ninguno de los tramites necesarios para la atencion médica integral, implicara
costo alguno para los titulares o dependientes registrados por lo que no sera
necesario elaborar recibo de pago, ni deberan acudir a la caja.

e En ningun caso habra trato discriminatorio en la utilizacién de cualquier servicio
para la atencién médica de los titulares o dependientes registrados.

e Para programar consulta de primera vez, se dara preferencia a los titulares o
dependientes registrados que fueron canalizados por su unidad médica de
atencion primaria, a través del sistema de referencia.

e Las personas indigentes, nifios de la calle o aquellos que por cuya condicion, sean
sujetos de asistencia social y que no estén registrados para el acceso gratuito a
los servicios médicos y medicamentos, deberan acudir a la oficina de Trabajo
Social para que valore la exencién del pago de sus servicios.

¢ Unicamente los titulares o dependientes registrados para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal tendran
derecho, sin costo alguno, a cualesquiera de los medicamentos del Cuadro
Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, en
las cantidades que el médico tratante considere necesarias para el adecuado
tratamiento y restablecimiento de su salud, por lo que en ningln caso se requerira
elaborarles recibo de pago.

e Ademéas de este procedimiento, se deberan seguir las politicas y normas
establecidas para la atencion de 12 vez descritas en el Manual de Procedimientos
para la Atencién en los Servicios de Consulta Externa.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacion y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

27Ciudad

MéXico

L‘ﬂp;’ﬁi wo v minadE

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ 01 |Junio | 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE [ PAGINA: 4 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 8
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - : /

[ Dia | Mes | Afo )

Procedimiento |4.3. Atencién de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.3.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Admision y Archivo Clinico
Personal Administrativo

Recibe al titular o dependiente registrado que
acude por primera vez a la Consulta Externa,
le solicita su Cédula de Afiliacion o Credencial
de Gratuidad y su identificacion con firma y los
coteja.

¢Coinciden los datos y firmas en los
documentos?

No

Informa de la inconsistencia detectada a
Trabajo Social, a fin de que recoja la Cédula
de Afiliacion, la dé de baja y oriente al usuario
para que pueda tener acceso a los servicios
mediante el pago de la cuota de recuperacion
gue corresponda.

(Pasa al fin del procedimiento)

Si

Abre expediente, imprime sello del “acceso
gratuito a los servicios médicos Yy
medicamentos” en la parte frontal de la

carpeta y lo entrega a la enfermera de
Consulta Externa.

(Pasa a la actividad No. 5)

Anota datos en el “Formato Especifico para
Gratuidad”, elabora “Carnet de Citas” (SUA-
AC-5), se lo entrega al titular o dependiente
registrado y le indica que pase a la sala de
espera. Entrega el “Formato Especifico para
Gratuidad” a la enfermera del consultorio del

Servicio de Consulta Externa, en el cual se
brindara atencion.

5
minutos

15
minutos

15
minutos

10
minutos
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Procedimiento |4.3. Atencién de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.3.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Consulta Externa
Enfermera

Consulta Externa
Médico

10

Recibe el expediente y el “Formato Especifico
para Gratuidad”, llama al titular o dependiente
registrado de acuerdo a la programaciéon y le
solicita “Carnet de Citas” (SUA-AC-5).

Recibe “Carnet de Citas” (SUA-AC-5), lo
integra al expediente, los entrega al meédico,
toma signos vitales y le indica al titular o
dependiente registrado que pase con el
médico.

Recibe al titular o dependiente registrado y
anota sus datos de gratuidad en el “Formato
Especifico para Gratuidad” (nombre, numero
de folio de su Cédula de Afiliacion, y niumero
de expediente clinico).

Elabora Nota Inicial pormenorizada del titular
o dependiente registrado; le realiza el
interrogatorio y la exploracion fisica y
determina diagndstico y plan a seguir.

¢El titular o dependiente registrado requiere
de estudios de Laboratorio y/o de
Imagenologia?

No

(Pasa a la actividad N° 10)

Si

Elabora 6rdenes de estudios de laboratorio

y/o imagenologia, anotando el nimero de folio
de Gratuidad y/o la leyenda “Gratuidad”.

Consulta el Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal, para prescribir los que
requiere para el tratamiento.

15
minutos

10
minutos

10
minutos

15
minutos

15
minutos

5
minutos
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Procedimiento |4.3. Atencién de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.3.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

11 |Elabora receta de los medicamentos 10
requeridos o sucedaneos (nombres geneéricos | minutos
tnicamente) en el formato “Receta Individual
del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos” y se la entrega al titular o
dependiente registrado junto con el “Carnet de
Citas” y en su caso, las 6rdenes para estudios
de laboratorio y/o imagenologia. Le indica que
pase a la farmacia a recoger sus
medicamentos.

12 | Anota indicaciones en el expediente y si es el 5
caso, le da cita o lo envia con el especialista. | minutos
Entrega el expediente a la enfermera del
servicio.

Fin del procedimiento.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacién
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Médicos y Medicamentos.

4.3. Atencion de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios

4.3.4 Diagrama de Flujo

7

Admisioén y Archivo Clinico
(Personal Administrativo)

Consulta Externa

(Enfermera)

2

( INICIO )

\ 4 1

Recibe al titular o dependiente
registrado que acude por primera
vez a la Consulta Externa, le
solicita su Cédula de Afiliacion o
Credencial de Gratuidad y su
identificacién con firma y los coteja.

¢, Coinciden los datos y
firmas de los
documentos?

Informa

cuota

detectada a Trabajo Social, a fin de]
que recoja la Cédula de Afiliacion|
la dé de baja y oriente al usuario|
para que pueda tener acceso a los|
servicios mediante el pago de la]

corresponda.

inconsistencial

de la Abre expediente, imprime sello del
“acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos” en la
parte frontal de la carpeta y lo
entrega a la enfermera de Consulta|
Externa.

de  recuperacion  que

Expediente Clinico

Anota datos en “F. Especifico para
Gratuidad”, elabora “Carnet de
Citas” (SUA-AC-5), lo entrega al
TDR y le indica que pase a la sala
de espera. Entrega “F. Especifico
para Grat.” a enf. del consultorio
del Servicio de Consulta Externa,
en el cual se brindara atencion.

“F. Especifico para Gratuidad”

¢ Yy 5

Recibe el expediente y el “Formato
Especifico para Gratuidad, llama al
titular o dependiente registrado de
acuerdo a la programacion y le
solicita “Carnet de Citas” (SUA-AC-
5).

) 4 6

Recibe “Carnet de Citas” (SUA-AC-
5), lo integra al expediente, los
entrega al médico y le indica al
titular o dependiente registrado que
pase con el médico.

“Carnet de Citas” (SUA-AC-5

_@
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Procedimiento |4.3. Atencién de Primera Vez en la Consulta Externa del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.3.4 Diagrama de Flujo
p

Consulta Externa
(Médico)

7
Recibe al titular o dependiente
registrado y anota sus datos de
gratuidad en el “Formato Especifico
para Gratuidad” (nombre, nimero

de folio de su Cédula de Afiliacién,
ly nimero de expediente clinico).

v s

Elabora Nota Inicial pormenorizada
del titular o dependiente registrado;
le realiza el interrogatorio y la|
exploracion fisica y determinal
diagndstico y plan a seguir.

Nota Inicial

¢ EI TDR requiere
estudios de Laboratorio
ylo de Imagenologia?.

Elabora o6rdenes de estudios de]
laboratorio  y/o  imagenologia,|
anotando el nimero de folio def

Gratuidad ylo la leyenda)
“Gratuidad”.

Estudios Lab. o Imagenologia

Director General de $ 10
Planeacién Yy Coordinacion Consulta el Cuadro Institucional de

. Medicamentos de la Secretaria de
SeCtOI’lal Salud del Distrito Federal, para
prescribir los que requiere para el
tratamiento.

11

Elab. receta de los med. Req.
nombre generico en el for “Receta
Individual. y se la ent. al titular o
depend. regis. junto con el “Carnet
de Citas” y en su caso, las 6rdenes
para est. de lab. y/o imag.. Le
indica que pase a la farmacia a
recoger sus medicamentos.

Lic. Angel Vazquez Martinez v

Director General de Servicios
Médicos y Urgencias

“Receta Individual EDAGSMM”

12

Anota indicaciones  en el
expediente y si es el caso, le da
cita o lo envia con el especialista|
Entrega el expediente a g
enfermera del servicio.

Dr. Roman Rosales Avilés
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4.4.1. Objetivo General

Brindar atencion médica subsecuente en la Consulta Externa a los titulares o
dependientes registrados que acuden a las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud del Distrito Federal, en el marco del derecho al acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos.

4.4.2. Politicas y/o Normas de Operacion.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
meédicos y medicamentos asociados, cuando acudan a solicitar atencion médica
subsecuente en la Consulta Externa.

e El Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo esta obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles y
a los medicamentos asociados en las unidades médicas del Gobierno del Distrito
Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y a
sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud en
atencion a su género, educacion e identidad étnica y cultural y con relacion a los
procedimientos terapéuticos, quirargicos, diagnosticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

e El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico del hospital sera el
responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

e [Este procedimiento tiene caracter obligatorio para el personal adscrito o
comisionado a las areas involucradas en el mismo vy, el jefe de cada uno de los
servicios es el encargado de su aplicacion, en el ambito de su responsabilidad. Su
difusion, es cometido del Responsable de Consulta Externa.
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Procedimiento |4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.
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e En cada servicio, en el que se proporcione atencion al titular o dependiente
registrado o donde realice algun tramite, debera existir un “Formato Especifico para
Gratuidad” en el que, por cada servicio otorgado, se asentaran los datos contenidos
en la Credencial de Gratuidad, o Cédula de Afiliacion (nUmero de folio y nombre) y
namero de expediente clinico; asi como el servicio correspondiente. En el caso de
los adultos mayores se asentaran en la libreta las Gltimas ocho cifras de su Tarjeta
Si Vale. El personal responsable de cada servicio serd el garante de levantar dicha
informacion y de controlarla.

e EIl responsable de cada servicio (Admision y Archivo Clinico, Trabajo Social,
Imagenologia, Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u
Odontologica) elaborara el “Concentrado Mensual del Formato Especifico para
Gratuidad”, en el cual se registren los servicios proporcionados. Dicho concentrado
lo entregara al Director de la Unidad Hospitalaria.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria, enviara mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direccidon General de
Servicios Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios
por gratuidad.

¢ Ninguno de los trdmites para la atencion médica integral, implicara costo alguno
para los titulares o dependientes registrados para el acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos, por lo que no sera necesario elaborarles recibo de pago,
ni que acudan a la caja.

e En ningun caso habra trato discriminatorio en la utilizacion de cualquier servicio
para la elaboracion de los diagnésticos clinicos de los titulares o dependientes
registrados.

e Si el titular o dependiente registrado requiere un tipo de atencidn mas compleja,
este procedimiento se vinculard con el 4.5 de este manual, relativo al Ingreso al
Servicio de Hospitalizacion, Programados en la Consulta Externa del titular y
dependientes registrados.

e A fin de acceder a cualquiera de los servicios médicos y/o auxiliares el titular o
dependiente registrado debera presentar siempre junto con su Credencial de
Gratuidad (o Cédula de Afiliacidon), su identificacion oficial con firma (credencial de
elector, pasaporte, o cartilla del Servicio Militar Nacional en el caso de adultos o
credencial escolar con fotografia en el caso de menores de edad).
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Las personas de 68 afios o0 mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 aflos 0 mas de edad, residentes en el Distrito Federal”, para recibir los servicios
y medicamentos les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo
Alimentario para Adultos Mayores de 68 afios 0 mas de edad (o tarjeta Si Vale) y
su identificacion oficial con firma.

A las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aquellos que por su condicién sean sujetos de asistencia social, se les brindara el
servicio con la sola presentacion de la Cédula de Afiliacion o la Credencial de
Gratuidad.

De no coincidir los datos o firmas en los documentos presentados se avisara a
Trabajo Social a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion para darla de baja
y a tramitar el acceso a los servicios mediante el pago de la cuota de recuperacion
que corresponda.

Unicamente los titulares o dependientes registrados para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal tendran
derecho, sin costo alguno, a cualesquiera de los medicamentos del Cuadro
Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, en las
cantidades que el médico tratante considere necesarias para el adecuado
tratamiento y restablecimiento de su salud, por lo que en ningln caso se requerira
elaborarles recibo de pago.

El personal médico y paramédico de las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal debe otorgar la atencion médica y diagndstica, al titular y a sus
dependientes, siguiendo los principios éticos y médicos cientificamente aceptados,
y a través de un trato digno y respetuoso.

En la aplicacion de este procedimiento, ademas, se deberan seguir las politicas y
normas establecidas para la atencion subsecuente, descritas en el Manual de
Procedimientos para la Atencion en los Servicios de Consulta Externa.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roméan Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 [Junio [ 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ) _
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 4
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 8
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - /

Procedimiento |4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.4.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Admision y Archivo Clinico
Personal Administrativo

Recibe al titular o dependiente registrado que

5

acude subsecuentemente a la Consulta| minutos

Externa, solicita su “Credencial de Gratuidad”
(o Cédula de Afiliacion) o tarjeta Si Vale, su
identificacion oficial con firma y el “Carnet de
Citas” (SUA-AC-5). Coteja los datos y verifica
la fecha de la cita.

¢Coinciden los datos y firmas en los
documentos?

No
Informa de la inconsistencia detectada a

15

Trabajo Social, a fin de que recoja la Cédula | minutos

de Afiliacion, la dé de baja y oriente al usuario
para que pueda tener acceso a los servicios
mediante el pago de la cuota de recuperacion
gue corresponda.

(Pasa al fin del procedimiento)
Si
Busca expediente clinico del titular o

15

dependiente registrado, Anota en el “Formato | minutos

Especifico para Gratuidad”, su nombre el
ndamero de folio de la Cédula de Afiliacion (o
Credencial de Gratuidad) o las ultimas ocho
cifras de la tarjeta Si Vale y el nimero de su
expediente clinico, asi como el servicio que
solicita.

Le entrega al titular o dependiente registrado

15

el “Carnet de Citas” (SUA-AC-5) y le indica | minutos
gue pase a la sala de espera del servicio para
recibir la atencion de acuerdo con su cita.
Entrega el expediente a la enfermera de
Consulta Externa de acuerdo con el servicio.
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Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 [Junio [ 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ) _
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 5
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 8
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - /

Procedimiento |4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.4.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Consulta Externa 5 |Revisa la relacion de las citas programadas y
llama al titular o dependiente registrado; le
Enfermera . ; o ' 5
solicita el “Carnet de Citas” (SUA-AC-5). minutos

6 |Recibe “Carnet de Citas” (SUA-AC-5), lo 5
integra al expediente, los entrega al médico y | minutos
le indica al titular o dependiente registrado
gue pase con el médico.

Consulta Externa 10
Médico| 7 |Recibe al titular o dependiente registrado, minutos
anota sus datos completos en el “Formato
Especifico para Gratuidad”: nombre y numero
de folio de su Cédula de Afiliacion, nimero de
expediente clinico y servicio correspondiente.

8 |Revisa el expediente clinico del titular o 15
dependiente registrado, lo interroga y le| minutos
realiza la exploracion clinica. Después de
hacer el diagnéstico, lo asienta en el
expediente y determina la conducta a seguir.
¢, Requiere atencion subsecuente y /o estudios
de diagnéstico?

No
9 |Da de alta y, en su caso, elabora hoja de 15

Referencia y Contrarreferencia para referir al | minutos

titular o dependiente registrado a la Unidad
Médica de Atencion Primaria de su
adscripcion, anotando el diagnoéstico, el
tratamiento y las recomendaciones, elabora
receta meédica, la entrega al titular o
dependiente registrado y lo despide.

(Pasa a la actividad N° 11)
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Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 [Junio [ 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 6
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 8
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - /

Procedimiento |4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.4.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

10

11

12

13

14

Si
Da al titular o dependiente registrado la fecha
de la siguiente consulta, o elabora solicitud de

Interconsulta a otro servicio o de estudios de
diagnéstico.

Consulta el Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal, para prescribir los que
requiere para el tratamiento.

Elabora receta de los medicamentos
requeridos o sucedaneos (nombres genéricos
Unicamente) en el formato “Receta Individual
del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos” y se la entrega al titular o
dependiente registrado junto con el “Carnet de
Citas”. Le indica que pase a la farmacia a
recoger sus medicamentos.

Le da la informacién necesaria al titular o
dependiente registrado, de acuerdo con la
decision tomada y le indica conducta a seguir.

Anota indicaciones en el expediente clinico y
lo entrega a la enfermera del servicio.

Fin del procedimiento.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacién

Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez

5
minutos

5
minutos

10
minutos

10
minutos

5
minutos
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L01

PAGINA: 7
L DE: 8

J

Procedimiento

4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.4.4 Diagrama de Flujo

7

Admisioén y Archivo Clinico
Personal Administrativo

Enfermera

Consulté Externa

Médico

( INICIO )

v 1

Recibe al TDR que acude
subsecuentemente a la Consulta
Externa, solicita su “Credencial de
Gratuidad” (o Cédula de Afiliacién) o
tarjeta Si Vale, su identificacion
oficial con firma y el “Carnet de
Citas” (SUA-AC-5). Coteja los datos
y verifica la fecha de la cita.

Documentos

No

2

¢ Coinciden los datos y
firmas de los
documentos?

Si

3

Informa de la inconsistencia
detectada a Trabajo Social, a fin de
que recoja la Cédula de Afiliacion, la
dé de baja y oriente al usuario para|
que pueda tener acceso a los
servicios mediante el pago de la|
cuota de
corresponda.

recuperacion  que

Busca expediente clinico del TDR,
Anota en “F. Espec. para Grat.”, su
nombre el nimero de folio de la|
Cédula de Afiliacién (o Credencial
de Gratuidad) o las (ltimas ocho
cifras de la tarjeta Si Vale y el
nimero de su expediente clinico,

aci ramn al candinin ana enlicita

Expediente Clinico

Le entrega al titular o dependiente
registrado el “Carnet de Citas”
(SUA-AC-5) y le indica que pase a
la sala de espera del servicio para
recibir la atencién de acuerdo con
su cita. Entrega el expediente a la
enfermera de Consulta Externa de

arnardn ~an al candinin

“Carnet de Citas” (SUA-AC-5)

1 5

Revisa la relacion de las citas
programadas y llama al titular o
dependiente registrado; le solicita el
“Carnet de Citas” (SUA-AC-5).

Relacién de Citas

l 6

Recibe “Carnet de Citas” (SUA-AC:
5), lo integra al expediente, log]
entrega al médico y le indica al TDR]
que pase con el médico.

\ 4 7

Recibe al titular o dependiente
registrado, anota sus  datos
completos en el “Formato Especifico|
para Gratuidad”: nombre y numero
de folio de su Cédula de Afiliacion,
nimero de expediente clinico VY|
servicio correspondiente.

"F. Especifico para Grat,”

Revisa el expediente clinico del
titular o dependiente registrado, lo
interroga y le realiza la exploracion
clinica. Después de hacer el
diagnédstico, lo asienta en el
expediente y determina la conductal
a seguir

Expediente Clinico
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J

EN HOSPITALES DEL G.D.F. b

Procedimiento

4.4. Atencién Subsecuente en la Consulta Externa, del Titular y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.4.4 Diagrama de Flujo

Consulta Externa

7

Médico

¢ Requiere at’|
subsecuente y /o
estudios de
diagnostico?

10

tratamiento,

TDRy lo despide.

Da de alta y, en su caso, elabora
hoja de Ref. y Contrarref. para
referir al TDR a la UMAP de
adscripcion, anotando diagnéstico,
recomendaciones,
elab. receta médica, la entrega al

Da al titular o dependiente
registrado la fecha de la siguiente
consulta, o elabora solicitud de
Interconsulta a otro servicio o de
estudios de diagnéstico.

Director General de
Planeacién y Coordinacién
Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Director General de Servicios
Médicos y Urgencias

Dr. Roméan Rosales Avilés

“Hoja de Ref.y Contrarreferencia”

Estudios Lab. o Imagenologia

11

Consulta el Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal, para
prescribir los que requiere para el
tratamiento.

@_

\ 4 A 4 12
Elabora receta en el formato
“Receta Individual del Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos” y se la entrega al
titular o dependiente registrado
junto con el “Carnet de Citas”. Le
indica que pase a la farmacia a
recoger sus medicamentos.

“Receta Individual EDAGSMM”

13

Elab. receta de los med. Reg. o
bucedaneos (nombres genéricos
[inicamente) en el for. “Receta
ndividual y se la entrega al titular o
Hependiente reg. junto con el
[Carnet de Citas”. Le indica que
pase a la farmacia a recoger sus
medi 1005

v 14

Anota indicaciones en el
expediente clinico y lo entrega a la
enfermera del servicio.

Expediente Clinico
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fC' d d Dia | Mes | Afio |
11U DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 |[Junio [2011
éﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | g
N RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 1
Copithi ea flmiaieass | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 10
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - :

Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

-
4.5.1. Objetivo General

Ingresar al Servicio de Hospitalizacion a los titulares y dependientes registrados,
procedentes de la Consulta Externa, para otorgarles la atencion médica que
requieran con el fin de restablecer su salud, en el marco del derecho al acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos.

4.5.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos asociados, cuando requieran ingresar al Servicio de
Hospitalizacién, procedentes de la Consulta Externa.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el
cumplimiento del presente procedimiento y de verificar que el personal médico,
paramédico, auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente
manual para el correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo est4 obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles
y a los medicamentos asociados en las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y
a sus dependientes, informacién completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud
en atencidon a su géenero, educacion e identidad étnica y cultural y con relacion a los
procedimientos terapéuticos, quirdrgicos, diagnésticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

e El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico sera el responsable de
supervisar el cumplimiento de este procedimiento.
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fc* d d Dia | Mes | Afio |
11U DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 |[Junio [2011
éﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | g
N RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 2
Copithi ea flmiaieass | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 10
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - :

Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

-

e Los responsables de Hospitalizacion, Consulta Externa, Admision y Archivo Clinico
y la Oficina de Trabajo Social, seran los encargados de la aplicacion y cumplimiento
de este procedimiento, en el ambito de su responsabilidad, asi como de la difusion
del mismo a todo el personal involucrado.

e Invariablemente todo el personal de las areas de Consulta Externa, Admision y
Archivo Clinico, Trabajo Social y Hospitalizacion, deberdn observar este
procedimiento.

e Las personas de 68 afios 0 mas de edad, en lo posible, tendran preferencia en su
ingreso al Servicio de Hospitalizacion para que el tiempo de espera sea corto.

¢ Ninguno de los tramites necesarios para la atencion médica integral implicara costo
alguno para el titular o dependiente registrado, por lo que no serd necesario
elaborarle recibo de pago, ni que acuda a la Caja.

e Todo titular o dependiente registrado para el acceso gratuito a los servicios médicos
y medicamentos tendra derecho, sin costo alguno, al Servicio de Hospitalizacion,
por los dias y procedimientos que el médico tratante considere necesarios para el
adecuado diagnéstico y tratamiento.

e En ningdn caso habrd trato discriminatorio en la atencibn meédica que se
proporcione al titular o dependiente registrado.

e En cada servicio en el que se proporcione atencion al titular o dependiente
registrado, o donde realice algun tramite, debera existir un “Formato Especifico para
Gratuidad” en el que por cada servicio otorgado se asentaran los datos contenidos
en la Credencial de Gratuidad, o Cédula de Afiliacion (nUmero de folio y nombre) y
namero de expediente clinico; asi como del servicio correspondiente. En el caso de
los adultos mayores se asentaran en la libreta las ultimas ocho cifras de su tarjeta
Si Vale. El personal responsable de cada servicio serd el garante de levantar dicha
informacion y de controlarla.

e El responsable de cada servicio (Admisién y Archivo Clinico, Trabajo Social,
Imagenologia, Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u
Odontolégica) elaborara el “Concentrado Mensual del Formato Especifico para
Gratuidad”, en el cual se registren los servicios proporcionados. Dicho concentrado
lo entregara al Director de la Unidad Hospitalaria.
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

-

e EI Director de la Unidad Hospitalaria, enviara mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direccidon General de
Servicios Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios
por gratuidad.

e El personal de Enfermeria debera llevar a cabo el registro e identificacion de
titulares o dependientes registrados que se encuentren hospitalizados, en los
siguientes formatos o documentos:

— Recetario Colectivo de Medicamentos.
— Libreta de Ingreso y Egreso Hospitalario.
— Ficha de Identificacion.

e El personal de Enfermeria debera marcar en la parte superior derecha de la “Ficha
de ldentificacion” del paciente hospitalizado, con plumén fluorescente color rosa,
cuando se trate de la atencidén a un titular o dependiente registrado para el acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos.

e A fin de acceder al servicio de hospitalizacion el titular o dependiente registrado
debera presentar siempre junto con su Credencial de Gratuidad (o Cédula de
Afiliacion), su identificacion oficial con firma (credencial de elector, pasaporte, 0
cartilla).

e Las personas de 68 afios o0 mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 afios 0 mas de edad, residentes en el Distrito Federal, para recibir los servicios y
medicamentos les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo
Alimentario para Adultos Mayores de 68 afios o0 mas de edad ” (o tarjeta Si Vale) y
su identificacion oficial con firma.

e Las personas indigentes, niflos de la calle, nifilos abandonados, indigenas o
aguellos que por su condicion sean sujetos de asistencia social podran acceder a
este servicio con la mera presentacién de su Cédula de Afiliacién (o Credencial de
Gratuidad).

e El personal médico y paramédico de las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal debe otorgar la atencion médica y diagndstica, al titular y a sus
dependientes, siguiendo los principios éticos y médicos cientificamente aceptados,
y a través de un trato digno y respetuoso.
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

-

e En la aplicacion del presente procedimiento se deberan seguir ademas, las politicas
y normas establecidas para la atencion subsecuente, descritas en el Manual de
Procedimientos para el Ingreso de Derechohabientes o Usuarios a las Areas de
Hospitalizacién.

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacién
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 |Junio [2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE [ PAGINA: 5
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 10
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - -

Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.5.3 Descripcion Narrativa

Especialista

“‘Hoja de Consentimiento Informado" firmada y
le indica pase con la Enfermera.

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Consulta Externa 1 |Determina la hospitalizacion del titular o 15
Médico General o plependua_nte registrado asi como la fecha de | minutos
. internamiento 'y le informa sobre su
Especialista I - -
padecimiento y los procedimientos médicos
requeridos y el porqué de su internamiento.
2 |Envia al titular o dependiente registrado a 5
Admision y Archivo Clinico con la solicitud de | minutos
internamiento para que le entreguen la “Hoja
de Consentimiento Informado”, debidamente
llenada con sus datos generales, indicandole
gue debera regresar.
Titular o] dependiente| 3 |Recibe solicitud de internamiento e 5
registrado indicaciones del médico y acude a Admision y | minutos
Archivo Clinico para el llenado de la “Hoja de
Consentimiento Informado”.
Admision y Archivo Clinico 4 | Recibe solicitud de internamiento del titular o 15
Personal Administrativo dependlgnt_e registrado y ela"bora la Ho;a de | minutos
Consentimiento  Informado del  mismo,
solicitando al titular o dependiente registrado
la firme en presencia de dos testigos.
5 |Entrega al titular o dependiente registrado la 2
“‘Hoja de Consentimiento Informado" firmada y | minutos
le devuelve la solicitud de internamiento.
Titular o] dependiente| 6 |Recibe la “Hoja de Consentimiento Informado" 10
registrado firmada y la solicitud de internamiento, acude | minutos
con el médico y le entrega la “Hoja de
Consentimiento Informado”.
Consulta Externa 5
L : . . , minutos
Médico Generalo| 7 |[Recibe del titular o dependiente registrado la
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
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4.5.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
8 |Indica a la Enfermera anote la fecha de 2
internamiento  del titular o dependiente | minutos
registrado.
Consulta Externa 9 | Anota fecha de internamiento en el “Carnet de 15
Enfermera Citas” (SUA-AC-5), incluye en el expediente | minutos

clinico la “Hoja de Consentimiento Informado”
e indica al titular o dependiente registrado que
pase a la Oficina de Admision y Archivo
Clinico. Entrega el expediente clinico al
archivo, y el “Carnet de Citas” al titular o
dependiente registrado.

Admisién y Archivo Clinico 10 |Recibe documentos e integra el expediente 10
con la historia clinica, Hoja de Consentimiento | minutos
Informado y el nombre correcto del titular o
dependiente registrado, el folio de su Cédula
de Afiliacion y nombre de Ila unidad
hospitalaria.

Personal Administrativo

11 | Solicita al titular o dependiente registrado el 10
“Carnet de Citas” (SUA-AC-5), donde esta| minutos
registrada la fecha de internamiento; la
registra en el “Formato Especifico para
Gratuidad” junto con el numero de folio de su
Cédula de Afiliacion, nimero de expediente y
nombre del paciente; asi como del servicio
correspondiente. Le indica al titular o
dependiente registrado el dia, hora vy
condiciones en que debera presentarse para
hospitalizarse y le regresa el “Carnet de Citas”
(SUA-AC-5).
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.5.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Trabajo Social 12 | Recibe expediente clinico y solicita al titular o 10
dependiente registrado el “Carnet de Citas” | minutos
(SUA-AC-5). Confirma datos de registro para
el acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos y de su identificacion oficial
con firma. Comprueba la incorporacion de la
“‘Hoja de Consentimiento Informado" (ECHA-
16-1) y coteja la coincidencia de todas las
firmas.

Trabajador(a) Social

¢Estdn correctos los datos y coinciden las
firmas?

No

13 |Revisa los documentos, \verifica las 20
inconsistencias; de ser el caso, recoge la| minutos
Cédula de Afiliacion o credencial presentada,
la da de baja y orienta al usuario para que
pueda tener acceso a los servicios mediante
el pago de la cuota de recuperacion que
corresponda.

(Pasa al fin del Procedimiento)
Si

14 |Entrega el expediente clinico con todos los 5
documentos al personal de la Oficina de | minutos
Admision y Archivo Clinico.
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.5.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Admision y Archivo Clinico
Personal Administrativo

Hospitalizacion
Enfermera

15

16

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacién

Recibe al titular o dependiente registrado el
dia y hora del internamiento, verifica los datos
de su ingreso en el “Formato Especifico para
Gratuidad” (No. de folio de su cédula de
afiliacion o ultimas 8 cifras de su tarjeta Si
Vale, nombre y nimero de expediente clinico,
asi como el servicio correspondiente). Elabora
“‘Hoja de Ingreso Hospitalario”, conduce al
titular o  dependiente registrado a
hospitalizarse y le asigna numero de cama.

Recibe al titular o dependiente registrado con
su expediente clinico, otorga ropa adecuada y
lo instala en la cama asignada. Entrega sus
pertenencias a los familiares (si es el caso) y
registra los datos del titular o dependiente
registrado en el “Formato Especifico para
Gratuidad”.

Fin del Procedimiento.

Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez

1 hora.

1 hora.
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Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.5.4 Diagrama de Flujo

7

(Médico General o

Consuita Externa

Titular o Dependiente

Adm. y Archivo Clinico
(Personal

Anota fecha de internamiento en ¢
“Carnet de Citas” (SUA-AC-5)
incluye en el expediente clinico I
“Hoja de Consentimiento Informado]
e indica al TDR que pase a la Oficin:
de Admision y Archivo Clinicol
Entrega el exp. clinico al archivo, y €

“Carnet de Citas” al TDR.

“Carnet de Citas” (SUA-AC-5)

Especialista) (Enfermera) Registrado Administrativo)
INICIO
v 1
Determina la hospitalizacion del
titular o dependiente registrado asi
como la fecha de internamiento y le
informa sobre su padecimiento y los
procedimientos médicos requeridos
y el porqué de su internamiento.
\ 4 3
- v . 2 Recibe solicitud de internamiento e
En\{l’a al ftitular o dependleme indicaciones del médico y acude a
registrado a Admisién y Archivo Admisién y Archivo Clinico para el
Clinico con la solicitud de llenado de la “Hoja de A 4 4
internamiento para que le entreguen Cosentimiento Informado. . - . .
la  “Hoja de Consentimiento Recibe solicitud de internamiento
Informado”, debidamente llenada del titular o dependiente registrado
con sus datos  generales, }:/: elabora |5| . “HE(JiJa" (;jel
indicandole que debera regresar. “Solic T onsentimiento  Informado’ el
Solicitud de Internamiento mismo, solicitando  al titular o
dependiente registrado la firme en
presencia de dos testigos.
“Hoja de Consentimiento Informado”
5
v 7 Entrega al fitular o dependiente]
registrado la “Hoja de|
Recibe del ftitular o dependientg v 6 Consentimiento Informado” firmadal
registrado la “Hoja dg y le devuelve la solicitud de]
Consentimiento Informado" firmada Recibe la “Hoja de Consentimiento] internamiento.
le indica pase con la Enfermera. Informado” firmada y la solicitud de]
internamiento, acude con el médicol
y le entrega la “Hoja de
Consentimiento Informado”.
8
Indica a la Enfermera anote la fecha
de internamiento del ftitular of
dependiente registrado.
v 9
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Procedimiento |4.5. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion del Titular y Dependientes Registrados,
Programados en la Consulta Externa, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.5.4 Diagrama de Flujo
p

Admisién y Archivo Clinico Trabaio Social Hospitalizacion
(Persanal Administrativa) (Trabaiador (a) (Enfermera)
10

Recibe documentos e integra el
expediente con la historia clinica,
Hoja de Consentimiento Informado
y el nombre correcto del titular o
dependiente registrado, el folio de
su Cédula de Afiliacion y nombre ¢

12

Recibe exp. clinico y solicita al
TDR el “Carnet de Citas” (SUA-AC-
5). Confirma datos de registro para
— — el AGSMM y de ident. oficial con
Solicita al TDR “C. de Citas” (SUA- firma. Comprueba la incorporacién
de la “Hoja de Consentimiento
Infarmadat (ECHA_1R_1) v cntaia la

AC-5), con fecha de intern.; reg. en
el “F. Especifico para Grat.f junto
con No. de folio de Cédula de
Afiliacion, No. de exp. y nombre del

pac.; y del servicio corresp. Ind. al
TND dia_hara v cand _nara hnen

“ihrata da Cantral”

Revisa los documentos, verifica las Entrega el expediente clinico con
inconsistencias; de ser el caso, todos los documentos al personal

recoge la Cédula de Afiliacion o de la Oficina de Admision y Archivo
credencial presentada, la da de
baja y orienta al usuario para que
pueda tener acceso a los servicios

el nang de |a cuota de

A 4 15 ¢ 16

Recibe al TDR el dia y hora del
intern., verif. datos de ingreso en el
“F. Espec. para Grat.” (No. de folio
de céd. de afi. o (ltimas 8 cifras de
tarjeta Si Vale, nombre y No. de
exp. clinico, y el serv. corresp.).

Eloh “Hnis da lng Hoen” cond ol

“Hnia de Inaraen Hnenital

Recibe al TDR con su expediente
clinico, otorga ropa adecuada y lo
instala en la cama asignada.
Entrega sus pertenencias a los
familiares (si es el caso) y registra
los datos del TDR en el “Formato

“lihrata da Cantral”

FIN

Director General de Servicios Director General de
Médicos y Urgencias Planeacién y Coordinacion
Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Procedimiento | 4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias

Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso

-
4.6.1. Objetivo General

Ingresar al Servicio de Hospitalizacion a los titulares y dependientes registrados
procedentes del Servicio de Urgencias, para otorgarles la atencion médica
oportuna que requieran con el fin de restablecer su salud, en el Marco del Derecho
al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.6.2. Politicas y/o Normas de Operacion

El Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos asociados, cuando requieran ingresar al Servicio de
Hospitalizacién, procedentes del Servicio de Urgencias.

El Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo est4 obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles y
a los medicamentos asociados en las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal.

El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y a
sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud en
atencion a su género, educaciéon e identidad étnica y cultural y con relacién a los
procedimientos terapéuticos, quirdargicos, diagnosticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico del hospital sera el
responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

Los responsables de Hospitalizacion, Urgencias, Admision y Archivo Clinico y la
Oficina de Trabajo Social, seran los encargados de la aplicacion y cumplimiento de
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Procedimiento |4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias
del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

este procedimiento en el ambito de su responsabilidad, asi como de la difusion del
mismo a todo el personal involucrado.

¢ Invariablemente, todo el personal de las areas involucradas deberan observar este
procedimiento.

e Las personas de 68 aflos 0 mas de edad, en lo posible, tendran preferencia en su
ingreso al Servicio de Hospitalizacion para que el tiempo de espera sea corto.

e Todo titular o dependiente registrado para el acceso gratuito a los servicios médicos
y medicamentos, tendra derecho sin costo alguno al Servicio de Hospitalizacion, por
los dias y procedimientos que el médico tratante considere necesarios para su
adecuado diagndstico y tratamiento.

e A fin de acceder al servicio de hospitalizacion, el titular o dependiente registrado
debera presentar “siempre” junto con su Credencial de Gratuidad (o Cédula de
Afiliacion), su identificacion oficial con firma (credencial de elector, pasaporte, o
cartilla).

e Las personas de 68 afios 0 mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 afios 0 mas de edad, residentes en el Distrito Federal, para recibir los servicios y
medicamentos les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo
Alimentario para Adultos Mayores de 68 afios 0 mas de edad ” (o tarjeta Si Vale) y
su identificacion oficial con firma.

e A las personas indigentes, nifios de la calle, niflos abandonados, indigenas o
aguellos que por su condicidn sean sujetos de asistencia social, se les brindara el
servicio con la sola presentacion de la Cédula de Afiliacion o la Credencial de
Gratuidad.

e De no coincidir los datos o firmas en los documentos presentados se avisara a
Trabajo Social a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion para darla de baja
y a tramitar el acceso a los servicios mediante el pago de la cuota de recuperacion
que corresponda.

e Unicamente los titulares y dependientes registrados para acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal tendran
derecho, sin costo alguno, a cualesquiera de los medicamentos del Cuadro

Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, en las
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cantidades que el médico tratante considere necesarias para el adecuado
tratamiento y restablecimiento de su salud, por lo que en ningln caso se requerira
elaborarles recibo de pago.

e En cada servicio, en el que se proporcione atencién al titular o dependiente
registrado, o donde realice algun tramite, debera existir un “Formato Especifico para
Gratuidad” en el que, por cada servicio otorgado, se asentaran los datos contenidos
en la Credencial de Gratuidad, o Cédula de Afiliacion (nUmero de folio y nombre) y
namero de expediente clinico; asi como del servicio correspondiente. En el caso de
los adultos mayores se asentaran las ultimas ocho cifras de su tarjeta Si Vale. El
personal responsable de cada servicio sera el garante de levantar dicha informacion
y de controlarla.

e EIl responsable de cada servicio (Admision y Archivo Clinico, Trabajo Social,
Imagenologia, Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u
Odontoldgica) elaborara el “Concentrado Mensual del Formato Especifico para
Gratuidad”, en el cual se registren los servicios proporcionados. Dicho concentrado
lo entregara al Director de la Unidad Hospitalaria.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria, enviara mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direccion General de Servicios
Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios por
gratuidad.

e EIl personal de Enfermeria debera llevar a cabo el registro e identificacién de
titulares o dependientes registrados que se encuentren hospitalizados, en los
siguientes formatos o documentos:

— Recetario Colectivo de Medicamentos.

— Libreta de Ingreso y Egreso Hospitalario.

— Ficha de Identificacion.

e El personal de Enfermeria debera marcar en la parte superior derecha de la “Ficha
de Identificacion” del paciente hospitalizado, con plumon fluorescente color rosa,
cuando se trate de la atencion a un titular o dependiente registrado para el acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos.
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Procedimiento | 4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias

Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso

-

a través de un trato digno y respetuoso.

Derechohabientes o Usuarios a las Areas de Hospitalizacion.

Director General de Servicios Director General de Planeacién
Médicos y Urgencias y Coordinacién Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez

e EIl personal médico y paramédico de las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal debe otorgar la atencion médica y diagndstica, al titular y a sus
dependientes, siguiendo los principios éticos y médicos cientificamente aceptados, y

e Para la aplicacion de este procedimiento, se deberan seguir ademas las politicas y
normas establecidas para el ingreso a hospitalizacion procedente del servicio de
urgencias, descritas en el Manual de Procedimientos para el Ingreso de
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Procedimiento

4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias
del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

al Acceso

4.6.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Urgencias
Médico

Enfermera de Urgencias

Admisién y Archivo Clinico
Personal Administrativo

Valora al paciente y determina su
hospitalizacion, elaborando la nota
correspondiente. Indica a la enfermera y a
trabajo social del internamiento.

Pregunta al paciente si estd o no registrado
para el acceso gratuito a los servicios médicos
y medicamentos. Acude a la Oficina de
Admision 'y Archivo Clinico, entrega el
expediente clinico del titular o dependiente,
informa si esta registrado y solicita la cama
para su hospitalizacion.

Informa a trabajo social del internamiento, asi
como también si el paciente esta 0 no
registrado.

Recibe el expediente clinico de manos de la
enfermera de urgencias, quien le notifica su
registro y el nimero de cama asignado.

Si estuviera presente algun familiar le solicita
la Cédula de Afiliacion (o la Credencial de
Gratuidad) o la Tarjeta Si Vale y le da un
plazo de 24 horas para presentarla en la
Jefatura de Trabajo Social.

Informa al Servicio de Hospitalizacion
correspondiente, del internamiento del titular o
dependiente registrado.

Anota los datos en el “Formato Especifico
para Gratuidad”: (nombre y numero de folio de
su Ceédula de Afiliacion o las udltimas ocho
cifras de la tarjeta Si Vale, numero de

expediente clinico y el servicio

correspondiente). Entrega a la enfermera del
Servicio de Hospitalizacion correspondiente,
el expediente clinico y le informa el nimero de
cama asignado.

30
minutos

15
minutos

10
minutos

5
minutos

15
minutos




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

fC' d d Dia | Mes | Afio |
11U DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 |[Junio [2011
éﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | ~ g
N RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 6
Cepithai tw flmimieass | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 9
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - :

J

Procedimiento |4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias
del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.6.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

6 |Si se encuentra algun familiar con el titular o 5
dependiente registrado, le informa del nimero | minutos
de cama asignado y le solicita acompafarlo.
Elabora “Tarjeta de Visitas” (SUA-TS-1) y se
la entrega al familiar.

Hospitalizacion Recibe al titular o dependiente registrado
junto con su expediente clinico, y le otorga 15
ropa adecuada. Registra los datos en el
“Formato Especifico para Gratuidad”: nombre
y numero de folio de su Cédula de Afiliaciéon o
tltimas 8 cifras de su tarjeta Si Vale, numero
de expediente y servicio correspondiente e
informa del ingreso a Trabajo Social.

Enfermera de piso| 7
minutos

Trabajo Social 8 |Realiza sus actividades de acuerdo con el 45
Manual de Procedimientos de Trabajo Social | minutos
en Hospitales de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal.

Trabajadora Social

Si el paciente no esta registrado para el
acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos, le informa sobre el mismo y de
manifestar interés y cumplir con las
condiciones, lo inscribe, otorgandole un plazo
de hasta 24 horas para presentar los
documentos requeridos. Le informa que de no
cumplir con estos requisitos, debera cubrir el
costo de la atencion hospitalaria de acuerdo
con el procedimiento de asignacién de cuotas
del Manual de Cuotas de Recuperacion.

Fin del Procedimiento.

Director General gle Servicios Director General de Planeacién
Médicos y Urgencias y Coordinacién Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Dr. Roman Rosales Avilés
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ 01 |Junio | 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

EN HOSPITALES DEL G.D.F.

Mes | Afo |

Procedimiento

4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias
del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.6.4 Diagrama de Flujo

7

(Médico)

Urgencias

(Enfermera de Urgencias)

Admisién y Archivo Clinico

(Personal Administrativo)

( INICIO )

A

y

1

correspondiente.

internamiento.

Valora al paciente y determina su
hospitalizacién, elaborando la nota|

Indica a la
enfermera y a trabajo social del

“Nota Médica”

\ 4 2

Pregunta al paciente si estd o no|
registrado para el acceso gratuito g
los servicios médicos

medicamentos. Acude a la OAAC)
entrega el expediente clinico del
titular o dependiente, informa si estd|
registradoly solicita la cama para sy

hospitalizacion.

l 3

Recibe exp. clinico de la enf. de
urgencias, quien le notifica su
registrofly No. de cama asignado.
Si estuviera presente algan familiar
le solicita Cédula de Afiliacion (o
Credencial de Gratuidad) o Tarjeta
Si Vale y da plazo de 24 hrs para
presentarla en la JTS.

Y 4

Informa al Servicio de
Hospitalizacién  correspondiente,
del internamiento del titular o
dependiente registrado.

\ 4 5

Anota datos en el “F. Especifico
para Grat.”: (nombre y No. de folio
de Cédula de Afiliacién o Ultimas 8
cifras de la tarjeta Si Vale, No. de
exp. clinico y servicio corresp.).
Entrega a enfermera del Servicio
de Hosp. corresp., el exp. clinico e
informa el No. de cama asignado.

F- Especifico para Grat.

Si se encuentra algin familiar con
el titular o dependiente registradol
le informa del nimero de cama
asignado y le solicita acompafarlo.
Elabora “Tarjeta de Visitas” (SUA-
TS-1) y se la entrega al familiar.




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

fC' d d Mes | Afo |
1Uda DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 |Junio 2011
éﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | :
o RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 8
(anctinl e Folevimizar . CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 8
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - J

Procedimiento |4.6. Ingreso al Servicio de Hospitalizacion, Procedentes del Servicio de Urgencias
del Titular y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.6.4 Diagrama de Flujo

-
Hospitalizacion

(Enfermera)

Trabajo Social

(Trabajadora Social)

lA

7
Recibe al TDR con exp. clinico, y le
otorga ropa adec. Registra datos en
el “Formato  Especifico para
Gratuidad”: nombre y No. de folio de
su Cédula de Afiliacién o dltimas 8
cifras de tarjeta Si Vale, No. de

expediente y servicio corresp. e
informa del ingreso a Trabajo Social.

“F. Especifico para Gratuidad”

Director General de Servicios
Médicos y Urgencias

) 4 8

Realiza act. de ac. con MPTS en
Hosp. de SSDF.JISi el pac. no esta
reg. para el AGSMM, le informa y de
int. y cumplir condic., lo insc., otorg.
24 hrs para present. doc. req. Inf.
que de no cumplir requisitos, debera
cubrir el costo de la at'n hosp. de ac.
con el proc. de asig. de cuotas del
Manual de Cuotas de Recuperacion.

Director General de Planeacién
y Coordinacién Sectorial

Dr. Roméan Rosales Avilés

Lic. Angel Vazquez Martinez
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Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

-
4.7.1. Objetivo General

Realizar los estudios de Imagenologia a los titulares y dependientes registrados,
para coadyuvar en el diagnéstico y tratamiento oportuno de su padecimiento, en el
Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.7.2. Politicas y/o Normas de Operacion.

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos asociados, cuando acude a la realizacién de estudios de
Imagenologia.

e El Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e EIl personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo esta obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles y
a los medicamentos asociados en las unidades médicas del Gobierno del Distrito
Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y a
sus dependientes, informacién completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud en
atencion a su género, educacion e identidad étnica y cultural y con relacion a los
procedimientos terapéuticos, quirargicos, diagndsticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

e El Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico del hospital sera el
responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

e EIl presente procedimiento es de observancia obligatoria, para todo el personal de
los servicios involucrados, de las unidades hospitalarias pertenecientes a la
Secretaria de Salud del Distrito Federal.
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Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

e Unicamente los titulares y dependientes registrados, para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal, tendran
derecho sin costo alguno a cualesquiera de los estudios de Imagenologia (uno o
varios), que el médico tratante considere necesarios para el adecuado diagnéstico y
tratamiento, por lo que no sera necesario elaborarles recibo de pago, ni que acudan
a la Caja.

e Para la prestacion del servicio de imagenologia el titular o dependientes registrados
debera presentar, junto con la solicitud SUA-RA —1 su credencial de gratuidad (o
Cédula de Afiliacion) y su identificacion oficial con firma, exceptuando los procesos
de hospitalizacién y urgencias.

e Las personas de 68 afios o mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 afios 0 mas de edad, residentes en el Distrito Federal, para recibir los servicios
les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo Alimentario para
Adultos Mayores de 68 afios 0 mas de edad ” (o tarjeta Si Vale) y su identificaciéon
oficial con firma.

e A las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aguellos que por su condicion sean sujetos de asistencia social, se les brindara el
servicio con la sola presentacion de la Cédula de Afiliacibn o la Credencial de
Gratuidad.

e En ningdn caso habra trato discriminatorio cuando el titular o dependientes
registrados acuda a la realizacion de estudios de imagenologia.

e Las personas de 68 afios o0 mas de edad, en lo posible, tendran preferencia en la
atencion para que el tiempo de espera sea corto.

e Toda solicitud de estudios de Imagenologia se debera realizar utilizando los
formatos oficiales de gratuidad (SUA-RA- 1) sobre el cual el médico tratante,
adscrito a la Secretaria de Salud del Distrito Federal, debera imprimir la leyenda
“acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos”, ademas del nombre del
titular o dependiente registrado, su numero de folio de su Cédula de Afiliacion y
namero del expediente clinico correspondiente, asi como el diagndstico, estudio
solicitado, servicio de procedencia y el resto de la informacion del formato y la firma
del médico. En el caso de los adultos mayores se asentaran las ultimas ocho cifras
de su tarjeta Si Vale
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Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

e En larecepcion de solicitud de estudios, el area de Imagenologia debera verificar la
requisicion apropiada del formato SUA-RA -1 debiendo estar correctamente llenado
y firmado por el médico solicitante.

e De no coincidir los datos o firmas en los documentos presentados se avisara a
Trabajo Social a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion para darla de baja
y a tramitar el acceso a los servicios mediante el pago de la cuota de recuperacion
gue corresponda.

e Tanto el niumero de la solicitud, como los resultados de los estudios deberan
registrarse en el “Formato especifico para Gratuidad” incluyendo el nombre del
titular o dependiente registrado, numero de folio de su Cédula de Afiliacion, nimero
del expediente clinico y el estudio solicitado. En el caso de los adultos mayores se
asentaran las ultimas ocho cifras de su tarjeta Si Vale. El personal responsable de
cada servicio sera el garante de levantar dicha informacion y de controlarla.

e El responsable de cada servicio (Admision, Trabajo Social, Imagenologia,
Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u Odontolégica) elaborara el
“Concentrado Mensual del Formato Especifico para Gratuidad”, en el cual se
registren los servicios proporcionados. Dicho concentrado lo entregara al Director
de la Unidad Hospitalaria.

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria, enviard& mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direccion General de
Servicios Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios
por gratuidad.

e EIl personal médico y paramédico de las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal debe otorgar la atencién médica y diagnéstica, al titular y a sus
dependientes, siguiendo los principios éticos y meédicos cientificamente aceptados,
y a través de un trato digno y respetuoso.

e Para la aplicacién del procedimiento, ademas, se deberan observar las politicas y
normas establecidas para la atencién en el servicio de Imagenologia, descritas en
el Manual de Procedimientos para la Obtencién de Estudios en el Area de

Imagenologia. Director General de Servicios Director General de Planeacion
Médicos y Urgencias y Coordinacién Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Dr. Roman Rosales Avilés
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Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.7.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Consulta Externa
Médico

Servicio de Imagenologia
Radidlogo o Técnico

Elabora correctamente y firma “Solicitud y

15

Resultado de Estudio Radiolégico” de | minutos

gratuidad (SUA-RA-1), imprime la leyenda
“acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos”, anota el nombre del titular o
dependiente registrado, nimero de folio de su
Cédula de Afiliacién o las ultimas ocho cifras
de la tarjeta Si Vale, nimero de expediente
clinico, estudio solicitado, servicio de
procedencia, diagnostico y el resto de la
informacion del formato. Entrega al titular o
dependiente registrado dicha solicitud con el
“Carnet de Citas”, y le indica que pase a que
le den cita al servicio de Imagenologia.

Recibe al titular o dependiente registrado,

5

quien le entrega: la “Solicitud y Resultado de | minutos

Estudio Radiolégico” (SUA-RA-1), el “Carnet
de Citas” (SUA-AC-5), la Credencial de
Gratuidad; (o Cédula de Afiliacion) o tarjeta Si
Vale y una identificacion oficial.

Revisa los documentos de gratuidad e

5

identificacion oficial. minutos

¢, Coinciden los datos y las firmas?
No
Informa de la inconsistencia detectada a

15

Trabajo Social, a fin de que recoja la Cédula | minutos

de Afiliacion, la dé de baja y oriente al usuario
para que pueda tener acceso a los servicios
mediante el pago de la cuota de recuperacion
que corresponda.

(Pasa al fin del procedimiento)




SECRETARIA DE SALUD

Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

Lﬂp;’ﬁﬂ do FH i

Dia | Mes | Afno
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 |Junio [2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE [ PAGINA: 5 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 7
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - g

Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes
Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.7.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Si

5 |Revisa la “Solicitud y Resultado de Estudio 5
Radiologico” de gratuidad (SUA-RA-1). minutos
¢Esta bien requisitada y firmada por el
médico?
No

6 |Indica al titular o dependiente registrado que 5
regrese con el médico tratante para corregir | minutos
los datos de la solicitud.
(Regresa a la actividad n° 5)
Si

7 |Anota los datos del titular o dependiente 5
registrado en el “Formato Especifico para | minutos
Gratuidad”, programa la fecha para realizar
los estudios, y la anota en el “Carnet de Citas”
y en el “Formato Especifico para Gratuidad”.

8 |Entrega sus documentos al titular o 5
dependiente registrado le explica verbalmente | minutos
y le da por escrito las indicaciones y requisitos
de como debe presentarse para realizar los
estudios y se despide amablemente.

9 |[Recibe al titular o dependiente registrado el 20

dia y la hora de la cita, le pide la “Solicitud y | minutos
Resultado de Estudio Radioldgico” (SUA-RA-
1) y su Credencial de Gratuidad (o Cédula de
Afiliacion), verifica el registro y la cita y realiza
estudios.




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

Lﬂp;’ﬁﬂ do FH i

Dia | Mes | Afno
L DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS L 01 [Junio [ 2011 |
éﬁlco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS )
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 6
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE: 7
EN HOSPITALES DEL G.D.F. - - g

Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes

Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.7.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
10 |[Registra los estudios en el “Formato 15
Especifico para Gratuidad” y en la “Solicitud y | minutos
Resultado de Estudio Radiolégico” (SUA-RA-
1), entrega la solicitud al Archivo Clinico para
que sea integrada al expediente clinico del
titular o dependiente registrado.
Fin del procedimiento.
Director General de [Servicios Director General de Planeacion
Médicos y Urgencias y Coordinacion Sectorial
Dr. Roman Rosalek Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Procedimiento |4.7. Realizaciéon de Estudios de Imagenologia a los Titulares y Dependientes

Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.7.4 Diagrama de Flujo

7

Consulta Externa

(Médico

Servicio de Imagenologia

(Radiélogo o Técnico)

( INICIO )

A\ 4 1

Elab. y firma “Sol. y Result. de Est.
Rad.” de grat. (SUA-RA-1), imp.
“AGSMM”, anota nombre del TDR,
No. de fol. de CA. o 8 cif. de tarj. Si
Vale, N. exp. clin., est. sol., serv.
de proc., diag. y resto de la inf. del
f. Entr. al TDR sol. con “C. de Cit.",
e indica que pase a sol. cita al SI.

“Solicitud y Result. Est. Rad.””.

\ 4 2
Recibe al titular o dependiente
registrado, quien le entrega: la
“Solicitud y Resultado de Estudio
Radiolégico” (SUA-RA-1), el
“Carnet de Citas” (SUA-AC-5), la
Credencial de Gratuidad; (o Cédula
de Afiliacion) o tarjeta Si Vale y una
identificacion oficial.

Documentos

3

Revisa los  documentos de
gratuidad e identificacion oficial.

Director General de Planeq
y Coordinacién Sectoridl

¢ Coinciden los datos y
las firmas?

4

Infforma de la  inconsistencia . PO
detectada a Trabajo Social, a fin de| Ee'w:_a IaR qul'lc,mfd y Izesultatdoddz
que recoja la Cédula de Afiliacion, studio Radiologico™ de gratuida
la dé de baja y oriente al usuario (SUARA-L).

para que pueda tener acceso a los
servicios mediante el pago de la|
cuota de  recuperacion  que
corresponda.

“Solic. y Result. de Est. Rad.”

¢ Esta bien requisitada
y firmada por el
médico?

6 7 |
Indica al titular o dependiente gg;éidi!::te dart:gsisu%%lo titgl:r :I 9
datos de la solicitud Gratuidad”, programa la fecha para registrado el dia y la hora de la
cion realizar los estudios, y la anota en cita, le pide la “Solicitud y
el “Camet de Citas’ y en el Resultado de Estudio Radiolégico”
“Formato Especifico para (SUA-RA-1) y su Credencial de
Gratuidad”. Gratuidad (o Cédula de Afiliacion),

- verifica el registro y la cita y realiza
“F. Esp. para Gratuidad”

Lic. Angel Vazquez Martingz

Director General de Servic
Médicos y Urgencias

estudios.
8 A 10
Entrega sus documentos al titular o Beglstra los estufi_los en el
" N . Formato Especifico para
dependiente registrado le explica

Gratuidad” y en la “Solicitud y
Resultado de Estudio Radiolégico”
(SUA-RA-1), entrega la solicitud al
Archivo Clinico para que sea
integrada al expediente clinico del
titular o dependiente registrado.

“F. Esp. Gratuidad”, y “Sol. y Re:
de Analisis Clinicos”

verbalmente y le da por escrito las
indicaciones y requisitos de como
debe presentarse para realizar los
estudios y se despide
amablemente.

Indicaciones y Requisitos

Dr. Roman Rosales Avilé

U7
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Procedimiento |4.8. Realizacion de Estudios de Laboratorio de Analisis Clinicos a los Titulares y
Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos.

-
4.8.1. Objetivo General

Realizar los estudios de Laboratorio de Andlisis Clinicos a los titulares y
dependientes registrados, para coadyuvar en el diagndstico y tratamiento oportuno
de su padecimiento, en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos.

4.8.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EIl Director de la Unidad Hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos asociados, cuando acudan a la realizacion de estudios de
Laboratorio de Andlisis Clinico.

e El Director de la Unidad Hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e EIl personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo esta obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles y
a los medicamentos asociados en las unidades médicas del Gobierno del Distrito
Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y a
sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud en
atencion a su género, educacion e identidad étnica y cultural y con relacion a los
procedimientos terapéuticos, quirargicos, diagndsticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

e EI Subdirector o Jefe de Unidad Departamental Médico del hospital, sera el
responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

e El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de los
servicios involucrados de las unidades hospitalarias pertenecientes a la Secretaria
de Salud del Distrito Federal.
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e Unicamente los titulares o dependientes registrados para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos tendran derecho sin costo alguno, a cualquiera
de los estudios de laboratorio (uno o varios), que el médico tratante considere
necesarios para su adecuado diagndéstico y tratamiento, por lo que no sera necesario
elaborarles recibo de pago, ni que acudan a la Caja.

e En ningun caso habra trato discriminatorio cuando los titulares o dependientes
registrados acudan a realizarse estudios de laboratorio.

e Toda solicitud de estudios de laboratorio se debera realizar utilizando los formatos
oficiales de gratuidad (SUA-LA- 1) en la cual el médico tratante, adscrito a la
Secretaria de Salud del Distrito Federal, debera estampar la leyenda “acceso
gratuito a los servicios médicos y medicamentos”, ademas del nombre del paciente,
su numero de folio de su Cédula de Afiliacion, nimero del expediente clinico, asi
como el diagnéstico, estudio solicitado, servicio de procedencia y el resto de la
informacion del formato y la firma del médico. En el caso de los adultos mayores se
asentaran en las ultimas ocho cifras de su Tarjeta Si Vale.

e En la recepcion de solicitud de estudios, el area de laboratorios debera verificar la
requisitacion apropiada del formato SUA-LA -1 debiendo estar correctamente
llenado y firmado por el médico solicitante.

e Para la prestacion del servicio de laboratorio el titular o dependiente registrado
debera presentar, junto con la solicitud SUA-LA -1, su credencial de gratuidad (o
Cédula de Afiliacion) ademas de una identificacion oficial con firma, salvo en el caso
de hospitalizacién y urgencias.

e Las personas de 68 afios o0 mas de edad inscritas al “Programa de Apoyo
Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para Adultos Mayores de
68 afos 0 mas de edad, residentes en el Distrito Federal, para recibir los servicios
les bastara con presentar su tarjeta del “Programa de Apoyo Alimentario para
Adultos Mayores de 68 afios o0 més de edad ” (o tarjeta Si Vale) y su identificacion
oficial con firma.

e A las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aguellos que por su condicidon sean sujetos de asistencia social, se les brindara el
servicio con la sola presentacion de la Cédula de Afiliacion o la Credencial de
Gratuidad.
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e De no coincidir los datos o firmas en los documentos presentados se avisara a
Trabajo Social a fin de proceder a recoger la Cédula de Afiliacion para darla de baja
y tramitar el acceso a los servicios mediante el pago de la cuota de recuperacion
que corresponda.

e Tanto los datos de la solicitud, como los resultados de los estudios deberan
registrarse en el “Formato Especifico para Gratuidad”, incluyendo el nombre del
titular o dependiente registrado, numero de folio de su Cédula de Afiliacion, nimero
del expediente clinico y el servicio correspondiente. En el caso de los adultos
mayores se asentaran las ultimas ocho cifras de su Tarjeta Si Vale. El personal
responsable de cada servicio sera el garante de levantar dicha informacién y de
controlarla.

e El responsable de cada servicio (Admisién, Trabajo Social, Imagenologia,
Laboratorio, Consulta Externa General, Especializada u Odontoldgica) elaborara el
“Concentrado Mensual del Formato Especifico para Gratuidad”, en el cual se
registren los servicios proporcionados. Dicho concentrado lo entregara al Director de
la Unidad Hospitalaria.

e EI Director de la Unidad Hospitalaria, enviara mensualmente el “Concentrado
Mensual del Formato Especifico para Gratuidad” a la Direccién General de Servicios
Médicos y Urgencias, a fin de dar seguimiento al acceso a los servicios por
gratuidad.

e EIl personal médico y paramédico de las unidades hospitalarias del Gobierno del
Distrito Federal debe otorgar la atencibn médica y diagndstica, al titular y a sus
dependientes, siguiendo los principios éticos y médicos cientificamente aceptados, y
a través de un trato digno y respetuoso.

e Para la aplicacién del procedimiento, ademas, se deberan observar las politicas y
normas establecidas para la atencién en el servicio de Laboratorio de Andlisis
Clinicos, descritas en el Manual de Procedimientos para la Obtencion de Estudios en
el Area de Laboratorio de Analisis Clinicos.

Director General de Servicios Director General de Planeacién
Médicos y Urgencias y Coordinacién Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Dr. Roman Rosales Avilés
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4.8.3 Descripcion Narrativa

(" Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Consulta Externa
Médico

Laboratorio de Andlisis
Clinicos

Quimico o Técnico
Laboratorista

Elabora correctamente y firma “Solicitud y
Resultado de Analisis Clinicos” de gratuidad
(SUA-LA-1), estampa la leyenda “acceso
gratuito a los servicios médicos Yy
medicamentos”, anota el nombre del titular o
dependiente registrado, numero de folio de su
Cédula de Afiliacion o las ultimas ocho cifras
de la tarjeta Si Vale, numero de expediente
clinico, estudio solicitado, servicio de
procedencia, diagnéstico y el resto de la
informacion del formato. Entrega al titular o
dependiente registrado dicha solicitud junto
con el “Carnet de Citas” (SUA-AC-5), vy le
indica que pase al laboratorio para que le den
cita.

Recibe al titular o dependiente registrado,
quien le entrega: “Solicitud y Resultado de
Analisis Clinicos” (SUA-LA-1), “Carnet de
Citas” (SUA-AC-5), Credencial de Gratuidad o
Cédula de Afiliacion y una identificacion
oficial.

Revisa los documentos de gratuidad e
identificacion oficial.

¢, Coinciden los datos y las firmas?
No

Informa de la inconsistencia detectada a
Trabajo Social, a fin de que recoja la Cédula
de Afiliacion, la dé de baja y oriente al usuario
para que pueda tener acceso a los servicios
mediante el pago de la cuota de recuperacion
que corresponda.

(Pasa al fin del procedimiento)

15
minutos

5
minutos

5
minutos

15
minutos
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4.8.3 Descripcion Narrativa

(" Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Si
Revisa la “Solicitud y Resultado de Analisis

5

Clinicos” de gratuidad (SUA-LA-1). minutos

¢Esta bien requisitada y firmada por el
meédico?

No
Indica al titular o dependiente registrado que

5

regrese con el médico tratante para corregir | minutos

los datos de la solicitud

Regresa a la actividad n° 2

Si

Anota los datos del titular o dependiente

5

registrado en el “Formato Especifico para | minutos

Gratuidad” (nombre, numero de folio de la
cédula de afiliacion o las dltimas ocho cifras
de la tarjeta Si Vale, niumero de expediente
clinico, estudio solicitado, servicio de
procedencia y diagndstico), programa la fecha
para realizar los estudios y la anota en el
“Carnet de Citas” y en el “Formato Especifico
para Gratuidad”

Entrega sus documentos al titular o

5

dependiente registrado le explica verbalmente | minutos

y le da por escrito las indicaciones y requisitos
de como debe presentarse para realizar los
estudios y se despide amablemente.

Recibe al titular o dependiente registrado el

20

dia y la hora de la cita, le pide la “Solicitud y | minutos
Resultado de Analisis Clinicos” de gratuidad
(SUA-LA-1) y su credencial de gratuidad (o
Cédula de Afiliacion), verifica el registro y la
cita y realiza estudios.
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4.8.3 Descripcion Narrativa

Médicos y Ur

Director General @le Servi

jencias

resultados en la “Solicitud y Resultado de
Analisis Clinicos” de gratuidad (SUA-LA-1), y
la entrega al Archivo Clinico para que se
integre al expediente clinico del titular o
dependiente registrado.

Fin del procedimiento.

Cios Director General de Planeacién
y Coordinacién Sectorial

Dr. Roméan Rosa

iles Avil

Lic. Angel Vazquez Martinez

( Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
10 |Registra en el “Formato Especifico para 15
Gratuidad” el servicio otorgado, anota los | minutos
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4.8.4 Diagrama de Flujo

e - YT ]
Consulta Externa Laboratorio de Analisis Clinicos
2.9 s - . .
(Médico) (Quimico o Técnico Laboratorista)
INICIO A 4 2
Recibe al titular o dependientef
registrado, quien le  entrega]
“Solicitud y Resultado de Andlisis]
\4 1 Clinicos” (SUA-LA-1), “Carnet de|
- o Citas” (SUA-AC-5), Credencial de
(E:'If’: de";‘;t s("s"u‘/’&f_'l‘;eeé?:r!?: Gratuidad o Cédula de Afiliacion
“AGéMM” ar;ota nombre del TDR una identificacion oficial.
No. de fol. de CA. ult. 8 cifr. de tarj.
SV, No. ex. clin., est. sol., serv. de| Documentos
proc., diag. y resto de inf. del f. Entr.
al TDR sol. con “C. de Citas” (SUA-
AC-5), e ind. pase al lab. a sol. cita.
“Solicitud y Resultado de Analisi;
Revisa los documentos de gratuidad
e identificacion oficial.
¢ Coinciden los datos y
las firmas?
4 \ 4 A4 JV 5
Informa _de la _inconsistencig) —
detectada a Trabajo Social, a fin de] Revisa la S?'}Cltufi y Resultado de
que recoja la Cédula de Afiliacion, Ia| Andlisis  Clinicos” de gratuidad
dé de baja y oriente al usuario paral (SUA-LA-1).
que pueda tener acceso a los|
servicios mediante el pago de g
cuota de  recuperacion  que
corresponda.
“Solic. y Result. de Andlisis Clinicos”
¢, Esta bien requisitada
y firmada por el
médico?
6 \ 4 \ 4 7
Indica al ftitular o dependiente] Anota dat?s del TDR en “F. Esp. A4 9
registrado que regrese con el médicof p?;a (Srat. f(norqlbtre, Noéde‘ffollo ge Recibe al titular o dependiente
. .. tratante para corregir los datos de Iaf ced. de al. o ultimas 8 cilras de registrado el dia y la hora de la cita,
Director General de Planeacion solicitud larfta S Vle, No.de exp clinico le pide Ia “Soliitud y Resultado de
- .z ’ - . . ) Andlisis  Clinicos” de gratuidad
Yy Coordinacién Sectorial programa fecha para realizar est y (SUA-LA-1) y su credencial de
la anota en $.' Ca"‘etGdet ‘?(;ta;, y gratuidad (o Cédula de Afiliacién),
en . Especitico para Gratuidal verifica el registro y la cita y realiza
“F. Especifico para Gratuidad” estudios.
Lic. Angel Vazquez Martinez
8 v 10
Registra en “F. Especifico para
Entrega sus documentos al titular o Gratuidad” el servicio otorgado,
dependiente registrado le e_xplica anota los resultados en la “Solicitud
verbalmente y le da por escrito las y Resultado de Andlisis Clinicos”
indicaciones y requisitos de cémo de gratuidad (SUA-LA-1), y la
) L. debe presentarse para realizar los entrega al Archivo Clinico para que
Director General de Servicios estudos y  se  despide se integre al expediente clinico del
L, .. . amablemente. TDR.
Medicos y Urgencias __ _ "F Esp para Gral” y 5ol y Resilt
Indicaciones y Requisitos de Andlisis Clinicos” i :
v
Dr. Roman Rosales Ayilés
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-
4.9.1 Objetivo General

Surtir la totalidad de los medicamentos prescritos en las recetas, a los titulares y
dependientes registrados, en las farmacias de las unidades hospitalarias
dependientes de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, con el propésito de
contribuir al otorgamiento de la atencibn médica integral que permita el
restablecimiento y preservacion de la salud de la poblacion en el Marco del
Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.2. Politicas y/o Normas de Operacion

e EIl Director de la unidad hospitalaria debera tener a la vista del publico, en cada
servicio, los requisitos, derechos, obligaciones y procedimientos para que el titular y
sus dependientes registrados ejerzan el derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos asociados, cuando acudan al surtimiento de los
medicamentos prescritos.

e El Director de la unidad hospitalaria es el responsable de garantizar el cumplimiento
del presente procedimiento y de verificar que el personal médico, paramédico,
auxiliar y administrativo cumpla con lo establecido en el presente manual para el
correcto acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del Gobierno del
Distrito Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo est4 obligado a informar
cabalmente a los titulares y a sus dependientes, de los procedimientos
institucionales para acceder de manera gratuita a los servicios médicos disponibles y
a los medicamentos asociados, en las unidades médicas del Gobierno del Distrito
Federal.

e El personal médico, paramédico, auxiliar y administrativo debera otorgar al titular y a
sus dependientes, informacion completa, clara, oportuna y veraz sobre su salud en
atencion a su género, educaciéon e identidad étnica y cultural y con relacién a los
procedimientos terapéuticos, quirargicos, diagnosticos y de investigacion, que les
prescriban o apliquen, asi como de sus consecuencias y probables beneficios.

El Director de la unidad hospitalaria a través de la Subdireccién o Jefatura de
Unidad Departamental Médica o bien Administrativa debera garantizar que los
medicamentos gratuitos prescritos le sean otorgados oportunamente a los titulares y
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a sus dependientes registrados, y es el responsable de la aplicacion y supervision
de los procedimientos para el surtimiento al destinatario final, en apego a lo
establecido en este Manual.

e El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal
involucrado en la prestacion de los servicios médicos y medicamentos gratuitos,
que se otorgan en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.

e La Subdireccibn o Jefatura de Unidad Departamental Médica de la unidad
hospitalaria tratante sera la responsable de supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

e Con el propésito de prescribir de manera precisa los medicamentos del tratamiento
a seguir por el titular o dependientes registrados, el Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico de la unidad hospitalaria sera responsable de entregar a los
médicos del Servicio de Consulta Externa y Odontolégica, los siguientes
documentos:

» Recetario de medicamentos para el acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos, de uso exclusivo para los titular o dependientes registrados, y

» Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.

e EI Médico tratante serd responsable de la correcta elaboracién de la Receta de
medicamentos del acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos del
Gobierno del Distrito Federal y es su obligacion antes de prescribir los
medicamentos e indicarlos en la receta, consultar el Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

e EI Meédico tratante deberd prescribir exclusivamente los medicamentos
establecidos en el Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal.

e Cuando no se cuente en la farmacia de la Unidad Hospitalaria con el o los
medicamentos prescritos, el Director del Hospital es el responsable de solicitarlo (s)
a otra Unidad Hospitalaria en donde se encuentre en existencia.

e En los casos de excepcion en los que al no contarse en la farmacia de la unidad
hospitalaria con el o los medicamentos prescritos, y que no pudieron ser obtenidos
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de forma oportuna a través de los mecanismos administrativos alternos
establecidos en este Manual, el médico tratante podra sustituir el o los
medicamentos prescritos por otro (s) con igual efecto terapéutico que estén
registrados en el Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal.

e Unicamente los titulares o dependientes registrados, para el acceso gratuito a los
servicios médicos y medicamentos del Gobierno del Distrito Federal tendran
derecho, sin costo alguno, a cualesquiera de los medicamentos del Cuadro
Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud del Distrito Federal, en las
cantidades que el médico tratante considere necesarias para el adecuado
tratamiento y restablecimiento de su salud, por lo que en ningln caso se requerira
elaborarles recibo de pago.

e Toda solicitud de medicamentos se debera realizar utilizando exclusivamente las
recetas del formato oficial denominado “Receta Individual del Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos”, mismo que estara foliado y que debera
elaborarse en original y dos copias (rosa y verde).

e Los datos que el médico tratante debera registrar, clara y obligatoriamente, en la
Receta son: Nombre del paciente, nimero de folio de su Cédula de Afiliacién o de
la Credencial de Gratuidad del titular (en el espacio sefialado) o las ultimas ocho
cifras de la tarjeta Si Vale, numero de expediente clinico; diagnostico (nunca el
procedimiento), nombre genérico del medicamento (nunca nombre comercial),
dosis, cantidad recetada (por nimero de envases y no por dosis unitaria) y su
nombre, firma, nimero de cédula profesional y de empleado.

o A efecto de garantizar lo dispuesto en el Acuerdo por el que se Determinan los
Lineamientos a los que estara Sujeta la Venta y Dispensacién de Antibiéticos, que
a la letra dice "todo establecimiento que venda o dispense Antibidticos al menudeo
a usuarios y al publico en general”, debera:

I. Llevar un registro en el que se asienten yodos y cada uno de los siguientes datos
a) La fecha de adquisicion

b) La fecha de venta, dispensacion o desechamiento del Antibiotico

c) La denominacién genérica del Antibiético del que se trate.
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(
d) La presentacion del Antibidtico.

e) La cantidad adquirida, dispensada o desechada

f) Hacer referencia a la receta retenida, mediante un numero consecutivo que
correlacione el registro y la receta respectiva.

Il. Toda receta retenida y su registro correspondiente deberdn conservarse por un
periodo de 365 dias naturales.

lll. Cada vez que se surta el Antibitico, debera sellarse la receta, indicando en ella la
cantidad entregada y la fecha de surtimiento. Al momento de agotarse la cantidad del
medicamento prescrito, debera retenerse la receta por la Farmacia.

IV. La receta debera surtirse uUnicamente dentro del tiempo de duracion del
tratamiento indicado como lo ordena el articulo 30 del Reglamento de Insumos para la
Salud.

e El Jefe de Farmacia registrara en la “Receta Individual del Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos” elaborada por el médico tratante, la clave del
medicamento respectivo; las cantidades entregadas y ademas debera imprimir su
firmay el sello de surtido en los renglones de los medicamentos entregados.

e El Jefe de Farmacia solicitara al titular o dependiente registrado realizar, en el
original y las copias de la receta, el llenado de los rubros correspondientes a la
recepcion de medicamentos, comentarios, nombre, fecha, firma, direccién y
teléfono, una vez que le hayan surtido la receta, de manera total o parcial.

e Para surtir las recetas para el acceso gratuito a los servicios médicos y
medicamentos, el Jefe de Farmacia deberd solicitar al titular o dependiente
registrado la presentacion de la “Receta Individual del Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos”, sin tachaduras ni enmendaduras, asi como su
Cédula de Afiliacion o Credencial de Gratuidad y su identificacion oficial.

e Podran surtirse las recetas de las personas de 68 afios 0 mas de edad, inscritas al
“Programa de Apoyo Alimentario, Atencion Médica y Medicamentos Gratuitos para
Adultos Mayores de 68 afios o mas de edad, Residentes en el Distrito Federal”,
Gnicamente con la presentacién de la receta; de la tarjeta de dicho programa o
“Tarjeta Si Vale” y su identificacion oficial con firma.
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e Las personas indigentes, nifios de la calle, nifios abandonados, indigenas o
aquellos que por su condicidn sean sujetos de asistencia social y que no puedan
acreditar su identidad, ni su domicilio, podran recibir todos los medicamentos que
les sean prescritos con soOlo presentar la receta y su Cédula de Afiliacién (o su
Credencial de Gratuidad).

e En los casos de excepcion en los que la receta no sea surtida de manera total o
parcial, el Jefe de Farmacia enviara al titular o dependiente registrado con el
Director de la Unidad Hospitalaria, quién a través del Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico, o bien Administrativo, resolvera el surtimiento de su receta
de acuerdo a los procedimientos anticipados y continuard con el procedimiento
aqui previsto.

e El Jefe de Farmacia debera capturar en la base de datos la informacion de las
recetas surtidas, misma que entregard semanalmente al Director de la Unidad
Hospitalaria, para su concentracion y envio a la Direccion de Informacion en Salud
y a la Direccién de Medicamentos, Insumos y Tecnologia.
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e La Direccibn de Medicamentos, Insumos y Tecnologia es la responsable de
elaborar los formatos de captura de informacion de las recetas, mismos que
enviara a las unidades hospitalarias.

e En caso de que la unidad hospitalaria aun cuente con “Receta Individual del
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos”, en el formato actual con
tres copias (rosa, verde y amarilla), resguardara las copias amarillas hasta agotar

existencias.
Director General de Servicios Director General de Planeacién
Médicos y Urgencias y Coordinacién Sectorial

Dr. Roman Rosales Avilés Lic. Angel Vazquez Martinez
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Procedimiento |4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria

Tratante, a Titulares y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Servicio de Consulta Externa| 1 Confirma diagnostico del titular o dependiente 10

y Odontoldgica registrado y determina tratamiento a seguir. minutos

Médico u Odontdélogo

2 Consulta el Cuadro Institucional de 5
Medicamentos de la Secretaria de Salud del | minutos
Distrito  Federal, para prescribir los
medicamentos que requiere el tratamiento.

3 Elabora receta de los medicamentos 5
requeridos o sucedaneos, en el formato | minutos
oficial, denominado “Receta Individual del
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos”, para su surtimiento en la
Farmacia de la unidad hospitalaria.

4 Entrega receta al titular o dependiente 5
registrado y le indica pase a la Farmacia de la | minutos
unidad hospitalaria a surtirla.

Titular 0 dependiente| 5 Recibe receta(s), acude a la farmacia de la 15

registrado unidad hospitalaria y entrega al Jefe de | minutos
Farmacia la receta, en original y 2 copias.

Jefe de Farmacia 6 Recibe receta a surtir, Cédula de Afiliacion o 3
Credencial de Gratuidad o Tarjeta Si Vale e | minutos
identificacion oficial del titular o dependiente
registrado, coteja estos documentos de
identificacion y los devuelve al interesado.

7 Revisa la receta, anota en ella el nimero de 5
clave de cada medicamento prescrito y | minutos
verifica existencia de los mismos.

SEn la Farmacia se cuenta con la existencia
de los medicamentos al momento de acudir el
titular o dependiente registrado?
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Procedimiento |4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria
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Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Si

8 Surte la receta en su totalidad, entrega al 5
titular o dependiente registrado los | minutos
medicamentos en las cantidades requeridas,
imprime sello de surtido y firma la receta
original y sus copias (rosa y verde).

9 Solicita al titular o dependiente registrado que 5
llene los rubros de recepcidbn de | minutos
medicamentos, comentarios, nombre, fecha,
firma, direccion y teléfono.

10 Devuelve original de la receta surtida al titular 2
o dependiente registrado y conserva las | minutos
copias rosa y verde.

11 Registra en el sistema los medicamentos 10
surtidos, archiva la copia rosa y envia a la | minutos
Subdireccion o Jefatura de  Unidad
Departamental Médica la copia verde para su
registro.

Titular o] dependiente| 12 Recibe medicamentos y el original de la 2
registrado receta surtida en la unidad hospitalaria. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
No
Jefe de Farmacia 13 Determina si la receta puede ser surtida, al 5
menos, parcialmente. minutos
¢ La receta puede ser surtida parcialmente?
No

14 Informa al titular o dependiente registrado que 2
no es posible surtir la receta, dado que no se | minutos
cuenta en existencia con ninguno de los
medicamentos prescritos.
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Procedimiento |4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria
Tratante, a Titulares y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

15 Rubrica el original y copias (verde y rosa) de 2
la receta y conserva la copia rosa y envia al | minutos
titular o dependiente registrado con el Director
de la Unidad Hospitalaria, para que a través
del Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico o Administrativo
resuelva el surtimiento de su receta.

(Continda en la Actividad No. 22)
Si

16 Informa al titular o dependiente registrado que 5
le sera surtida parcialmente su receta, le | minutos
entrega los medicamentos existentes en las
cantidades requeridas, imprime sello de
surtido y firma Unicamente en los renglones
de los medicamentos surtidos, en el original y
las copias (rosa y verde) de la receta y
conserva la copia rosa.

17 Solicita al titular o dependiente registrado 5
llene los rubros de recepcibn de | minutos
medicamentos, comentarios, nombre, fecha,
firma, direccion y teléfono.

18 Devuelve al titular o dependiente registrado 2
original de la receta “no surtida” o | minutos
“parcialmente surtida” y la copia verde.

19 Indica al titular o dependiente registrado que 2
acuda con el Director de la Unidad | minutos
Hospitalaria para surtir los medicamentos no
surtidos en su receta.

20 Registra en el sistema Unicamente los 5
medicamentos surtidos. minutos
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Procedimiento |4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria
Tratante, a Titulares y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo

21 Elabora relacién de recetas no surtidas o| 1 hora
parcialmente surtidas, anotando el No. de folio
de la receta, N° de folio de su Cédula de
Afiliacién, nombre del titular o dependiente

registrado.
Titular o] dependiente| 22 Recibe original y copia verde de la receta “no 2
registrado surtida” o “parcialmente surtida”. minutos

23 |Acude con el Director de la Unidad| 2dias
Hospitalaria quien a través del Subdirector o
Jefe de Unidad Departamental Médico o
Administrativo debera surtir o completar el
surtimiento de su receta y entrega el original y
copia verde de la receta.

Director de la Unidad|24 Recibe del titular o dependiente a través del 3
Hospitalaria Subdirector Médico o Administrativo el original | minutos
y copia verde de la receta y resuelve el
surtimiento de su receta de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

(Regresa a la actividad 8).

25 Recibe diariamente del Jefe de Farmacia de | 5 dias.
la unidad hospitalaria a través del Subdirector
o Jefe de Unidad Departamental Médico o
Administrativo, la relacion de recetas
totalmente surtidas con el conjunto de hojas
verdes, las registra y conserva.
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Procedimiento |4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria

Tratante, a Titulares y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.3 Descripcion Narrativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Director General de Servicios
Médicos y Urgencias

Dr. Roméan Rosales Avilés

26

Recibe semanalmente del Jefe de Farmacia
de la unidad hospitalaria a través del
Subdirector o Jefe de Unidad Departamental
Médico o Administrativo, la base datos con la
informacion de las recetas surtidas. Concentra
los datos en un informe mensual y lo envia a
la Direccion de Informacién en Salud y a la
Direccion de Medicamentos, Insumos Yy
Tecnologia.

Fin del procedimiento.

Director General de Planeacién
y Coordinacién Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Primeros
cinco
dias de
cada
mes
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4.9.4 Diagrama de Flujo
p

Consulta Externa u
Odontoloégica
(Médico u Odontologo)

Titular o Dependiente
Afiliado

INICIO v >
Recibe receta(s), acude a la

farmacia de la unidad hospitalaria y
1 entrega al Jefe de Farmacia la
receta, en original y 3 copias.

Jefe de Farmacia

v 6

Recibe receta a surtir, Cédula de
Afiliacion o Credencial  de
Gratuidad o Tarjeta Si Vale e
identificacion oficial del titular o
dependiente  registrado, coteja
estos documentos de identificacion
y los devuelve al interesado.

Confirma diagnéstico del titular o
dependiente registrado y determina
tratamiento a seguir.

Documentos

Receta

7

Revisa la receta, anota en ella el
nimero de clave de cada
medicamento prescrito y verifica
existencia de los mismos.

v 2

Consulta el Cuadro Institucional de
Medicamentos de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal, para
prescribir los medicamentos que
requiere el tratamiento.

Cuadro Institucional de
Medicamentos

¢, En Farmacia se
cuenta con existencia
de medicam. al acudir
el TDR?

13

Determina si la receta puede ser

Elabora receta de medicamentos 8
requeridos o sucedaneos, en el Surte las receta en su totalidad,

formato  oficial, denominado
“Receta Individual del Acceso
Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos”, para su
surtimiento en la Farmacia de la
unidad hospitalaria.

4

Entrega receta al titular o
dependiente registrado y le indica
pase a la Farmacia de la unidad
hospitalaria a surtirla.

entrega al titular o dependiente
registrado los medicamentos en las
cantidades  requeridas, imprime
sello de surtido y firma la receta
original y sus copias (rosa, verde y
amarilla).

surtida, al menos, parcialmente.

v 9

Solicita al titular o dependiente
registrado que llene los rubros de
recepcion  de  medicamentos,
comentarios, nombre, fecha, firma,
direccion y teléfono.

v 10

\ 4 12

Recibe medicamentos y el original
de la receta surtida en la unidad
hospitalaria.

Devuelve original de la receta|
surtida al titular o dependiente
registrado y conserva las copias
rosa, verde y amarilla.

\ 4 11

Registra en el sistema los
medicamentos surtidos, archiva la
copia rosa y envia a la
Subdireccion o Jefatura de Unidad
Departamental Médica las copias
verde y amarilla para su registro.




Lﬂp;’ﬁﬂ do FH i

SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacion y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ 01 |Junio | 2011 |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 14

EN HOSPITALES DEL G.D.F. :

[ Dia | Mes | Afo )

N

PAGINA: 13

Procedimiento

4.9. Surtimiento de las Recetas de Medicamentos en la Unidad Hospitalaria
Tratante, a Titulares y Dependientes Registrados, en el Marco del Derecho al
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos.

4.9.4 Diagrama de Flujo

7

Encargado de

Titular o Dependiente

Jefe de Farmacia Farmacia Afiliado
¢ Lareceta puede ser
surtida parcialmente?
14 16
. - Informa al titular o dependiente
Informa al titular o dependiente registrado que le sera surtida
registrado que no es posible surtir parcialmente su receta, le entrega
lareceta, dado que no se cuenta en los medicamentos existentes en
existencia con ninguno de los las cantidades requeridas, imprime
medicamentos prescritos. sello de surtido y firma Gnicamente
en los renglones de los
medicamentos  surtidos, en el
arininal v lae coniac (raca varda v
v 15 \ 4 17
Rubricallel original y copias (verde, Sol!cita al titular o dependiente
rosa y amarilla) de la receta y registrado llene los rubros de
conserva las copias rosa y amarilla recepcion  de  medicamentos,
y envia al TDR con el Director de la| comentarios, nombre, fecha, firma,
Unidad Hospitalaria, para que a direccion y teléfono.
través del Subdirector o JUD
Médico o Administrativo resuelva el
surtimiento de su receta.
18
A 4 v 19

Devuelve al titular o dependiente
registrado original de la receta “no
surtida” o “parcialmente surtida” y
la copia verde.

Indica al ftitular o dependiente
registrado que acuda con el
Director de la Unidad Hospitalaria
para surtir los medicamentos no
surtidos en su receta.

v 20

Registra en el sistema tnicamente
los medicamentos surtidos.

Sistema de Control

Elabora relacién de recetas no
surtidas o parcialmente surtidas,
anotando el No. de folio de la
receta, N° de folio de su Cédula de
Afiliacion, nombre del titular o
dependiente registrado.

Relacion de Recetas

O,
22 \ A 4

Recibe original y copia verde de la|
receta “no surtida” o “parcialmente
surtida”.

23

Acude con el Director de la Unidad
Hospitalaria quien a través del
Subdirector o Jefe de Unidad
Departamental Médico o
Administrativo  debera surtir o
completar el surtimiento de su

receta y entrega el original y copia
verde de la receta.
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4.9.4 Diagrama de Flujo
-

Subdirector Médico

24

Recibe del titular o dependiente a
través del Subdirector Médico o
Administrativo el original y copia
verde de la receta y resuelve el
surtimiento  de su receta de
acuerdo a los procedimientos

v 25

Recibe diariamente de la Farmacia
de la u. hosp. a través del Subd. o
JUD Médico o Administrativo, [7]
relacién de recetas totalm. surtidas
con el conjunto de hojas verdes y
amarillas, registra, conserva copia
verde y envia a la DMIT la relacién
y las copias amarillas.

Oficio de Envio

Recibe semanalmente del Jefe de
Farmacia de la unidad hospitalaria a
través del Subdirector o Jefe de
Unidad Departamental Médico o
Administrativo, la base datos con la
informacion de las recetas surtidas.
Concentra los datos en un informe

FIN

Director General de Servicios Director General de Planeacién
Médicos y Urgencias y Coordinacion Sectorial

Lic. Angel Vazquez Martinez

Dr. Roméan Rosales Avilés
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

Cilldad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Afio |
L 01 i
é)déico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | Junio | 2011 )
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: )
N AGINA: 2
(apithi e Filotaiends . | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. \ DE: )

Formato 5.1 Cédula de Afiliacion.

% <
Ciudad =z Secretaria
7 e
Mé&sHes™ f==de Salud
Coupital en. FHavimicnde el Tisrict ol
CEDULA DE AFILIACION Folio: I:I
Secretaria de Salud del Distrito Federal
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos
Jurisdiccion: (1) Unidad Médica: (2) Fecha de Registro:  (3) ‘_l__IIIE
Dia Mes Ao
— Identificacién del Titular } @) |Se><0: vomre  [uyer [
Nombre(s) (5) Estado Civil (8)
IIIIII|I|||III||||IIIIIIIIII||I| |
Apellido Paterno (6) Ocupacion [©)]
|||||II|IIIII|I||||I|IIIIII|I||I|| |
Apellido Materno () Teléfono (10)
IIIIII|I|IIIII||||III|IIIIII||I||_IIIIII||
Calle, avenida, andador, calzada, privada, cerrada, callejon, camino, boulevard, carretera u otro (especifique; (11) Numero exterior o Km 12
IIII|I|IIIIIII||||IIIIIIIIII||I| IIIIIII|
Colonia, barrio, fraccionamiento, pueblo, ejido, localidad (s6lo en zona rural) (13) Numero o letra interior 14
IIIII||I|IIIII||||IIIIIIIIII||I| IIIIIII|
Codigo Postal (15 Entre qué calles (16) 1 (17) 2
[ | | | | |
Delegacion (18) (19) Seccion Electoral
III|II|IIII|III|||IIIIIIIIIIIII|| |
Estado o pais de nacimiento (20) || Ninguno
‘ Nivelde  |— Primaria
Y e e I A A B B escomridad | secundaria
Ciudad o poblacion (21) Fecha de nacimiento _ (22) Registro Federal de Causantes (23) (24) |__1Preparatoria
| | | |___IProfesional
T I Y I I oo
Afio Mes Dia
Clave de Elector (25) CURP (26)
N I A I R Y O
El titular declara tener residencia minima de tres afios en el DF, no pertenecer a
ninguna institucién de seguridad social y reconoce que es un delito proporcionar (27)
datos falsos para acceder a los Servicios Médicos y Medicamentos Gratuitos. Nombre y firma del titular
I Miembros de la familia (Cdnyuge y menores de 18 afios) I
1 Nombre(s)  (28) Apellido paterno (29) Apellido materno (30)
Fecha de Nacimiento  (31) Edad (32 Sexo (33)
L L] Hombre [ Muer [
Afio Mes Dia
2 Nombre(s)  (34) Apellido paterno (35) Apellido materno (36)
Fecha de Nacimiento (37 Edad (38 Sexo (39)
L1 1 ] | \:_)l Hombre — Mujer —
Afio Mes Dia
3 Nombre(s)  (40) Apellido paterno (41) Apellido materno (42)
Fecha de Nacimiento _ (43) Edad (44 Sexo (45)
Lo LT ] ] e
Afio Mes Dia
4 Nombre(s)  (46) Apellido paterno (47) Apellido materno (48)
Fecha de Nacimiento __ (49) Edad (50 Sexo (51)
| L1 1 | | | | \j Hombre 3 Mujer —
Afio Mes Dia
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 5
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ( unio | 2011 J

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 3 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

N

[ Dia | Mes | Afo

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 )

Formato 5.1 Cédula de Afiliacion.

5.1 Instructivo

DICE

NO

DEBE ANOTARSE

Jurisdiccion

Unidad Médica

Fecha de registro

Sexo
Nombre(s)

Apellido Paterno
Apellido Materno
Estado Civil

Ocupacion

Teléfono

La clave de la Jurisdiccién correspondiente, donde se
registra al titular, de acuerdo con el siguiente catalogo:
1 Gustavo A. Madero

2. Azcapotzalco

3. Iztacalco

4. Coyoacan

5 Alvaro Obregén

6. Magdalena Contreras

7. Cuajimalpa

8. Tlalpan

9. Iztapalapa

10. Xochimilco

11. Milpa Alta

12. Tlahuac

13. Miguel Hidalgo

14. Benito Juarez

15. Cuauhtémoc

16. Venustiano Carranza

La clave de la unidad hospitalaria donde el titular solicité
su cédula, con base en el catalogo anexo.

La fecha de registro por dia, mes y afio. En el caso del
dia y mes, para las unidades Anote 01, 02, 03, etc., para
el afio, las dos ultimas cifras.

Marque con una X el cuadro que corresponda a hombre
0 mujer.

El nombre(s) propio(s) del titular de la Cédula de
Afiliacion Familiar.

El apellido paterno completo.

El apellido materno completo.

Soltero, casado, unién libre, divorciado o viudo, segun
sea el caso.

La ocupacion principal del titular.

Los ocho digitos, si se cuenta con este servicio. Al lado
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS -

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 4 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

Afio )
2011 J

Mes
Junio

Dia

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato 5.1 Cédula de Afiliacién.

5.1 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE
de ellos, en el cuadro, anote la letra C si es celular, L si
es del domicilio, T si es del trabajo, R si es para recados
y NT si no tiene.

Calle, avenida, andador,|11 El nombre completo segun corresponda.

calzada, privada, carretera

u otro (especifique)

Numero Exterior o Km. 12 El nidmero correspondiente a la vivienda donde se
habita. Anote ademds, los datos sobre el edificio,
supermanzana, manzana, etc., para ubicar la vivienda en
la calle, avenida, etc.

Colonia, barrio, ejido| 13 El nombre correspondiente.

fraccionamiento, pueblo

localidad(s6lo en zona

rural)

Numero o letra interior 14 La letra y/o el numero interior correspondientes, para
ubicar la vivienda, dentro del edificio.

Caddigo Postal 15 El cddigo postal que corresponda al domicilio.

Entre qué calles 1 16 El nombre de la calle a la derecha del domicilio del
titular.

Entre qué calles 2 17 El nombre de la calle a la izquierda del domicilio del
titular.

Delegacion 18 La Delegacion donde se ubica el domicilio.

Seccion Electoral 19 La clave de la seccién electoral del domicilio del titular.
Se toma de la credencial de elector cuando coincida con
el domicilio sefalado.

Estado o pais de|20 El nombre de la entidad federativa o del pais segun

nacimiento corresponda.

Ciudad o poblacion 21 El dato correspondiente a la ciudad o poblacion donde
nacio el titular.

Fecha de nacimiento 22 Con numeros arabigos, afio, mes y dia. En afio anote los

cuatro digitos y en dia y mes, las unidades deberan ser
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2 27~ , .
Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS Dia | Mes | Afio

Méﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 |Junio | 2011 )
AVACALL RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGNAT 5 )
(apithi ea Filmimizats | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ( DE:
Formato 5.1 Cédula de Afiliacion.

5.1 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE
precedidas del digito cero (01, 02, 03, etc.)

Registro Federal de|23 La clave de registro y la homoclave, si conoce esta

Causantes dltima el titular.

Nivel de Escolaridad 24 Marque con una X el cuadro que corresponda al nivel de
escolaridad del titular.

Clave de Elector 25 El nimero que aparece en la credencial de elector,
cuando se disponga de ella.

CURP 26 Si conoce el titular su Clave Unica del Registro de
Poblacién, anétela. En caso de que no la tenga inférmele
de la necesidad y utilidad de obtenerla.

Firma del Titular 27 Antes de firmar el titular debe corroborar los datos
asentados en la Cédula y si los datos son correctos
firmarla.

MIEMBROS  MENORES NOTA: Miembros de la familia (conyuge y dependientes

DE 18 ANOS. menores de 18 afios).

Nombre 28 El nombre(s) propio del primer miembro de la familia que
se registrara (Conyuge).

Apellido Paterno 29 El apellido paterno completo del primer miembro de la
familia que se registrara.

Apellido Materno 30 El apellido materno completo del primer miembro de la
familia que se registrara.

Fecha de nacimiento 31 Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes, las unidades deberan ser
precedidas del digito cero (01,02,03, etc.) del primer
miembro de la familia que se registrara.

Edad 32 La edad en afos cumplidos del primer miembro de la
familia que se registrara.

Sexo 33 Marque con una X en el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexo del primer miembro de la familia
que se registrara.

Nombre 34 El nombre(s) propio del segundo miembro de la familia
gue se registrara.

Apellido Paterno 35 El apellido paterno completo del segundo miembro de la
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 5
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS ( unio | 2011 J

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 6 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

N

[ Dia | Mes | Afo

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato 5.1 Cédula de Afiliacion.

5.1 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE
familia que se registrara.

Apellido Materno 36 El apellido materno completo del segundo miembro de la
familia que se registrara.

Fecha de nacimiento 37 Con numeros arabigos ano, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades deberan ser
precedidas del digito cero (01,02,03, etc.) del segundo
miembro de la familia que se registrara.

Edad 38 La edad en afios cumplidos del segundo miembro de la
familia que se registrara.

Sexo 39 Marque con una X en el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexo del segundo miembro de la familia
gue se registrara.

Nombre 40 El nombre(s) propio del tercer miembro de la familia que
se registrara.

Apellido Paterno 41 El apellido paterno completo del tercer miembro de la
familia que se registrara.

Apellido Materno 42 El apellido materno completo del tercer miembro de la
familia que se registrara.

Fecha de nacimiento 43 Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades deberan ser
precedidas del digito cero (01,02,03, etc.) del tercer
miembro de la familia que se registrara.

Edad 44 La edad en afios cumplidos del tercer miembro de la
familia que se registrara.

Sexo 45 Marque con una X en el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexo del tercer miembro de la familia que
se registrara.

Nombre 46 El nombre(s) propio del cuarto miembro de la familia que
se registrara.

Apellido Paterno 47 El apellido paterno completo del cuarto miembro de la
familia que se registrara.

Apellido Materno 48 El apellido materno completo del cuarto miembro de la
familia que se registrara.
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS :
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 |Junio | 2011 )
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAaNA. 7 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

N

[ Dia | Mes | Afo

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 )

Formato 5.1 Cédula de Afiliacion.

5.1 Instructivo

7

DICE N° DEBE ANOTARSE

Fecha de nacimiento 49 Con numeros arabigos afo, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades deberan ser
precedidas del digito cero (01,02,03, etc.) del cuarto
miembro de la familia que se registrara.

Edad 50 La edad en afos cumplidos del cuarto miembro de la
familia que se registrara.

Sexo 51 Marque con una X en el cuadro hombre o mujer, segun

corresponda al sexo del cuarto miembro de la familia que
se registrara.




SECRETARIA DE SALUD
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’ [ Dia | Mes | Afo )
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 Dunio | 2011
s de* MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS . /
A emco RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: g )
(apiini v Flrrimicars CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE- 61

EN HOSPITALES DEL G.D.F.

Formato

5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

%7 Ciudad
Mé

=z Secretaria
X¥eo” ’Hg Salud

Cap ital en FHavimicnds et Listiids Foonnl

CEDULA COMPLEMENTARIA DE AFILIACION
Secretaria de Salud del Distrito Federal
Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos

Poio: [ ]

Jurisdiccion: 1) Unidad Médica: (2)
Dia Mes Afo
! Miembros de la familia (menores de 18 afios) !
5 Nombre(s) (4) Apellido paterno  (5) Apellido materno __ (6)
Fecha de Nacimiento  (7) Edad _ (8) Sexo (9)
NN [ ] omve (] wier [
Afo Mes Dia
6 Nombre(s) (10) Apellido paterno _ (11) Apellido materno (12)
Fecha de Nacimiento (13 Edad _ (14) Sexo  (15)
| 1 | | | ‘ Hombre D Mujer I:I
Afio Mes Dia
7 Nombre(s) (16) Apellido paterno  (17) Apellido materno (18)
Fecha de Nacimiento _ (19) Edad  (20) Sexo  (21)
| | | | | |:| Hombre | Mujer
Afio Mes Dia ! D
8 Nombre(s) (22) Apellido paterno _ (23) Apellido materno___ (24)
Fecha de Nacimiento _ (25) Edad (26) Sexo  (27)
| | 1 | | | | |:’ Hombre I:' Mujer I:I
9 Nombre(s) (28) Apellido paterno __ (29) Apellido materno___ (30)
Fecha de Nacimiento (31 Edad _ (32) Sexo  (33)
| | | | | |:’ Hombre |:| Mujer |:|
Afio Mes Dia
10 Nombre(s) (34) Apellido paterno  (35) Apellido materno  (36)
Fecha de Nacimiento (37, Edad _ (38) Sexo  (39)
[ | | |:| Hombre |:| Mujer I:I
Afio Mes Dia
11 Nombre(s) (40) Apellido paterno __ (41) Apellido materno  (42)
Fecha de Nacimiento (43 Edad  (44) Sexo  (45)
|:’ Hombre |:|
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS .
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 [Junio | 2011 )

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 9 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

N

[ Dia | Mes | Afo

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 )

Formato 5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

5.2. Instructivo

-
DICE

NO

DEBE ANOTARSE

Jurisdicciéon

Unidad Médica

Fecha de registro

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Fecha de nacimiento

La clave de la Jurisdiccién, donde se registra al titular, de
acuerdo con el siguiente catalogo:
Gustavo A. Madero
Azcapotzalco

Iztacalco

Coyoacan

Alvaro Obregon

Magdalena Contreras
Cuajimalpa

Tlalpan

Iztapalapa

10. Xochimilco

11. Milpa Alta

12. Tlahuac

13. Miguel Hidalgo

14. Benito Juarez

15. Cuauhtémoc

16. Venustiano Carranza

CoNorwWNE

La clave de la unidad hospitalaria donde el titular solicité
Su cédula.

La fecha de registro por dia, mes y afio. En el caso del
dia y mes, para las unidades anote 01, 02, 03, etc., para
el afio, las dos ultimas cifras.

El nombre(s) propio(s) del quinto miembro de la familia
que se registrara.

El apellido paterno completo del quinto miembro de la
familia que se registrara.

El apellido materno completo del quinto miembro de la
familia que se registrara.

Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes, las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del quinto miembro de la
familia que se registrara.




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

v , °
Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS Dia | Mes | Afio

N

é}daico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | (01 [Junio | 2011 )
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGNAT 10
Fon i e B i et :
(apithi s F¥imimizasr | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, e
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ( DE: )
Formato 5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

5.2. Instructivo
p

DICE N° DEBE ANOTARSE

Edad 8 La edad en afios cumplidos del quinto miembro de la
familia que se registrara. En caso de que la edad sea en
unidades, éstas precedidas del digito cero (01, 05, 09) y
si es menor de un afo, anote la cantidad de meses
agregandole la letra m mindscula (6m, 9m, 11m).

Sexo 9 Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexo del quinto miembro de la familia que
se registrara.

Nombre 10 El nombre(s) propio(s) del sexto miembro de la familia
gue se registrara, menor de 18 afios.

Apellido Paterno 11 El apellido paterno completo del sexto miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos.

Apellido Materno 12 El apellido materno completo sexto miembro de la familia
gue se registrara, menor de 18 afios.

Fecha de nacimiento 13 Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del sexto miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos.

Edad 14 La edad en afos cumplidos del sexto miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios. En caso de
que la edad sea en unidades, éstas precedidas del digito
cero (01, 05, 09) y si es menor de un afio, anote la
cantidad de meses agregandole la letra m minudscula
(6m, 9m, 11m).

Sexo 15 Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexto miembro de la familia que se
registrara, menor de 18 afios.

Nombre 16 El nombre(s) propio(s) del séptimo miembro de la familia
gue se registrara, menor de 18 afios.

Apellido Paterno 17 El apellido paterno completo del séptimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos.




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

v , °
Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS Dia | Mes | Afio

N

é}daico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | (01 [Junio | 2011 )
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGNA. 11 )
Fon i e B i et :
(apithi s F¥imimizasr | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. ( DE: )
Formato 5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

5.2. Instructivo
p

DICE N° DEBE ANOTARSE

Apellido Materno 18 El apellido materno completo del séptimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos.

Fecha de nacimiento 19 Con numeros arabigos afo, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del séptimo miembro de
la familia que se registrara, menor de 18 afios.

Edad 20 La edad en afios cumplidos del séptimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios. En caso de
que la edad sea en unidades, éstas precedidas del digito
cero (01, 05, 09) y si es menor de un afio, anote la
cantidad de meses agregandole la letra m minudscula
(6m, 9m, 11m).

Sexo 21 Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al sexo del séptimo miembro de la familia
que se registrara, menor de 18 afios.

Nombre 22 El nombre(s) propio(s) del octavo miembro de la familia
que se registrara, menor de 18 afos.

Apellido Paterno 23 El apellido paterno completo del octavo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

Apellido Materno 24 El apellido materno completo del octavo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

Fecha de nacimiento 25 Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del octavo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos.

Edad 26 La edad en afos cumplidos del octavo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afos. En caso de
gue la edad sea en unidades, éstas precedidas del digito
cero (01, 05, 09) y si es menor de un afo, anote la
cantidad de meses agregandole la letra m minudscula
(6m, 9m, 11m).
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS .
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 [Junio | 2011 )

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA:. 12 )
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

N

[ Dia | Mes | Afo

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 )

Formato 5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

5.2. Instructivo

-
DICE

NO

DEBE ANOTARSE

Sexo

Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

Fecha de nacimiento

Edad

Sexo

Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

Fecha de nacimiento

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al octavo miembro de la familia que se
registrara, menor de 18 afios..

El nombre(s) propio(s) del noveno miembro de la familia
que se registrara, menor de 18 afos.

El apellido paterno completo del noveno miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

El apellido materno completo del nhoveno miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del noveno miembro de
la familia que se registrara, menor de 18 afos.

La edad en afios cumplidos del noveno miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios. En caso de
gue la edad sea en unidades, éstas precedidas del digito
cero (01, 05, 09) y si es menor de un afo, anote la
cantidad de meses agregandole la letra m minuscula
(6m, 9m, 11m).

Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al noveno miembro de la familia que se
registrara, menor de 18 afios.

El nombre(s) propio(s) del décimo miembro de la familia
gue se registrara, menor de 18 afios.

El apellido paterno completo del décimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

El apellido materno completo del décimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del décimo miembro de
la familia que se registrara, menor de 18 afios.
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Formato 5.2 Cédula Complementaria de Afiliacion.

5.2. Instructivo

-
DICE

NO

DEBE ANOTARSE

Edad

Sexo

Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

Fecha de nacimiento

Edad

Sexo

38

39

40

41

42

43

44

45

La edad en afios cumplidos del décimo miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios. En caso de
que la edad sea en unidades, éstas precedidas del digito
cero (01, 05, 09) y si es menor de un afio, anote la
cantidad de meses agregandole la letra m minudscula
(6m, 9m, 11m).

Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al décimo miembro de la familia que se
registrara, menor de 18 afos.

El nombre(s) propio(s) del décimo primer miembro de la
familia que se registrara, menor de 18 afios.

El apellido paterno completo del décimo primer miembro
de la familia que se registrara, menor de 18 afios.

El apellido materno completo del décimo primer miembro
de la familia que se registrara, menor de 18 afios.

Con numeros arabigos afio, mes y dia. En afio anote los
cuatro digitos y en dia y mes las unidades precedidas
del digito cero (01, 02, 03, etc.) del décimo primer
miembro de la familia que se registrar4, menor de 18
afos

La edad en afios cumplidos del décimo primer miembro
de la familia que se registrara, menor de 18 afios. En
caso de que la edad sea en unidades, éstas precedidas
del digito cero (01, 05, 09) y si es menor de un afio,
anote la cantidad de meses agregandole la letra m
minuUscula (6m, 9m, 11m).

Marque con una X el cuadro hombre o mujer, segun
corresponda al décimo primer miembro de la familia que
se registrara, menor de 18 afos.
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* Ciudad (Dia [ Mes T Afio
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS

; 01 i
é)diico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS - Junio | 2011 )
U RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINAT 14 )
Capithi eu Filmimicnts CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 61
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Formato 5.3 Acuse de Recibo.

Secretarda

e Salud
5. ACUSE DE RECIBO

Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos

Vo
fClL}dﬂd
Mésiet
(it ea Miminitads

Por favor, verifique los siguientes datos para tener su informacion registrada de forma correcta

JUANA MARTINEZ ESTRADA Folio: 00999551
Retorno 13 no. 150 -8 Jurisdiccion: 03
Real de San Andrés UnidadMedica: 031004
08500 Iztacalco Fecha de Registro: 05-10-2001
Fecha de Nacimiento 12-07-1970
Entre Calzada Méxicdaracubay dd-mm -aa
Pinedo Galindo
R.F.C.: MAEJ700712 Seccion Electoral: 1111
Cve. de Elector: MAESJU700712M543 C.U.R.P. MAEJ700712MDEFRNR
Edo. oPais deNac.: Distrito Federal No. de Dependientes: 2
Poblacién deNac.: Iztacalco Teléfono: 57-10-99-99
OcupaciénAma decasa-Hogar Sexo: Mujer
Nivel Escolar: Primaria Estado Civil: Casada
Dependientes (menores de 18 afios)

Nombre Completo: Fecha deNac. Sexo Lugar de Nacimiento

dd —mm -aa Ciudad Estado
001 Sandra 04-08-1997 Mujer D.F. D.F.
002 Mario Lépez Martinez 17-05-1993 Hombre D.F. D.F.

“El derecho al acceso gratuito a los servicios médicos y medicamentos para la poblacién residente del Distrito Federal que no cuente
con seguridad social laboral, es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno, y sus recursos
provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes”

Esta tarjeta se debera presentar exclusivamente en las Unidades Médicas del GDF cada vez que requiera servicios de
salud, junto con una identificacién oficial.
Nota: El uso indebido de esta tarjeta, llevara a las acciones legales procedentes a que haya lugar.

Recibi de la Secretaria de Salud del Gobierno del Distrito Federal mi identificacion para el ejercicio del derecho al acceso gratuito a
los servicios médicos y medicamentos.

Nombre: (1) Firma: (2) Fecha: (3)
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Dia | Mes | Afo
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 [Junio | 2011
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RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE [ PAGINA: 15 A
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, DE. 61
EN HOSPITALES DEL G.D.F. \ : J

N

Formato

5.3 Acuse de Recibo.

5.3 Instructivo

-
DICE

NO

DEBE ANOTARSE

Nombre

Firma

Fecha

El titular de la Credencial de Gratuidad, previa
identificacion y cotejo por parte de la Trabajadora Social,
revisara los datos impresos en el Acuse de Recibo y si
estan correctos, anotara su nombre completo.

El titular firmard de conformidad al recibir su Credencial
de Gratuidad.

El titular anotara la fecha en la cual reciba su Credencial
de Gratuidad.
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-

Dia [ Mes

Afo

N

.

01 |Junio

2011

J

PAGINA:

16

N\

DE:

61

Formato

Medicamentos.

5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos

ORIGINAL PACIENTE

No. de Folio Impreso

—SBP : .
iudad Secretaria Secretaria de Salud del D.F.
\% MeD | asiand RECETA INDIVIDUAL Fechar
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS oia  wes  afo
UNIDAD MEDICA: (2)
Credencial o Cédula de Gratuidad No. (3) Tarjeta Si Vale No. (4) Expediente No. (5)
NOMBRE DEL PACIENTE (6) ®)
) [l

APELLIDO PATERNO. APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) Edad Sexo

DIAGNOSTICO No. 1 (9) DIAGNOSTICO No. 2 (10) DIAGNOSTICO No. 3 (11)

MEDICAMENTO PARA DIAGNOSTICO No. 1 (12) (NOMBRE GENERICO, ESCRIBIRLO CON MAYUSCULAS, FORMA FARMACEUTICA Y CONCENTRACION] e [ o CLAVE
a3 a4 | (1‘5) |
MODO DE USO: (16) (DOSIS, VIA DE ADMINISTRACION, FRECUENCIA DE LA ADMINISTRACION, N° DE DIAS DE TRATAMIENTO)
- . - - T T
MEDICAMENTO PARA DIAGNOSTICO No. 2 (17) (NOMBRE GENERICO, ESCRIBIRLO CON MAYUSCULAS, FORMA FARMACEUTICA Y CONCENTRACION| recetaca | entregacia CLAVE
18) (19) | (Zf) ‘
MODO DE USO: (21) (DOSIS, ViA DE ADMINISTRACION, FRECUENCIA DE LA ADMINISTRACION, N° DE DIAS DE TRATAMIENTO)
MEDICAMENTO PARA DIAGNOSTICO No. 3 (22) (NOMBRE GENERICO, ESCRIBIRLO CON MAYUSCULAS, FORMA FARMACEUTICA Y CONCENTRACION | recoias ‘ P CLAVE
23 (24) (25)
MODO DE USO: (26) (DOSIS, VIA DE ADMINISTRACION, FRECUENCIA DE LA ADMINISTRACION, N° DE DIAS DE TRATAMIENTO)

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL MEDICO, CEDULA PROFESIONAL: (27)

INDICACIONES HIGIENICO DIETETICAS: (28)

(RECIBIO SATISFACTORIAMENTE SUS MEDICAMENTOS? (29)

Marque:

COMENTARIOS: (30)

NOMBRE Y FIRMA: (31)

DIRECCION Y TELEFONO: (32)

TMPORTANTE: ESTA RECETA NO PODRA SER SURTIDA DESPUES DE SIETE DIAS NATURALES
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Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Ao |

> di® MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
México

s LS RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE : :
(apital v Flertmients CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, [ PAG'NA_' 17 |
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Formato 5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos.
5.4 Instructivo
p
DICE N° DEBE ANOTARSE
Numerales que debera
llenar el médico tratante:
Fecha 1 Con numeros ardbigos, dia, mes y afio. En dia y mes,

registrar las unidades precedidas del digito cero (01, 02,
03, etc) y en afio, los dos ultimos digitos (01, 02, 03)

Unidad Médica 2 El nombre y clave de la Unidad Hospitalaria en donde se
expide la receta.

Credencial o Cédula de|3 El nimero de la Cédula de Afiliacion Familiar para el

Gratuidad No. ejercicio del derecho al acceso gratuito a los servicios
médicos y medicamentos o el de la Credencial de
Gratuidad.

Tarjeta Si Vale No. 4 Los ultimos ocho digitos de la tarjeta Si Vale del adulto

de 70 o mas anos, si cuenta con ella.

Expediente No. 5 El numero del expediente clinico del titular o
dependiente afiliado.

Nombre del Paciente 6 El apellido paterno, el apellido materno y el nombre(s)
del titular o dependiente afiliado al que se le prescriban
los medicamentos.

Edad 7 La edad del paciente en afios cumplidos. En el caso de
gue la edad sea menor a un afo, anote la cantidad de
meses agregandole la letra m minudscula, (6m, 9m 11m)

Sexo 8 Marcar con una X el cuadro correspondiente al sexo del
titular o dependiente afiliado: M masculino o F femenino.

Diagnostico No. 1 9 El nombre completo del primer diagnéstico, sin
abreviaturas y con mayusculas. Considerando el de
mayor importancia o el del motivo de la consulta.

Diagnostico No. 2 10 El nombre completo del segundo diagndstico sin
abreviaturas y con mayusculas, si es necesario.

Diagnostico No. 3 11 El nombre completo del tercer diagnéstico sin
abreviaturas y con mayusculas, si es necesario.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoma 18 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos.

5.4 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

Medicamentos para|12 El nombre genérico del medicamento que se prescribira

Diagnéstico No. 1 al paciente, su forma farmacéutica y concentracion para
el diagndstico No. 1, todo con mayusculas.

So6lo se prescribiran medicamentos del cuadro
institucional autorizado.

No registrar nombres comerciales de medicamentos.
Anotar también la forma farmacéutica y concentracion:
Ejemplo: tabletas de 500 mg.

Cantidad Recetada 13 La cantidad de cajas, frascos, envases, tubos, etc. del
medicamento prescrito. Recordar que se deben
prescribir cantidades para tratamientos completos o
periodos especificos.

Numerales que debera

llenar el Jefe de

Farmacia:

Cantidad Entregada 14 La cantidad del medicamento (nimero de cajas, frascos,
envases, tubos, etc.) que surtira, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Clave 15 La clave del medicamento que surtira, de acuerdo al
“Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria
de Salud del Distrito Federal”, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Numerales que debera

llenar el médico tratante:

Modo de Uso 16 La dosis, la via de administraciéon, la frecuencia de la

administracion y los dias de tratamiento.

Ejemplo: 1 tableta, via oral, cada 8 hr., durante 10 dias.
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Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Ao |

> di® MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
México

s LS RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE : :
(apital v Flertmients CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, [ PAciNA: 19 |
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos.
5.4 Instructivo
p
DICE N° DEBE ANOTARSE
Medicamento para|l1l7 El nombre genérico del medicamento que se prescribira
Diagndstico No. 2 al paciente, su forma farmacéutica y concentracion, para
el diagndstico No. 2, todo con mayusculas.
Sélo se prescribiran medicamentos del “Cuadro
Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal”.
No registrar nombres comerciales de medicamentos.
Anotar también la forma farmacéutica y concentracion:
Ejemplo: tabletas de 500 mg.
Cantidad Recetada 18 La cantidad de cajas, frascos, envases, tubos, etc. del

medicamento prescrito. Recordar que se deben
prescribir cantidades para tratamientos completos o
periodos especificos.

Numerales que debera
llenar el Jefe de

Farmacia:

Cantidad Entregada 19 La cantidad del medicamento (numero de cajas, frascos,
envases, tubos, etc.) que surtird, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Clave 20 La clave del medicamento que surtir4, de acuerdo al

“Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria
de Salud del Distrito Federal”’, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Numerales que debera
llenar el médico tratante:

Modo de Uso 21 La dosis, la via de administracion, la frecuencia de la
administracion y los dias de tratamiento.

Ejemplo: 1 tableta, via oral, cada 8 hr., durante 10 dias.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAomnA 20 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos.

5.4 Instructivo

Médico, Cédula Profesional

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

Medicamento para|22 El nombre genérico del medicamento que se prescribira

Diagnéstico No. 3 al paciente, su forma farmacéutica y concentracion, para
el diagndstico No. 3, todo con mayusculas.

Sélo se prescribiran medicamentos del “Cuadro
Institucional de Medicamentos de la Secretaria de Salud
del Distrito Federal”.

No registrar nombres comerciales de medicamentos.
Anotar también la forma farmacéutica y concentracion:
Ejemplo: tabletas de 500 mg.

Cantidad Recetada 23 La cantidad de cajas, frascos, envases, tubos, etc. del
medicamento prescrito. Recordar que se deben
prescribir cantidades para tratamientos completos o
periodos especificos.

Numerales que debera

llenar el Jefe de

Farmacia:

Cantidad Entregada 24 La cantidad del medicamento (numero de cajas, frascos,
envases, tubos, etc.) que surtird, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Clave 25 La clave del medicamento que surtir4, de acuerdo al
“Cuadro Institucional de Medicamentos de la Secretaria
de Salud del Distrito Federal”’, antes de entregarlo al
titular o dependiente afiliado.

Numerales que debera

llenar el médico tratante:

Modo de Uso 26 La dosis, la via de administracion, la frecuencia de la
administracion y los dias de tratamiento.

Ejemplo: 1 tableta, via oral, cada 8 hr., durante 10 dias.

Nombre 'y Firma del|27 Nombre completo y firma autégrafa asi como el nimero

de Cédula Profesional.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS 01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoma 21 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.4 Receta Individual del Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos.

5.4 Instructivo

p
DICE N° DEBE ANOTARSE

Indicaciones Higiénico | 28 Las indicaciones higiénico dietéticas que le den al titular

Dietéticas o dependiente afiliado, con respecto a su (s) diagndstico
(s).

Numerales que debera

llenar el titular 0

dependiente afiliado

¢, Recibio 29 Marcar con una X el cuadro Si o NO segun sea el caso,

Satisfactoriamente sus desples de haber recibido o no en la farmacia, los

Medicamentos medicamentos recetados.

Comentarios 30 Los comentarios por la atencion recibida, depués de
haberle surtido la receta.

Nombre, Fecha y Firma 31 Nombre, la fecha en que recibié los medicamentos y
firma autografa.

Direccion y Teléfono 32 El domicilio completo y teléfono del titular o dependiente
afiliado.

NOTA. Instrucciones para guien elapore la receta: los numerales del 1 al 13; 16, 17 y 18; 21,

22 y 23; 26, 27 y 28 seran|llenados por el médico tratante; el Jefe de Farmacia llenaré los

numerales 14, 15, 19, 20, 24 al 25; y titular o dependiente afiliado o la persona que recoja los

medicamentos de la farmacig, llenarf los numerales del 29 al 32.
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Formato 5.5 Carnet de Citas.

ESTE CARNET ESTA DISENADO PARA USO

CARNETDECITAS

UNIDAD HOSPITALARIA

ﬂ\IOMBRE COMPLETO DEL DERECHOHABIENTE O USUARIO \

INDIVIDUAL Y EXCLUSIVO DE LA SECRETARIA. (2
CADA CITA REGISTRADA ES DETERMINADA DESPUES APELLIDO P APELLIDO M NOMBRE (S)
DE HABER ESTUDIADO SU CASO CLINICO PARA
MANTENER, PROTEGER Y MEJORAR SU ESTADO (3)
FISICO Y MENTAL. HORARIO DE CONSULTAS
DEL CUMPLIMIENTO Y PUNTUALIDAD DE SUS CITAS .
DEPENDERA EL BENEFICIO QUE EN SU SALUD SE MATUTINO DE A
OBTENGA
QSPERTINO DE: A J
NUMERO DEL EXP. (4) w
L
MEDICO SERVICIO HORA FECHA MEDICO SERVICIO HORA FECHA
FECHA DE LA PROXIMA CITA (5) FECHA DE LA PROXIMA CITA
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Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia [ Mes | Afio |
M r ac* MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011
A EX].CO RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGiNA: 23 )
(apithl e Flovimiznss CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, '
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.5 Carnet de Citas.
5.5 Instructivo
p
DICE N° DEBE ANOTARSE
UNIDAD HOSPITALARIA |1 El nombre de la unidad hospitalaria en la que se elabora
al formato.
NOMBRE 2 El nombre completo del derechohabiente o usuario
iniciando por el apellido paterno, mateno y nombre (s).
HORARIO DE|3 El horario de entrada y salida ya sea matutino o
CONSULTAS vespertino en el cual puede ser atendido el
derechohabiente o usuario.
No. DE EXPEDIENTE 4 El nimero de expediente que le fue asignado al
derechohabiente o usuario.
FECHA DE PROXIMA|5 El dia, mes y afio, asi como también la hora y el nombre
CITA del servicio y del médico que dara la préxima consulta.
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Cllldad Dia | Mes | Afo
. DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS S Gunio 2011
Mé)dilco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | \ )

N

e RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 24 )
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EN HOSPITALES DEL G.D.F. \ DE: J
Formato 5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.
Ve
S SRC O/ — 04
Cludad Secretarla EDAD (1} SEXO {(2)
e L Salud ANDS [ MESES [ Diss [ F
G onlon P v iomieecte Sk el | |
SECRETARIA DE SALL.!D DEL DISTRITO FEDERAL URG (3}
SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL D.F. BT
FECHA DE REFEREMCIA: (4) 1) 1) MN® DE CONTROL:(S) . NOMBRE DEL PACIENTE: (G}
DOoOMICILIO DEL PACIENTE:(7) -8 | -9
CALLES MUMERDY COLOMIES DELECACION! C POSTAL . | TELEFOMO.[+2] | MIOTIVO DEL ERYIO [43] |
DIAGHOSTICO PRESUMNCIONALICTO) L UNIDAD A LA QUE SE REFIERE_(11)
ESPECIALIDAD O SERWICIO AL QUE SE ENVfA(1 2 . CLASIFICACION SOCIOECOMNOMICA: {13

MOMBRE DEL MEDICO QUE REFIERE: {142

NOTA: EL TALOMN ES DE MANEJO EXCLUSIYO DEL PRIMER NIVEL DE ATENCION.

Houa DE REFERENCIA/ TRASLADO.
i
FECHA (153: £ £ M®DE COMTROLITE): LG SOCIOECOMNOMICA (17]: . URGEMCIA (187 S le]
.

MOMERE DEL PACIENTE (19)

AFELLIDO FATERMO AFELLIDOD MATERMO MOMERE [3]
MORBRE DEL FAMILIAR O RESFPOMSABLE (20): FPAREMTESCO (211
N° DE EXPEDIENTE (22): EDAD (23)_ . SEXO (24):
FOLIO DE SMYMG (25) FOLIO DE SEGURO POPULAR (25 A)
.
UNIDAD QUE REFIERE (26):
V.
UMIDAD & L& QUE SE REFIERE (273
DORIZILIO (28) SERVICIC &L QUE SE EMWIA (23):

CALLE! MUMERD /! COLOMIA! DELEGA CIGR O FURICIFID.

NOMERE DEL MEDICO QUE ACEPTA LA REFERERNCIA (301

VI
MOTIO DE La REFERENCIAS TRASLADO (RESUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO) (313 T A (32) TEMP (32) F.R (32
F.C (32): PESOE2): TALLA, (32): ESCALS DE GLASGOWY (32):

PADECIMIEMNTO ACTUAL (31):

EOLUCION (31):

ESTUDIOS PARACLIMNICOS (ANEXARY (31

Vil
IMPRESION DIAGMNOSTICA: (33)

MOMEBERE ¥ FIRMA DEL RESPOMNSABLE DE LA UNIDAD (34) MOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE REFIERE (35)
SELLO DE LA UNIDAD (35)




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

i E ] s
* Ciudad ~~Twes [ Aro
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS

Méﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS 01 [Junio | 2011

J

Y AT RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA:T 25 )
(apithi s Filrtuienss | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: J
Formato 5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.
-
VISITA D OMICILIARIA
Iyéﬂl'CHA DE “ISITA: (37) i i FECHA DE ALTA: (38) i i
SE LE ATENDIO [l FECHA: i i MOMBRE DE LA UMIDAD: (40
MO@EE). MOTIvVD

DBSERYACIONES: (41)

NOTA: EL TALON ES DE MANEJO EXCLUSIWO DEL PRIMER NIVEL DE ATENCION.

H ouA DE C ONTRARREFERENCIA.
2.4
URIDAD MEDICA QUE COMTRARREFIERE

MOMBRE: (42)

SERVICIO: _(43) FECHA: _(44)

X
MANEJO DEL PACIENTE:{45)

PADECIMIEMT O ACTUAL: (45)

EWOLUCION: (45)

ESTUDIOS PARACLINICOS [(AMNEXAR): [45)

DIAGNASTICO (S) DE INGRESO: (45)

DIECNOSTICO (5] DE ECRESO. (45)

RECOMEMDACIONES PARA EL MANEID DEL PACIEMTE EM SU UMIDAD DE ADSCRIPCION: (45)

DEBE REGREZSAR (465) FECHA: (46) ) )

EM CASO DE DUDAS COMUNICARSE COM EL MEDICO QUE ATEMDIO, AL TELEFOMO: (47)

MOMBRE % FIRMA DEL RESPOMSABLE DE LA UNIDAD (48) MOMBERE Y FIRMA DEL MEDICO QUE CONTRARREFIERE (49)

SELLO DE LA UNIDAD (50)
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Afio |
M £ et MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | (01 [Junio [ 2011 J
- EX].CO RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 26 )
(apithl e Flovimiznss CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, '
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.
5.6 Instructivo
-
DICE N° DEBE ANOTARSE
EDAD 1 En el recuadro correspondiente la edad del
derechohabiente o usuario en afios, meses y dias.
SEXO 2 Con una ( X ) la letra correspondiente al sexo del
derechohabiente o usuario.
URG. “URGENCIA” 3 Con una ( X ) si al derechohabiente o usuario se le
refiere o contrarrefiere por caso de urgencia.
FECHA DE REFERENCIA |4 La fecha iniciando por dia, mes y afio en la que es
referido el derechohabiente o usuario.
N°. DE CONTROL 5 El nimero que corresponda a la referencia, como control
interno.
NOMBRE DEL PACIENTE |6 El nombre del derechohabiente o usuario iniciando con
el apellido paterno, materno y nombre (s).
DOMICILIO DEL|7 La calle, el nUmero exterior e interior, la colonia, cédigo
PACIENTE postal y la delegacion o municipio donde habita el
derechohabiente o usuario.
MOTIVO DE ENVIO 8 La causa por la cual se refiere al derechohabiente o
usuario a otra unidad.
DIAGNOSTICO 9 Si el médico no tiene los elementos suficientes para
PRESUNCIONAL formular un diagnéstico definitivo, expresara el caracter
presuncional del que formule, para ser ratificado o
rectificado posteriormente.
UNIDAD A LA QUE SE|10 El nombre de la unidad operativa a la que va a ser
REFIERE referido el derechohabiente o usuario.
ESPECIALIDAD O|11 El nombre de la especialidad o servicio a la que se envia
SERVICIO al derechohabiente o usuario para su atencion.
CLASIFICACIQN 12 La asignada por trabajo social con base en el estudio
SOCIOECONOMICA socioecondémico realizado al derechohabiente o usuario.
NOMBRE DEL MEDICO|13 El nombre del médico que indica la referencia del

QUE REFIERE

HOJA DE REFERENCIA /

derechohabiente o usuario iniciando por el apellido
paterno, seguido del materno y nombre (S).
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MéXico
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (LO1 [Junio {2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoma 27 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

5.6 Instructivo

ENVIA

-
DICE N° DEBE ANOTARSE
TRASLADO
FECHA 14 El dia, mes y afio en que se realiza la referencia del
derechohabiente o usuario.
N° DE CONTROL 15 El nUmero que corresponda a la referencia como control
interno.
CLASIFICACIQN 16 La asignada por trabajo social con base en el estudio
SOCIOECONOMICA socioecondémico realizado al derechohabiente o usuario.
URGENCIA 17 Con una ( X ) en el recuadro correspondiente, si el
motivo de la referencia corresponde 0 no a una urgencia.
NOMBRE 18 El nombre del derechohabiente o usuario iniciando con
el apellido paterno, materno y nombre (s).
NOMBRE DEL FAMILIAR |19 El nombre del familiar o responsable del
O RESPONSABLE derechohabiente o usuario iniciando con el apellido
paterno, materno y nombre (s).
PARENTESCO 20 Indicar la relacién que guarda con el derechohabiente o
usuario la persona que lo acompainia.
N° DE EXPEDIENTE 21 El numero del expediente clinico asignado al
derechohabiente o usuario.
EDAD 22 La edad del derechohabiente o usuario en afos, meses
y dias cumplidos.
SEXO 23 La letra correspondiente al sexo del derechohabiente o
usuario “F” para femenino y “M” para masculino.
UNIDAD QUE REFIERE 24 El nombre de la unidad que realiza la referencia del
derechohabiente o usuario.
UNIDAD A LA QUE SE|25 El nombre de la unidad médica donde se envia al
REFIERE derechohabiente o usuario.
DOMICILIO 26 La calle, el nimero y la colonia donde se ubica la unidad
médica a la cual se refiere al derechohabiente o usuario.
SERVICIO AL QUE SE|27 El nombre del servicio al que se envia al

derechohabiente o usuario.
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (LO1 [Junio {2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoma 28 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

5.6 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

NOMBRE DEL MEDICO|28 El nombre completo del médico adscrito a la unidad

QUE ACEPTA LA médica a la que fue referido el derechohabiente o

REFERENCIA usuario y que realiza su recepcion.

MOTIVO DE LA|[29 Describir en este apartado el resumen clinico del caso

REFERENCIA / gue motiva la referencia iniciando con el registro de los

TRASLADO  (RESUMEN signos vitales, peso, talla y escala de Glasgow.

CLINICO DEL

PADECIMIENTO)

PADECIMIENTO ACTUAL |30 Describir los sintomas de la patologia aguda o cronica
que presenta el derechohabiente o usuario en orden
cronoldgico, asi como los diagndsticos y la terapéutica
empleada.

EVOLUCION 31 Describir la evolucién secuencial de los signos vy
sintomas que ha tenido el derechohabiente o usuario
desde el inicio del padecimiento que dio origen a la
solicitud de atencion médica.

ESTUDIOS 32 Los estudios que se han practicado al derechohabiente o

PARACLINICOS usuario con motivo del padecimiento actual, anexando

(ANEXAR) los mismos al formato de referencia y contrarreferencia.

IMPRESION 33 El diagnéstico establecido con base en los estudios,

DIAGNOSTICA interrogatorio y datos clinicos con que se envia al
derechohabiente o usuario a la unidad médica de
referencia.

NOMBRE Y FIRMA DEL |35 El nombre del médico tratante que indica la referencia

MEDICO QUE REFIERE del derechohabiente o usuario iniciando con el apellido
paterno, materno y nombre (s), asi como la firma del
mismo.

VISITA DOMICILIARIA Este apartado corresponde a un talon para ser llenado
por personal del primer nivel de atencién.

FECHA DE VISITA 36 La fecha que se programe para la visita domiciliaria al
derechohabiente o usuario.

FECHA DE ALTA 37 La fecha cuando el derechohabiente o usuario fue dado

de alta de la unidad médica en donde se le atendié.




27Ciudad

MéXico

ﬂ‘piﬁﬂ o i mi e

SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (LO1 [Junio {2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAomA 20 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

5.6 Instructivo

INGRESO

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

SE LE ATENDIO 38 Con una ( X) en el espacio correspondiente, si se le dio
0 no atencion médica en la unidad médica a la que fue
referido el derechohabiente o usuario.

NOMBRE DE LA UNIDAD |39 El nombre de la unidad médica a la que fue referido el
derechohabiente o usuario.

¢POR QUE? 40 En caso de no haber sido atendido, el o los motivos por
el cual no se le dio la atencion requerida al
derechohabiente o usuario.

OBSERVACIONES 41 Los datos que considere relevantes el personal que
realice la visita domiciliaria, con respecto a la atencién
recibida por el derechohabiente o usuario .

HOJA DE

CONTRARREFERENCIA

UNIDAD MEDICA QUE

CONTRARREFIERE

NOMBRE 42 El nombre de la unidad médica que atendi6o al
derechohabiente o usuario y que realiza la
contrarreferencia.

SERVICIO 43 El nombre del servicio que otorgd la atencion y que
indica la contrarreferencia del derechohabiente o
usuario.

PADECIMIENTO ACTUAL (44 Describir padecimiento por el que fue referido el
derechohabiente o usuario y por el que fue atendido en
la unidad médica receptora.

EVOLUCION 45 Describir la evoluciéon de los signos y sintomas que
presento el derechohabiente o usuario desde su ingreso.

ESTUDIOS CLINICOS |46 Los estudios que se le practicaron al derechohabiente o

(ANEXAR) usuario durante su estancia en la unidad médica
receptora, anexando los mismos al formato de referencia
y contrarreferencia.

DIAGNOSTICO DE |47 El diagnostico con el cual ingreso el derechohabiente o

usuario.
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (LO1 [Junio {2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAomnA 30 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.6 Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

5.6 Instructivo

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

p
DICE N° DEBE ANOTARSE

DIAGNOSTICO DE |48 El diagnéstico con el cual se da de alta y se

EGRESO contrarrefiere al derechohabiente o usuario.

RECOMENDACIONES 49 Las indicaciones médicas y recomendaciones que deben

PARA EL MANEJO DEL seguirse en la unidad de adscripcion para continuar con

PACIENTE EN SuU el manejo del derechohabiente o usuario.

UNIDAD DE

ADSCRIPCION

DEBE REGRESAR 50 Con un si 0 un no, segun sea la indicacion de continuar
la revision del caso, establecida por la unidad médica
receptora.

FECHA 51 La fecha en la que el derechohabiente o usuario deba
regresar para su revision a la unidad médica receptora.

EN CASO DE DUDAS|52 El nimero telefénico donde se puede localizar al

COMUNICARSE AL personal médico o paramédico, de acuerdo con el motivo

TELEFONO de la duda.

NOMBRE Y FIRMA DEL |53 El nombre completo del médico responsable de la

MEDICO TRATANTE atencion del derechohabiente o usuario durante su
estancia en la unidad médica a la que fue referido.

NOMBRE Y FIRMA DEL |54 El nombre del responsable de la unidad hospitalaria que

contrarrefiere al derechohabiente o usuario iniciando con
el apellido paterno, seguido del materno y nombre (s),
asi como la firma del mismo.




SECRETARIA DE SALUD

Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

Cllldad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS

-

N

NOMBRE Y FIRMA DEL
MEDICO TRATANTE

Dia | Mes | Afo
Méﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 [Junio |2011 )
CALL RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGNA. 31 )
(apiai en Filminizats | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL :
' : 61
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: )
Formato 5.7 Orden de Internamiento.
p
o P
Clugad < Secretaria .
”~ - ()
Mé& Be=—=de Salud z
Captal en FHavimicnds el Dighits Pedoral e
ORDEN DE INTERNAMIENTO
UNIDAD MEDICA 1) FECHA )
NOMBRE DEL DERECHOHABIENTE o)
USUARIO 3)
No. DE EXPEDIENTE (4)
EDAD _ (5) SEXO (MAS.) (6) (FEM.)
FECHA Y HORA DE INGRESO @
SERVICIO AL QUE SERA HOSPITALIZADO (8)
INDICACIONES 9)
(10)




Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Afio |
é}déico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | (01 [Junio | 2011
S A RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINAT 32 )
Capiitai on Filmimieass CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, '
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.7 Orden de Internamiento.
5.7 Instructivo
-
DICE N° DEBE ANOTARSE
UNIDAD HOSPITALARIA El nombre de la Unidad Hospitalaria.
FECHA El dia, mes y afio en que se realiza la orden.
NOMBRE DEL|3 El nombre completo del derechohabiente o usuario
DERECHOHABIENTE O iniciando por el apellido paterno, materno y nombre (s).
USUARIO
No. DE EXPEDIENTE El No. de expediente asignado.
EDAD 5 La edad en afios cumplidos en adultos y también en
meses en caso de nifos.
SEXO 6 Una “Equis” al cuadro segun corresponda el sexo del
derechohabiente o usuario.
FECHA Y HORA DE|7 El dia, mes y afio asi como la hora en que debe ingresar
INGRESO el derechohabiente o usuario a Hospitalizacion.
SERVICIO AL QUE SERA|8 En forma clara el servicio en el que se ingresara al
HOSPITALIZADO derechohabiente o usuario.
INDICACIONES 9 En forma clara, las indicaciones que el derechohabiente
o usuario debe realizar el dia del ingreso.
NOMBRE Y FIRMA DEL|10 El nombre completo y la firma del médico tratante.

MEDICO TRATANTE




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

?( ‘iud d [ Dia | Mes | Afo
<l DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS

é}déico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS (01 Junio | 2011 ]

AV AL AR RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 33 )
Capiint en F#lmimizars .| CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. . DE: J

N

Formato 5.8 Consentimiento Informado del Paciente para Procedimiento vy
Tratamiento.

£7%
;yCil;lg.ad = Secretaria
Moxg | ™HgSalud

Consentimiento informado del Paciente para Procedimiento y tratamiento

ECHA-16-1

UNIDAD MEDICA - (l) COLAE: (2)

(3) Meaxico, DF., a da da

C.DR.
DIRECTOR DEL HOSPITAL
PRESENTE

(4)

El que suscribe . pormediodel presente,
(MOMERE DELFACIENTE O FEREOMA RESFOMEARLE)

me permite hacer de su conocimiento que he side debidamente informado(a) por facultativos

responsables de este Hospital, que paradiagnosticare confirmarla enfermedad que padezco y en sU caso

prescribir el tratamiente respective es necesaric aplicar los procedimientos médicos yo

quirdrgicos seglin convenga.

Queda entendido que se me han explicade ampliamente los riesgos potenciales de dicho proced imiento,
los cuales he comprendido con suma claridad, asi como el contenido del Art. 103 de la Ley General de
Salud que alaletra dice:

“En & tratamiento de una persona enferma, &f médico podrd utilizar nuevos recursos terapéuticos o de
diagnosticos, cvando exista la posibilidad fundada de salvar la wida, restablecer la salud o disminuir af
sufrimienfo del paciente, siempre gue cuente con el consentimienfo por escrifo de éste, de su
representante legal en su caso, o del familiar méds cercano en vincwlo, y sin perjuicio de cumplic con los
demds reguisitos gue determine esta Ley y ofras disposiciones aplicables”. No obstante ello, deseo

informarle que AGEPTOD con plenc conocimiento y toda libertad los riesgos inherentes a mi tratamiento y
consecuentemente otorgo mi CONSENTIMIENTD Y AUTORIZD a los médicos de este Hospital para

que se realicen en mi persona los precedimientos médicos yo quirlirgicos necesario s, entendiend o que
los mismaos van encaminados éticamente al mejoramiento de mi salud.

MOMBRE ¥ FIRMA O HUELL A DISITAL DEL PACIENTE (5)
DMRECCION ¥ TELEFOMO (7)

(6)
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPOMEAELE pELpaciETe (8)
DMRECCION ¥ TELEFOMO (9)

TESTIGO 1 WoMEREY FiRsma__(10)

pmeccion Y TELEFona (11) HUELLADIGTAL

PARENTESCO O RELACION__(12)

TESTIGOZ2  MOMBRE Y Fiaa (13 )

DIRECCHON ¥ TELEFomo (14)

PARENTESCO 0 RELACION_(15 )
ELABORAR EN ORIGINAL ¥ 1 COPIA

ORIGINAL  UNIDAD MEDICA (EXPEDNENTE CLINICO)
COPLA PACIENTE O RESPONSABLE
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS 01 |Junio [ 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoma 34 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.8 Consentimiento
Tratamiento.

Informado del Paciente para Procedimiento vy

5.8 Instructivo

7

DICE N° DEBE ANOTARSE

UNIDAD MEDICA 1 El nombre completo de la unidad médica donde se
requisita el documento.

CLAVE \ve correspondiente a la unidad médica.

MEXICO D. F., A 3 El dia, mes y afio en que se requisita el documento.

SCRIBE El nombre del derechohabiente o usuario a quien se
solicita el consentimiento o en su caso, del responsable
del mismo.

NOMBRE Y FIRMA O|5 El nombre completo del derechohabiente o usuario,

HUELLA DIGITAL DEL iniciando con el apellido paterno, seguido del materno y

PACIENTE nombre (s), asi como su firma o huella digital.

HUELLA DIGITAL Tomar la huella digital del derechohabiente o usuario.

DIREpCION Y|7 El domicilio del derechohabiente o usuario, anotando la

TELEFONO calle el niumero exterior e interior, la colonia, codigo
postal y la delegacion o municipio, asi como su ndmero
telefonico.

NOMBRE Y FIRMA DEL|8 El nombre  completo  del responsable  del

RESPONSABLE DEL derechohabiente o usuario, iniciando con el apellido

PACIENTE paterno, seguido del materno y nombre (S).

DIRECCION Y|9 El domicilio del responsable del derechohabiente o

TELEFONO usuario, anotando la calle el nUmero exterior e interior, la
colonia, cédigo postal y la delegacién o municipio, asi
como su numero telefénico.

TESTIGO 1

NOMBRE Y FIRMA 10 El  nombre completo del primer testigo del
derechohabiente o usuario, iniciando con el apellido
paterno, seguido del materno y nombre (s), asi como su
firma.

DIRECCION Y|11 El domicilio del primer testigo del derechohabiente o

TELEFONO usuario, anotando la calle el nimero exterior e interior, la
colonia, codigo postal y la delegacion o municipio, asi
como su numero telefénico.
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS

[ Dia| Mes | Afo |

MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (L01 [Junio {2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAcNA. 35 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.8 Consentimiento Informado del Paciente para Procedimiento vy
Tratamiento.
5.8 Instructivo
p
DICE N° DEBE ANOTARSE

PARENTESCO 0|12 Indicar la relacidbn que guarda el primer testigo con el

RELACION derechohabiente o usuario.

TESTIGO 2

NOMBRE Y FIRMA 13 El nombre completo del segundo testigo del
derechohabiente o usuario, iniciando con el apellido
paterno, seguido del materno y nombre (s), asi como su
firma.

DIREpCION Y|14 El domicilio del segundo testigo del derechohabiente o

TELEFONO usuario, anotando la calle el nimero exterior e interior, la
colonia, cédigo postal y la delegacion o municipio, asi
como su numero telefonico.

PARENTESCO 0|15 Indicar la relacién que guarda el segundo testigo con el

RELACION

derechohabiente o usuario.
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7 doe DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS o1 TSuniol 2011
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Formato 5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

HOJA DE INGRESO Y EGRESO HOSPITALARIO
1udad Secretarla
e Salud
(W - //rm iy e Tl E
w
ADMISION UNIDAD 1) No. EXPEDIENTE @ 8
NOMBRE  (3) EDAD  (4) SEXO El ()
DOMICILIO HABITUAL (6) TEL.
_______________ CALEYNUMERO T T T T T T T el T rrrrrrrr e
______________ e ™
ESTADO CIVIL ESCOLARIDAD (8) OCUPACION 9)
(1) SOLTERO  (4) DIVORCIADO @) I:l (@
(2) CASADO  (5) UNION LIBRE ()
(3) VIUDO (6) OTRO
DATOS DE INGRESO
INGRESO POR: PROCEDENCIA |:| HORA 1 PISO CAMA
I:l (10) I:l SERVICIOS (1) CONSULTAS Zer. NIVEL an (4) DOMICILIO |
(2) HOSPITALES (5) VIA PUBLICA (12) DIA MES ANO (14) (15)
DIAGNOSTICO INICIAL (3) ESPECIALIDAD (6) OTROS SERVICIO
(16)
DATOS DE HOSPITALIZACION
DIAGNOSTICO FINALES CLAVE LISTA DETALLADA CAUSA EXTERNA EN CASO
9a REVISION CIE DE ACCIDENTE, CIRCUNSTANCIA EN QUE OCURRIO, EJEMPLO
ENVENENAMIENTO O CAIDA DE UN ARBOL, CAIDA DE UN NIVEL A OTRO, ETC.
17 VIOLENCIA
an (20
| | 1. INTENCIONAL
SEGUNDO 2. ACCIDENTAL
3. AUTO INFLIGIDA LUGAR DONDE OCURRIO
1la. COMPLICACION I:l 4 SEIGNORA 1. HOGAR 3.VIA PUBLICA
2. TRABAJO 4.CARRETERA  (21) I:l
2a. COMPLICACION 9
19) 5.0TRO
INTERVENCIONES QUIRURGICAS CLAVE DE CLASIFICACION INTERNACIONAL DE
@ (22) (23) FECHACIRUGIA OPERACIONES
L] I (24) |
DIA MES A0 | |
EN DE MUERTE OPERATORIA, ESPECIFIQUE S| ESTA OCURRIO: 2
1. DURANTE LA INTERVENCION 2. DENTRO DE LAS 72 HRS. POSTERIORES A LA OPERACION 3.DESPUES DE LAS 72HRS. DE LA OPERACION (25)
DATOS DEL PARTO Y PRODUCTOS
TIPO DE PARTO SEMANAS DE DURACION DEL PRO- PESO AL ESTATURA CONDICION APGAR DEFUNCION FETAL
26) GESTACION TRABAJO puc- NACER SEGUN . AL NACER
(27) Tos SExoem)
(31) VIVO |MUERTO [ 1 |5 CAUSA BASICA CAUSA ASOCIADA
1] N =
o
5F7
1.0. EUTOCICO
2.0. DISTOCICO (9 (36)
2.1 VAGINAL
2.2 ABDOMINAL II' HRS.
DATOS INTRAHOSPITALARIOS
FECHA  (38) PROGRAMA PLANIFICACION FAMILIAR
INTERCONSULTAS
SERVICIOS (37) DIA | MES | ARO (9) ACEPTACION PROCEDIMIENTO
1) NINGUNA
2) HORM. SIR I:l
| l Ll 1) sI 3) HORM. CIR
0 e
5
| l | | | 3) NO PROPUESTO & SALP. SIR (41)
7) SALP. CIR
8) VASECTOMIA
[ ST N [] «o
I I
DATOS AL EGRESO
MOTIVO DE EGRESO CAUSA DE DEFUNCION (Transcripcion exacta del certificado) TIEMPO APROXIMADO ENTRE EL CLAVE LISTA NECROPSIA
1) CURACION COMIENZO DE LA ENFERMEDAD Y LA DETALLADA 9a.
2) ABANDONO MUERTE REVISION CIE
3) VOLUNTARIA I:l I:l (46)
4) TRASLADO
5) NO AMERITA TRATAMIENTO (43) (44) (45)
6) MEJORIA
7) INCURABILIDAD @) sl
8) DEFUNCION ANTES DE 48 HORAS (42) (2) NO
9) DEFUNCION POST. 48HORAS
REFERIDO A:
R A o 1er. NIVEL o @7) 48) HORA FECHA (49) DIAS PREOPERATORIOS DIAS ESTANCIA
HOSPITALES GENERALES @
|_LQSPITAIL ES FSPECIALIDAD L) I:l | | | | l l I | | | (50) | (51)
SERVICIO AL EGRESO
(52)
(53)
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 37 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

Afio )
2011 |

Mes
Junio

f Dia
| 01

EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 )

Formato

5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

5.9 Instructivo

7

DICE N° DEBE ANOTARSE

Unidad Médica 1 El nombre de la unidad hospitalaria que presta la
atencion.

No. de Expediente 2 El nimero de expediente del derechohabiente o usuario.

Identificacién del

Derechohabiente o]

Usuario

Nombre 3 El nombre completo del derechohabiente o usuario,
comenzando por el apellido paterno, materno y nombre
(s).

Edad 4 La edad en afios cumplidos del derechohabiente o
usuario, en el caso de derechohabientes o usuarios
recién nacidos o lactantes, anote la edad en dias o
meses cumplidos.

Sexo 5 Marque con una “X” el sexo correspondiente al del
derechohabiente o usuario.

Domicilio Habitual 6 El domicilio habitual del derechohabiente o usuario,
comenzando por la calle, numero, localidad, teléfono,
municipio, estado y pais, asi como el cédigo postal.

Estado Civil 7 El estado civil correspondiente al derechohabiente o
usuario.

Escolaridad 8 El grado maximo de estudios que haya cursado el
derechohabiente o usuario.

Ocupacion 9 La ocupacion del derechohabiente o usuario.

Datos del Ingreso

Ingreso por: 10 Con una “X” el casillero que corresponda segun el

departamento de ingreso del derechohabiente o usuario
a la unidad médica; ya sea Urgencias, o Consulta
Externa, en el caso de Consulta Externa especifique
también el servicio.

Utilice letra de molde para anotar el diagnostico por el
cual ingreso el derechohabiente o usuario.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 Dunio 2011
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | /
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 38 )
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[ Dia | Mes | Afo

Formato 5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

5.9 Instructivo

7

DICE N° DEBE ANOTARSE

Procedencia 11 El nimero correspondiente al lugar de procedencia del
derechohabiente o usuario, de acuerdo a la lista que se
enumera en la parte inferior del casillero.

Hora 12 La hora de ingreso del derechohabiente o usuario.

Fecha 13 El dia, el mes y las dos ultimas cifras del afio en que
ingreso el derechohabiente o usuario; cuando el numero
del dia y del mes sea menor de diez anteponga un cero.

Piso 14 El piso al cual es enviado el derechohabiente.

Cama 15 La cama que le fue asignada al derechohabiente o
usuario.

Servicio 16 El servicio al cual fue enviado el derechohabiente o
usuario.

Datos de Hospitalizacion

Diagnésticos Finales 17 Los diagnésticos a los que se llevd comenzando por el
principal, segundo, tercero y cuarto diagndstico.

Lista Detallada de la C.L.E. |18 De acuerdo a la Lista Detallada de la Clasificacion
Internacional de Enfermedades 92. Rev. La clave de
cada una de las enfermedades reportadas en el rubro de
diagnéstico (uso exclusivo del departamento de
estadistica).

Causa Externa 19 La causa externa de lesion, en el caso de accidentes, de
acuerdo a la lista enunciada en este casillero.

Circunstancia  en que |20 Brevemente la circunstancia en que ocurrio.

Ocurrio

Lugar en que Ocurrié 21 El lugar en donde ocurrié el accidente de acuerdo a la
lista enunciada.

Intervenciones Quirargicas |22 Las intervenciones quirargicas a las que fue sometido el
derechohabiente o usuario durante su estancia
intrahospitalaria.

Fecha Cirugia 23 El dia, el mes y las dos ultimas cifras del afio en que se

realizé la cirugia al derechohabiente o usuario; cuando el
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Formato

5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

5.9 Instructivo

Datos Intrahospitalarios

p
DICE N° DEBE ANOTARSE
namero del dia y del mes sea menor de diez anteponga
un cero.

Clave de Codificacion 24 La clave correspondiente de acuerdo con la Clasificacion
Internacional de Intervenciones Quirdrgicas (uso
exclusivo del departamento de estadistica).

En Caso de Muerte o5 En caso de que el derechohabiente o usuario haya
fallecido, anote el nimero correspondiente al periodo de
la defuncion en el cuadro enunciado en el formato.

Datos del Parto vy

Producto (s)

Tipo de Parto 26 El nimero correspondiente al tipo de parto.

Semanas de Gestacion 27 En el cuadro correspondiente las semanas de gestacion
del producto.

Duracion del Trabajo de|og El nUmero de horas que dur6 el trabajo de parto.

Parto

Producto (s) 29 El nimero de productos resultantes del parto.

Peso al Nacer 30 En gramos el peso del producto (s) al nacer.

Estatura segun sexo 31 La estatura del producto (s) en centimetros segun sexo.

PC 32 En centimetros el perimetro cefélico del producto al
nacer.

Condiciones al Nacer 33 Con una “X” la condicion del producto (s) al nacer, vivo
0 muerto.

Apgar 34 El APGAR al minuto y a los 5 minutos.

Defuncion Fetal

Causa Basica 35 La causa basica de la defuncion del producto (s).

Asociada 36 La causa asociada de la defuncién del producto (s).
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Formato 5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

5.9 Instructivo

-

DICE N° DEBE ANOTARSE

Servicio 37 El (los) servicio (s) al (a los) que se trasladd al
derechohabiente 0 usuaria durante su estancia
intrahospitalaria.

Fecha 38 El dia, el mes y las dos ultimas cifras del afio en que se
realiza el movimiento intrahospitalario.

Interconsultas 39 Las interconsultas que haya necesitado el
derechohabiente o usuario durante su estancia
intrahospitalaria.

Programa de

Planificacién Familiar

Aceptacién 40 En el renglén correspondiente a la propuesta de los
métodos de planificacion familiar si se propuso 0 no
algin método para el control de la fertilidad.

Procedimiento a1 En el caso de aceptacién, el procedimiento realizado en
el cuadro correspondiente, de acuerdo a la lista
enunciada bajo este rubro.

Datos al Egreso

Motivo de Egreso 42 En el cuadro correspondiente el motivo del egreso del
derechohabiente o usuario.

Causas de la Defuncion 43 En el caso de que el derechohabiente o usuario haya
fallecido, las causas de la defuncién, transcripcion de las
que aparecen en el certificado de defuncion.

Tiempo Aproximado entre|g4 El tiempo aproximado entre el comienzo de la

el Comienzo de Ila enfermedad y la muerte.

Enfermedad y la Muerte

Clave Lista Detallada de la|45 El cddigo correspondiente a la causa basica de la

C.Y.E. defuncion, de acuerdo a la Clasificacion Internacional de
Enfermedades. (Uso exclusivo del departamento de
estadistica).

Necropsia 46 Si se realizd necropsia 0 no al derechohabiente o
usuario.
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Firma del Médico Tratante

53

[ Dia | Mes | Afio
LA DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 Bunio 2011
MeXlCO MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS \ J
i e RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PA : )
P
Fapidal do FF i miarE AGINA: 41
Lapains CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: )

Formato 5.9 Hoja de Ingreso y Egreso Hospitalario.

5.9 Instructivo

-

DICE N° DEBE ANOTARSE

Referido 47 En el cuadro correspondiente el lugar al que fue referido
el derechohabiente o usuario de acuerdo a la lista
enunciada bajo este rubro.

Hora 48 La hora del egreso del derechohabiente o usuario.

Fecha 49 El dia, el mes y las dos ultimas cifras del afio en que el
derechohabiente o0 usuario egresa de la unidad
hospitalaria.

Dias Preoperatorios 50 El total de dias de internamiento previos a la intervencion
quirurgica del derechohabiente o usuario.

Dias Estancia 51 El total de dias de internamiento del derechohabiente o
usuario, calculando el total de dias, al obtener la
diferencia entre la fecha de ingreso y la fecha de egreso.

Nombre del Médico |52 El nombre del médico tratante.

Tratante

La firma del médico tratante.
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Formato

5.10 Tarjeta de Visita.

\FECHA
/

SECRETARIA DE SALUD DEL DISTRITO FEDERAL

TARJETA DE VISITA
SUA-TS-2

clug Secretarla
B e Salud
Coor il o P ovismircte e

\+)
TARJETAS DE VISITA

2
UNIDAD HOSPITALARIA ( )
EL PORTADOR DE LA PRESENTE ESTA AUTORIZADO PARA VISITAR A:

(3)

(4)

DEL SERVICIO DE

(5)

EN LA CAMA

(6)
(7)

FIRMA AUTORIZACION

9)

DE LAS HRS.A LAS HRS.

LOS DIAS

(8)

DIA ANO

RECOMENDACIONES PARA LOS FAMILIARES DEL
DERECHOHABIENTE O USUARIO:

NO TRAER NINOS

NO SENTARSE EN LAS CAMAS

NO PASAR ALIMENTOS, NIBULTOS AL HOSPITAL
PERMANECER UN SOLO FAMILIAR CON EL DERECHOHABIENTE
O USUARIO

ESTA TARJETA ES PERSONAL

EL REPORTE DEL ESTADO DE SALUD SE PROPORCIONARA
(10)

A LAS HRS.
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MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
CX1CO

: e e RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA:
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Formato 5.10 Tarjeta de Visita.

5.10 Instructivo

p
DICE N° DEBE ANOTARSE

TARJETA DE VISITA 1 El nimero progresivo que corresponda.

UNIDAD HOSPITALARIA |2 El nombre de la unidad hospitalaria que corresponda.

EL PORTADOR DE LA|3 El nombre del derechohabiente o usuario que se

PRESENTE ESTA encuentra hospitalizado.

AUTORIZADO PARA

VISITAR A:

DEL SERVICIO DE 4 El servicio en el que esté hospitalizado dicho
derechohabiente o usuario.

EN LA CAMA 5 El numero progresivo de la cama asignada al
derechohabiente o usuario hospitalizado.

DE LAS HRS. A 6 El lapso en que los familiares o conocidos podran visitar

LAS HRS. al derechohabiente o usuario hospitalizado

LOS DIAS 7 El dia de la semana en que se realiza la visita, (la visita
se puede realizar los siete dias de la semana en el
horario establecido.

FIRMA DE|8 La firma de la persona que autorizo dicha visita.

AUTORIZACION

FECHA 9 El dia, mes y afio en que se autorizo la visita.

EL REPORTE DEL|10 La hora en que se proporcionara el reporte de salud del

ESTADO DE SALUD SE derechohabiente o usuario.

PROPORCIONARA A

LAS: HRS.
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; Ciud d [ Dia | Mes | Ao |
a PEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 lJunio | 2011
éﬁico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS N /
rAlint RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PAGINA: 44 )
Uapiinl ca Frlaimieats CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, - 61
EN HOSPITALES DEL G.D.F. \ DE: J
Formato 5.11 Solicitud y Resultado de Estudio Radiolégico.
-
W s -
Ciudad = Secretaria -
Me%ee» g Z——Jdec Salud 3
ea et 2 T rees s T ind - — T T— a
Solicitud y Resultado de Estudio Radioldgico ETa I
UNIDAD MEDICA & = 1 e
NOMERE Y FIRMA DEL MEDICO SOLICITANTE (©)
NOMERE DEL PACENTE __ (4) epsp _ (5) No. E?g)ED'ENTE
SEXD(7E camana _ (8) URGENTE (9)
pEPARTAMENTO SOLICTanTE(10) cE | | ura | | Hose | oTmo a1)
PROG. GRATUIDAD
servICIO (12) | ML | | CIR. | | G.0. | | PED. | No. CEDULA | (13) |
SOLICTADD MARQUE "X ESPECIFIQUE REGION ANATOMICA DIAGNOSTICO PRESUNTO
CRANEO (14) (15) (16)
TORAX
ABDOMEN
COLUMNA
MIEMEROS SUF.
MIEMEROS INF,
OTROS
PLACAS (17)8 X10 (18)10 X12 (19)11 X14 (20)14X14 (21)14 X17 22)TOTAL
UTILES
INUTILES
TRODEESTUDIC: (23)  SIMPLE :l MEDIO DE CONTRASTE :l
MEDIO DE CONTRASTE (24)  cRaL | [ w ] [ oo | DOSIS (25)
INTERPRETACION Y DIAGNOSTICO RADIOLOGICO __(20)
(27)
FECHA Y NOMBRE DEL MEDICO QUE PRACTICO EL ESTUDIO
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Formato

5.11 Solicitud y Resultado de Estudio Radiolégico.

5.11 Instructivo

7

Diagnéstico Presuntivo

16

DICE N° DEBE ANOTARSE

Unidad Médica 1 El nombre de la Unidad Meédica que genera la
informacion.

Fecha 2 Con numeos ardbigos el dia, mes y afio (dos ultimas
cifras) en que solicita el estudio, cuando el dia 0 mes sea
menor a diea anteponga un cero.

Nombre y Firma del Médico| 3 El nombre del médico que solicita el estudio asi como su

Solicitante firma.

Nombre del| 4 El nombre completo del derechohabiente o usuario

derechohabiente o usuario empezando por los apellidos paterno, materno y nombre
(s).

Edad 5 La edad en afios cumplidos.

No. de Expediente 6 El ndmero de Expediente Clinico asignado al
derechohabiente o usuario.

Sexo 7 Marque con una (X) el sexo del derechohabiente o
usuario.

Cama No. 8 El nimero de cama de internamiento en caso de estar
hospitalizado el derechohabiente o usuario.

Urgente 9 Marque con una (X) si el estudio es urgente o no.

Departamento Solicitante 10 Marque con una (X) el departamento que solicita el
estudio.

Otro 11 El nombre de otro departamento que solicita el servicio.

Servicio 12 Marque con una (X) el servicio que solicita el estudio.

No. de Cédula 13 El nimero de cédula del derechohabiente o usuario.

Estudio Solicitado

Marque "X" 14 Marque con una (X) la regién anatomica en estudio.

Especifique Region Anatémica| 15 Especifique los detalles de esta region anatomica.

El diagndstico presuntivo.
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S
Cludad DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia | Mes | Afio ]

é}d{cico MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | (01 [Junio [ 2011 J
i RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE A ;
hpiitnd ro Fmii et [ PAcina: 46 )
LA SR AL CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, .
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 J
Formato 5.11 Solicitud y Resultado de Estudio Radiolégico.
5.11 Instructivo
p
DICE N° DEBE ANOTARSE
Placas
8x 10 17 El nimero de placas utiles o que no sirvieron segun el
tamano.
10 X 12 18 El nimero de placas utiles o que no sirvieron segun el
tamano.
11 X 14 19 El nimero de placas utiles o que no sirvieron segun el
tamano.
14 X 14 20 El nimero de placas utiles o que no sirvieron segun el
tamano.
14 X 17 21 El nimero de placas utiles o que no sirvieron segun el
tamano.
Total 22 El ndmero total de placas utiles o que no sirvieron segun
el tamarfo.
Tipo de Estudio 23 Marque con una (X) si e simple o con medio de
contraste.
Medio de Contraste 24 Marque con una (X) la via de aplicacion del medio de
contraste.
Dosis o5 La cantidad del medio de contraste administrada.
Inter_pretqcién y Diagndstico| og Las caracteristicas encontradas en la placa, asi como el
Radiol6gico diagnoéstico que de acuerdo al estudio radiolégico se
presume.
Fecha y Nombre del Médico| o7 La fecha en que se realizaron los estudios y el nombre
que Practico el Estudio del médico que los realizé.
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Cllldad Dia | Mes | Afio
Al DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS o1 Junio [ 2011
©X1CO | MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS \ /
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Formato 5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.
B Ciudad Secretaria

r

Unidad Médica (1)

FZa\Y

SOLICITUD Y RESULTADOS DE ANALISIS CLINICOS

Nombre y Firma del Médico Tratante

\Z)

alud

[ OTROS (ESPECIFICAR) ! 21)

O SERIE BLANCA
[] NUMERO DEMUESTRAS (22)

Fecha 3
NOMBRE del derechohabiente o Usuario () EDAD (5) No. DE EXPEDIENTE
sexo(7) [ [Cd CAMA No. (8 URGENTE(Qj SI - - | ©)
DEPARTAMENTO SOLICITANTE (10) [CE] [ure. HOSP OTRO
SERVICIO. (11) DIAGNOSTICO PRESUNTIVO. 12)
HEMATOLOGICOS (O  sacterioLosIcos QO  siooumicos
QO sereron
. (13) [J NumeroDEMUESTRAS _©) []  oqumicasancuinea
NUMERO DE MUESTRAS EXUDADO (ESPECIFICAR)_(34) NUMERO DE MuesTRas (A7)

1 HemocLoBINA (14) 1 PLAsMobiM__ (35) —1 cLucosa (48)
C— nematocrro__ (19) [] sAcioscopiA [ creaTinina __(49)

RETICULOCITOS _ (16) [ birecTo [I3B)] CONCENTRACION —1 urea__(50)
1 seomoLoBuLAR__ (17) C—J sar 1 2 3 4 (38) 1 eoir_(51) mgo 8.ND _(52) mg.%
1 cruro_ (18 RH__ (19) 1 orros (ESPECIFICAR) (39) 1 76.0_(53) um. rep (54) umi.
[ pLasmociTos (20) 1 otros EsPeciFicar)_(55)

[] PrUEBAS DE COAGULACION Y HEMOSTASIA
[] NumEero DE MUESTRAS

(40)

o ELECTROLITOS
O NUMERO DE MUESTRAS, (56)

[— eucocrtos —(23) mm3 pLAQUETAS__(41) 57)
1 FORMULA LEUCOCITARIA % TIEMPO DE CUAGULACION __(42) — ig:ﬂ;o (58)
[unFo T mono | EOs | BASO [ NEUTRO | TIEMPO DE PROTROMBINA__(43)  — =9
24 25 26 28 1 tromBOPLASTINA PARCIAL__(44) | C— cacio (59)
] HEMOGRANA DE SCHILLING % C_——1 risrinocENO_(45) macnesio _(60)
SEGMENT | BANDA | MIELO | METAMIEL | 1 otros (ESPECIFICAR) _(46) [ otros (ESPECIFIcAR) __(61)
(29) B0y I 31y [ (35 |
O COPROLOGICOS
|:| NUMERODE  (62) MOCO (68) ] ExameENPARASITOSCOPIO
MUESTRAS 73)
|:| EXAMEN FISICO (63) PUS (69) TROFOZOITC, (
coLor __(64) sanGRe Macro__(70) quste __(74)
consistencia  (65) PARASIT MACRO ___(71) Huevecitos  (75)
concreciones__(66) sancrRemcro_(72) otros__(76)
REsTOS ALMENTICIOS___(67)
INMUNOLOGICOS UROLOGICOS
O REACCIONES LUETICAS O EXAMEN GENERAL DE ORINA
[] nuvero oe muesTRas ) [] numero oE MuESTRAS (1)
C_Jwore (T8 ianmimamvo —(79) EXAMEN FISICO
cantipap _(92) COLOR (93)
[ racciones FesriLES TIFICO H (80) PH. (94  pensibap (95
1 vioa PARATIF (81) aspecto_(96)  seomiento (97)
2 ELEMENTOS ANORMALES
B GLUCOSA aLsunina —(99)
(82) c.cetonicos_(100)  eriTrocios__(101)
OTRA LEUCOCITOS PiG. BILIARES _(10Q3)
1 NBRUCELLA (ANOTAR REACCION) UROIBILINOGENO CILINDROS (105)
(83) CRISTALES, CEL. EPITELJALES
OTRO ( ESPECIFICAR) (108)
[ wewreux (84) prOTEUS OXis —(89)
O ANTIESTREPTOLISINAS —_(86) O HORMONALES
O PROTEINA C. REACTIVA (87) |:| NUMERO DE MUESTRAS __(109)
OBSERVACIONES (88) ] GONADOTROPINAS CORIONICAS (DX. DE ENBARAZO 110
[T CuANTIF GONODOTROPINAS CORIONICAS
OTROS ANALISIS (ESPACIFICAR) (89) EN ORINA DE 24 HORAS. (111)
O OTROS EXAMENES (ESPECIFICAR TIPO Y RESULTADOS(L12)
O IMPRESION DiAGNOsTICA—(113)
O No DE LAMINILAY 9 )

(114)
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAoA 48 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.

5.12 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

Unidad Médica 1 El nombre de la Unidad Médica en la que se elabora el
formato.

Nombre y Firma del Médico | 2 El nombre del médico que solicita el estudio anotar su

Solicitante nombre y firmara la solicitud.

Fecha 3 El ndmero del dia, del mes asi como las dos ultimas
cifras de afo en que se elabora el formato, cuando el
namero del dia o el mes sea menor a diez anteponga un
cero.

Nombre del|4 El nombre del derechohabiente o usuario iniciando con

Derechohabiente o Usuario el apellido paterno, materno y nombre (s).

Edad 5 La edad del derechohabiente o usuario en afos, meses
y dias.

No. de Expediente 6 El numero del expediente clinico asignado al
derechohabiente o usuario.

Sexo 7 El correspondiente al derechohabiente o usuario
atendido (femenino o masculino).

Cama No. 8 El nimero de la cama censable que le fue asignada al
derechohabiente o usuario.

Urgente Si No 9 Con una ( X ) en el paréntesis que corresponda si la
solicitud es o no de urgencia.

Departamento Solicitante 10 El departamento que solicita el servicio.

Servicio 11 El nombre del Servicio que solicito los anlisis.

Diagnostico Presuntivo 12 El diagndstico presuntivo del derechohabiente o usuario.

1. Hematologicos

A. Serie Roja

Numero de Muestras 13 El nimero de muestras que se obtienen.

Hemoglobina 14 La cantidad de hemoglobina (Hb) en gramos por decilitro
(g/dl).

Hematdcrito 15 El porcentaje de hematdcrito.
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ALL DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ %"f‘ Jqufif) 'ZA‘Oﬁﬁ ]
MéXico | meresireraaressisinans | 2o
(apiihi on Flmtnicast | CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, [ PAciNA: 49 |

EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.
5.12 Instructivo
( DICE N° DEBE ANOTARSE
Reticulocitos 16 El porcentaje de reticulocitos.
Sedim. Globular 17 El valor de la sedimentacion globular en mm.
Grupo 18 El grupo sanguineo del sistema ABO.
Rh 19 El Rh del paciente o usuario.
Plasmocitos 20 Las células en formacion.
Otros (Especificar) 21 Las modificaciones morfolégicas del eritrocito, por
ejemplo: alteraciones de volumen (anisocitosis), del color
(anisocromia) y de la forma (poiquilocitosis).
Serie Blanca
NUmero de Muestras 22 El nUmero de muestras que se obtienen.
Leucocitos 23 El nimero de leucocitos por milimetro cibico (mm?).
B. Formula Leucocitaria
Linfo 24 El porcentaje de linfocitos.
Mono 25 El porcentaje de monocitos.
Eos 26 El porcentaje de eosindfilos.
Basofilos 27 El porcentaje de basdfilos.
Neutro 28 El porcentaje de eosindfilos.
C. Hemograma de
Shilling %
Segment 29 El porcentaje de segmentados.
Banda 30 El porcentaje de neutrofilos en banda.
Mielocil 31 El porcentaje de mielocitos.
Metamiel 32 El porcentaje de metamielocitos.
2. Bacterioldgicos
Numero de Muestras 33 El nUmero de muestras que se obtienen.
Exudado (Especificar) 34 El sitio anatomico de donde se obtuvo la muestra.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAomnA 50 )
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Formato

5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.

5.12 Instructivo

( DICE N° DEBE ANOTARSE

Plasmodium 35 El resultado del examen de gota gruesa.

Baciloscopia

Directo 36 El resultado de la bacilocopia directa.

Concentracion 37 El resultado de la bacilocopia concentrada.

BAAR 1234 38 Con una ( X ) en el paréntesis que corresponda al
ndamero de muestras que se solkicitan para el BAAR en
expectoracion.

Otros (Especificar) 39 El nombre de los estudios bacterioldgicos solicitados.

Pruebas de Coagulacion

y Hemostasia

Numero de Muestras 40 El nimero de muestras que se obtienen.

Plaquetas 41 El nimero de plaquetas por mm?.

Tiempo de Coagulacién 42 El tiempo de coagulacion en segundos.

Tiempo de Protrombina 43 El tiempo de protrombina en segundos.

Trmboplastina Parcial 44 El tiempo parcial de tromboplastina en segundos.

Fibrinégeno 45 El tiempo de activacion del fibrinégeno en segundos.

Otros (Especificar) 46 Otras pruebas de coagulacién solicitadas, por ejemplo
INR.

3. Bioguimicos

A. Quimica Sanguinea

Numero de Muestras 47 El nimero de muestras que se obtienen.

Glucosa 48 El valor de la glucosa en sangre en miligramos por
mililitro (mg/ml).

Creatinina 49 El valor de la creatinia en sangre en miligramos por 100
mililitros (mg/100 ml).

Urea 50 El valor de la urea en sangre en miligramos por decilitros
(mg/dl).
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS o .
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | | Junio | 2011 J

RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,

[ Dia | Mes | Ao |

[ PAciNa: 51
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |

Formato

5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.

5.12 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

B. Dir. 51 El porcentaje de la bilirrubina directa en miligramos
(mg/%).

B. Ind. 52 El porcentaje de la bilirrubina indirecta en miligramos
(mg/%).

T.G.O. 53 El valor de la transaminasa glutdmico oxalacética (TGO)
en unidades por litro (U/1).

TGP 54 El valor de la transaminasa glutamico pirtvica (TGO) en
unidades por litro (U/1).

Otros (Especificar) 55 Otras pruebas bioquimicas solicitadas, por ejemplo:
Colesterol, Triglicéridos, etc.).

B. ELECTROLITOS

NuUmero de Muestras 56 El nUmero de muestras que se obtienen.

Sodio 57 El valor del sodio en sangre en miliequivalentes por litros
(meg/l).

Potasio 58 El valor del potasio en sangre en miliequivalentes por
litros (meq/l).

Calcio 59 El valor del calcio en sangre en mg/I.

Magnesio 60 El valor del magnesio en sangre en mg/l.

Otros (Especificar) 61 Otros electrélitos solicitados.

4. Cropoldgicos

Numero de Muestras 62 El nimero de muestras que se obtienen.

Examen Fisico 63 Las caracteristicas fisicas encontradas en el examen
fisico de las heces fecales.

Color 64 El color de las heces fecales.

Consistencia 65 La consistencia de las heces fecales.

Concreciones 66 Las concreciones de las heces fecales.

Restos Alimenticios 67 Las caracteristicas de los restos alimenticios de las
heces fecales.
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e’ DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ %if‘ Mes | Afio ]
Mé}&lco MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | U Junio | 2011
N iy RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 52 )
(it te Filrrtmicats . CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, '
EN HOSPITALES DEL G.D.F. | DE: 61 |
Formato 5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.
5.12 Instructivo
-
DICE N° DEBE ANOTARSE
Moco 68 La presencia y la cantidad de moco en las heces fecales.
Pus 69 La presencia y la cantidad de pus en las heces fecales.
Sangre Macro 70 La presencia y la cantidad de sangre macroscépica en
las heces fecales.
Parasit. Macro 71 La presencia y la cantidad de parasitos macroscopicos
en las heces fecales.
Sangre Micro 72 La presencia de sangre microscopica en las heces
fecales.
Examen Parasitoscopico
Trofozoito 73 La presencia y cantidad de trofozoitos en heces fecales.
Quiste 74 La presencia, el tipo y cantidad de quistes de parasitos
en heces fecales.
Huevecillos 75 La presencia, el tipo y cantidad de huevecillos de
parasitos en heces fecales.
Otros (Especificar) 76 Las anormalidades encontradas durante el examen de
heces fecales.
5. Inmunoldégicos
A. Reacciones Luéticas
Numero de Muestras 77 El nimero de muestras que se obtienen.
VDRL 78 Si es positivo 0 no la prueba serologica de VDRL.
Cuantitativo 79 El resultado de la medicién cuantitativa de la prueba de
VDRL.
B. Reacciones Febriles
Vidal
Tifico 80 El resultado de la medicion del antigeno tifico.
Paratif. 81 El resultado de la medicion del antigeno paratifico.
Otra 82 El resultado de alguna otra reaccion solicitada.
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SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS [ Dia Mes | Afio |
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAs | (01 [Junio | 2011 J
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAomA 53 )

CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |

Formato

5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.

5.12 Instructivo

( DICE N° DEBE ANOTARSE

Brucella 83 El resultado de la prueba antigenica de la Brucella.

Well Felix 84 El resultado de la prueba antigenica Well Felix.

Proteus Oxis 85 El resultado de la prueba antigenica de Proteus
miriballis.

Antiestreptolisinas 86 El resultado de Ila prueba antigenica de
antiestreptolisinas.

Proteina C Reactiva 87 El resultado de la prueba antigenica de proteina C
reactiva.

Observaciones 88 Las observaciones encontradas.

Otros Anadlisis (Especificar) |89 Los resultados de otros andlisis solicitados.

No. de Laminillas 90 El nUmero de laminillas obtenidas.

6. Urolégicos

A. Examen General de

Orina

Numero de Muestras 91 El nimero de muestras que se obtienen.

Examen Fisico

Cantidad 92 La cantidad de la muestra en mililitros.

Color 93 El color de la muestra.

pH 94 El pH de la muestra.

Densidad 95 La densidad de la muestra.

Aspecto 96 El aspecto de la muestra.

Sedimento 97 El tipo y cantidad de sedimento de la muestra.

Elementos Anormales

Glucosa 98 La presencia y la cantidad de glucosa en orina
cuantificandola de acuerdo a su presencia por el sistema
de cruces (+, ++, +++ 0 ++++).

Albumina 99 La presencia y la cantidad de albuminuria en mg/dl.
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS
RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE
CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL,
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Mes | Afo )
(01 [Junio | 2011 ]
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L De 61

Formato

5.12 Solicitud y Resultados de Analisis Clinicos.

5.12 Instructivo

Realiz6 el Estudio

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

C. Cetonicos 100 La presencia y cantidad de cuerpos cetonicos en +.

Eritrocitos 101 La presencia y cantidad de eritrocitos.

Leucocitos 102 La presencia y cantidad de leucocitos.

Pig. Biliares 103 La presencia y cantidad de pigmentos biliares.

Urobilinégeno 104 La presencia y cantidad de urobilindgeno.

Cilindros 105 La presencia y cantidad de cilindros.

Cristales 106 La presencia y cantidad de cristales.

Cel. Epiteliales 107 La presencia y cantidad de células epiteliales.

Otros (Especificar) 108 La presencia de otras anormalidades encontradas.

7. Hormonales

Numero de Muestras 109 El nimero de muestras que se obtienen.

Gonatrofinas Coridnicas| 110 La presencia o no de gonadotrofina coridnica.

(Dx. De Embarazo)

Cuantif. Gonatrofinas| 111 El valor en unidades por litro de la hormona gonatrofina

Coridnicas en Orina de 24 corionica en orina de 24 horas.

Horas

Otros Examenes|112 El resultado de los exdmenes solicitados.

(Especificar Tipo y

Resultados)

Impresion Diagndstica 113 La impresion diagndstica.

Nombre del Quimico que|114 El nombre del Quimico que realizd el estudio iniciando

con el apellido paterno, materno y nombre (s).
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Al DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS 01 Dunio 12011
©X1CO | MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS \ /
i ey RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA: 55 )
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EN HOSPITALES DEL G.D.F. L Es J
Formato 5.13 Ficha de Identificacion.
-

Copidal en, FHavimicnds

UNIDAD MEDICA

p?%l,l ad

=z Secretaria

e Salud

~Hel Piatrits federal

FICHA DE IDENTIFICACION

NOMEBRE 3

EDAD 4 SEXO _5 FESO _6
FECHA DE INGRESO 7 HORA 8
CAMA 9 REGISTRO Y

SERVICIO 11 DIAGNOSTICO 12
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DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS Dia

Mes | Afio )

7 dev - 01 [Junio | 2011
MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | \ J
i emco RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGINA. 56
Capeitnt ron Filminiend CARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, '
EN HOSPITALES DEL G.D.F. L DE: 61 |
Formato 5.13 Ficha de Identificacion.
5.4.1 Instructivo
-
DICE N° DEBE ANOTARSE
UNIDAD MEDICA 1 El nombre de la Unidad Hospitalaria en la que se
requisita el formato.
CLAVE La clave de la Unidad Hospitalaria.
NOMBRE El nombre del titular o dependiente registrado iniciando
con el apellido paterno, materno y nombre (s).
EDAD 4 La edad del titular o dependiente registrado en afios
cumplidos, meses o dias, segun corresponda.
SEXO 5 El correspondiente al titular o dependiente registrado
atendido (femenino o masculino).
PESO 6 El correspondiente al titular o dependiente registrado en
el momento de tomar este dato.
FECHA DE INGRESO 7 El dia, mes y afio en que ingresa a hospitalizacion el
titular o dependiente registrado.
HORA La hora de ingreso del titular o dependiente registrado.
CAMA El nimero de la cama censable que le fue asignada al
titular o dependiente registrado.
REGISTRO 10 Numero de registro del Expediente Clinico asignado al
titular o dependiente registrado.
SERVICIO 11 El nombre del Servicio al que es ingresado el titular o
dependiente registrado.
DIAGNOSTICO 12 El diagndéstico de ingreso del titular o dependiente

registrado.
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Dia

Mes
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N
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DE:
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Formato

5.14 Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a Derechohabientes
del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal..

NEEX

7 Ciadad

Capital cn FHlovinicnds

—= Secr

etaria

p e e——
= Aol Prstrits Federal

INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS GRATUITOS

HOSPITAL: (1)

MES: (2)

MEDICAMENTOS GRATUITOS.

ATENCIONES OTORGADAS POR EL PROGRAMA DE SERVICIOS MEDICOS Y

SERVICIOS

ATENCIONES OTORGADAS POR
GRATUIDAD

(3)

ADULTO MAYOR (4)

CONSULTA GENERAL

CONSULTA ESPECIALIZADA

CONSULTA ODONTOLOGICAS

CONSULTA PSICOLOGICA

LABORATORIO: Estudios/Personas

"RAYOS X: Estudios/personas

USG

TAC

LECTROCARDIOGRAMA

FECOCARDIOGRAFIA T

ENDOSCOPIA

COLPOSCOPIAS

HOSPITALIZACION

PARTOS

CESAREAS

INTERVENCIONES QUIRURGICAS

"EGRESOS POR GRATUIDAD (5) (6)
TOTAL DE EGRESOS
LHSOASPITALARIOS EN LA UNIDAD (7) (8)
EH)
CEDULAS FAMILIARES CEDULAS COMPLEMENTARIAS CEDULAS CANCELADAS

ELABORADAS TS

(9)

(10)

PROMOCION Y DIFUSION DE
GRATUIDAD

Platicas

Asistentes

Elaboracion y/o entrega de material
de difusion
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Capiiini. o Florimients | CpRECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, —
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5.14 Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a Derechohabientes
Formato del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal..

2z Secretaria

==de Salud

e
S Aol Pratridty Federal

87 Cjudad
México

Capital en FHovimizats

INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS GRATUITOS

HOSPITAL: (12) MES: (13)

RECETAS UTILIZADAS EN EL PROGRAMA DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS

GRATUITOS
No. DE RECETAS (15)
SERVICIOS No. DE RECIﬂﬁ)S EXPEDIDAS EXPEDIDAS/ADULTO MAYOR
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION
URGENCIAS
ODONTOLOGIA
TOTAL (16) (17)
SERVICIOS ST BAG PARCIALMENTE | | o« oo SURTIDAS/ADULTO
SURTIDAS MAYOR
(18) (19 (20) (21)
CONSULTA EXTERNA
URGENCIAS
HOSPITALIZACION
APOYO A OTRAS UNIDADES
TOTAL (22) (23) (24) (25)
MEDICAMENTO SOLICITADO DURANTE EL| TOTAL DE PORCENTAJE DE
MEDICAMENTO
MES (C. E. URG.Y HOSP.) SURTIDO ABASTO
ELABORO (26) AUTORIZO (27)
DIRECTOR DEL HOSPITAL
SUBDIRECCION MEDICA Y/O PLANEACION




SECRETARIA DE SALUD
Direccion General de Planeacién y Coordinacion Sectorial

' '
Cllldad Dia | Mes | Afo
DEL ACCESO GRATUITO A LOS SERVICIOS
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N

€X1CO | MEDICOS Y MEDICAMENTOS A LAS PERSONAS | ¢
7 e | RESIDENTES EN EL DISTRITO FEDERAL QUE (PAGNA. 59 )
Capidat tu olmimieats | ARECEN DE SEGURIDAD SOCIAL LABORAL, Y
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5.14 Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a Derechohabientes
Formato del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal..

Propdsito del Formato

Conocer el numero de atenciones otorgadas y recetas expedidas y surtidas en las areas
de Consulta Externa y Hospitalizacion, referentes al Derecho al Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito
Federal.

Descripcion del Formato

El formato consta de dos hojas, al inicio de ambas se tiene una secciéon con la
identificacion de la unidad hospitalaria y el mes del cual se estd reportando la
informacion.

En la primera hoja se registran las atenciones otorgadas por concepto de gratuidad y
las de adulto mayor. Se incluyen las atenciones proporcionadas en el area de consulta
externa, de acuerdo a la especialidad de cada una de las unidades hospitalarias, asi
como las del area de hospitalizacién, egresos por gratuidad y total de egresos
hospitalarios. Se tiene un espacio para las intervenciones quirlrgicas, en donde se
anotaran el total de cirugias por concepto de gratuidad y las de adulto mayor de cada
unidad hospitalaria. Al final de la hoja se encuentra una seccion para el registro de las
cédulas familiares elaboradas, complementarias y canceladas.

En la segunda hoja se deben hacer los registros de las recetas expedidas por concepto
de gratuidad y a los adultos mayores, en funcion del tipo de servicio. Después hay un
espacio para anotar las recetas surtidas, parcialmente surtidas y no surtidas por
concepto de gratuidad, asi como las surtidas a los adultos mayores, todas con
referencia al tipo de servicio sefialado. Al final de la hoja se encuentran los espacios
correspondientes para que se anoten los nombres completos y rdbricas de quién
elaboré el formato y de quién lo autoriza.

Manejo del Formato

El formato debera ser rubricado por el Director o el Subdirector o Jefe de la Unidad
Departamental Médica de la unidad hospitalaria y enviado mensualmente a la Jefatura
de Unidad Departamental de Gratuidad.
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5.14 Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a Derechohabientes
Formato del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

5.14 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE

Hospital 1 El nombre completo de la unidad hospitalaria en la
que se elabora en formato.

Mes El mes que se reporta.

Atenciones Otorgadas por El nUmero de atenciones otorgadas por gratuidad por
Gratuidad tipo de servicio, ya sea consulta externa u
hospitalizacion.

Adulto Mayor 4 |ElI numero de atenciones otorgadas a los adutos
mayores por tipo de servicio, ya sea consulta externa
u hospitalizacion.

Egresos por Gratuidad 5 | El total de derechohabientes que fueron dados de alta
por gratuidad durante el mes que se reporta.

Egresos por Gratuidad de 6 El total de derechohabientes adultos mayores que

Adulto Mayor fueron dados de alta durante el mes que se reporta.

Total de Egresos 7 El total de pacientes que fueron dados de alta durante

Hospitalarios el mes que se reporta, incorporando aquellos que son
por concepto de gratuidad y por sistema de cuotas de
recuperacion.

Total de Egresos 8 El total de pacientes que fueron dados de alta durante

Hospitalarios de Adulto el mes que se reporta, incorporando aquellos que son

Mayor adultos mayores y por sistema de cuotas de
recuperacion.

Cédulas Familiares 9 |El ndmero de cédulas familiares elaboradas por el
Elaboradas area de Trabajo Social de la unidad hospitalaria
correspondiente.

Cédulas Complementarias 10 |El nimero de cédulas complementarias elaboradas
por el area de Trabajo Social de la unidad hospitalaria
correspondiente.

Cédulas Canceladas 11 |El namero de cédulas canceladas por el Area de
Trabajo Social de la unidad hospitalaria
correspondiente.

Hospital 12 |El nombre completo de la unidad hospitalaria en la
gue se elabora en formato.

Mes 13 |El mes que se reporta.
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5.14 Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a Derechohabientes
Formato del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

5.14 Instructivo

-
DICE N° DEBE ANOTARSE
No. de Recetas Expedidas 14 |El nimero de recetas expedidas por gratuidad por
cada tipo de servicio.
No. de Recetas 15 | El nimero de recetas expedidas a los adultos mayores
Expedidas/Adulto Mayor por cada tipo de servicio.
Total de No. de Recetas 16 | Eltotal de recetas expedidas por gratuidad.
Expedidas
Total de No.Recetas 17 | Eltotal de recetas expedidas a los adultos mayores.
Expedidas/Adulto Mayor
Surtidas 18 | ElI numero de recetas surtidas por gratuidad por cada
tipo de servicio.
Parcialmente Surtidas 19 |El numero de recetas parcialmente surtidas por
gratuidad por cada tipo de servicio.
No Surtidas 20 |El namero de recetas no surtidas por gratuidad por
cada tipo de servicio.
Surtidas/Adulto Mayor 21 |El namero de recetas surtidas a los adultos mayores
por cada tipo de servicio.
Total de Surtidas 22 | El total de recetas surtidas por gratuidad.
Total de Parcialmente 23 | El total de recetas parcialmente surtidas por gratuidad.
Surtidas
Total de no Surtidas 24 | El total de recetas no surtidas por gratuidad.
Total de Surtidas/Adulto 25 | El total de recetas surtidas a los adultos mayores.
Mayor
Elaboro 26 | El nombre(s), apellidos paterno y materno y la firma de
quién elaboré el formato.
Autoriz6 27 | El nombre(s), apellidos paterno y materno y firma de
quién autoriz6 el formato elaborado, que puede ser el
Director o el Subdirector o Jefe de la Unidad
Departamental Médica de la unidad hospitalaria.




