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1. Objetivo

Establecer las funciones operativas del personal de admision con la finalidad de dar una excelente atencion
para los diferentes tipos de perfiles.

2. Alcance

Es obligacion para el personal de admision y caja del C.E.M.A. conocer este documento y vigilar su correcta
aplicacion.

3. Receptor del servicio

Usuarios de los diferentes perfiles que solicitan atencién en C.E.M.A.

4. Responsable
Personal operativo del area de admision y caja del C.E.M.A.

5. Areas Involucradas
El presente documento tiene la finalidad de regular las actividades que se realizan, en el ejercicio operativo
diario, en el area de admision de la organizacion.

AREA RESPONSABLE FIRMA
Admision Admision TM
Admision Admision TM 2
Admision Admision TV
Admision Admision TV 2
Admision Guardia nocturna (A)
Admision Guardia nocturna (B)
Admision Guardia especial

6. Contenido

6.1 _Registro de pacientes en el sistema de gestidon hospitalaria (Histoclin).

El presente documento tiene la finalidad de realizar el procedimiento operativo diario en el area de

admision.
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e Se debe ingresar al sistema de gestion hospitalaria (HISTOCLIN) el usuario y contrasefa.
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e Aparecera un recuadro indicando los datos correspondientes del Usuario y Contrasena.
¢ Una vez que el sistema se habilita aparece la pantalla completa, las opciones a elegir.

Expediente CEMA [Modo

Abrir Expedients | Transferencias de Paciente ~ | Finalizar Consults (SIS-SS-01P-Bs) |
HERRAMIENTAS FINANCIEROS ALMACEN  ADMISION OTROS SERVICIOS
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e Seleccionamos la opcion Admision, posteriormente el icono de Registro de Pacientes.

1S-SS-O1P-Bis) s Expediente CEMA [Modo SIST

\ TROS SERVICIOS
'

Recepcién Presupuesto Admisién Documentacion
deCitas  Pacientes Hospitalana Generd

Recepcion

. Realizamos una serie de preguntas personales para poder obtener los datos necesarios para el
registro y se llenaran los campos solicitados, de igual forma se le indicara al paciente que se le
tomara una foto para el registro, indicandole que se ponga frente al monitor para la captura.

. Dar clic en guardar. El sistema automaticamente ingresa el nUmero de expediente del paciente.

6.2 Registro de ingreso del alumno a consulta de medicina general.

oEl paciente ingresa a CEMA se presenta con un consejero indica que viene a una consulta médica.

eSe indica si nos proporciona su credencial para verificar matricula, perfil y que efectivamente es
alumno.

eVerificamos que los datos sean correctos ya que el registro es importado del sistema de CUF.
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& Transferencias de Paciente ~ - Expediente CEMA [Modo SISTEMA] Version 3.0.2.138 - [F
HERRAMIENTAS FINANCIERDS ALMACEN ADMISION OTROS SERVICIOS
) Registro de Pacienies

“ ™\ Documentacién Digital | [44 Biisqueda y Fusiénde Pacientes | (G Vista Previa Consulta de CURP

N:u;\ro - Gllgda' C::Ea' Bljs:{z" Opi:flm' Druran Rojas Mdnica [ Exp.: 200601619 [ Sexo: FEMENING (| Fecha Mac.: 31011595 (/ Edad Actual: 24 afios y L mes
Datos Generales Fotografia:
Perfil: |Club Musculacion - Ocupacion: ESTUDIANTE -
Nombre(s): Ap. Paterno:
Ap. Materno: Q Sexo: -
Fecha Nac.: - Edad:
Tipo Sanguineo: - || Estado Civil: |SOLTERA[O) |- Paciente con Cap. Diferentes E}\
CURP: [Y) Religion: -
REGI srﬂit EE :F?: pendiente
e-mail: @ || Grupo Etnico: | Ninguno -
Escolaridad: hd Lengua: ~Expediente:
Lugar de Nac.: - | Macionalidad: México 201601613 Buscar CUF

aillNombre Teléfono registrado en
RFC:

Buscar CRM <

¢ Una vez terminando el registro del paciente, Realizamos el registro de cita médica.

e Los pacientes que son externos se les debera solicitar su identificacion oficial para poder corroborarlos
datos.

6.3 _Agenda de citas médicas.

v | Abrir Expedients | Transferencias de Paciente ~ | Finalizg sl (S ¥
HERRAMIENTAS  FINANCIEROS ADMISION SERVICIOS
© = 0 !
("] |z 9
Registrode Carnetdd  Agenda edepcion Presupuesto  Admisidn Documentacion
Pacientes Citas i Pacientes  Hospitalana Genera
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¢ Asignar la agenda solicita y refrescar la pantalla.
SULTORIO 2 € Recepcion de Urgencias €9 Registrode Ingreso Hospitalizacidn € Agenda € Agenda € Agenda € Recep

1 Ba i ) - ;
i — + |Medico: LIC, EN TERAPIA FISICA YARELI LARIOS PEREZ
— Cerrar || Refrescar Agenda | _Duse o7

Seleccione e
Medica: |EN TERAPIA FISICA YARELI LARIOS PEREZ | &
scialidad: TERAPIA FISICA ML

PAriodo Consuita: |28/02/2022 [E~
Hasta: [28/04/2022 B~

Esp

|| . Registrar MuevoHorario | E Actualizar Datos | Eliminar

." [T

‘
@ e

Wk Agfia v
CAMA

e Dar clic en el icono (agregar cita) aparece un recuadro donde registraremos la cita.
ISULTORIO 2 € Recepcion de Urgencias € Registro de Ingreso Hospitalizacidn & Agenda € Agenda € Agend:

Zl ! |
Carrar | | Refrescar Age i

Nz 28/02/2022 Medico: LIC. EN TERAPIA FISICA YARELT LARICS PEREZ

febrero 2022 a
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¢ En el icono para buscar al paciente al que se le asignara la cita.

7 Registro de Citas de LIC. EN TERAPIA FISICA VARELI LARIOS PEREZ

-

Imprimir Cita Maostrar Citas Paciente

Buscar Paciente

Datos de Paciente Seleccionids Datos

| | Num. Exp.:

¢ Ingresamos los apellidos del paciente, seleccionamos dando doble clic en el nombre
y se cargaran automaticamente los datos del paciente.
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Nure. Expeciente:

e Se selecciona el horario asignado a la cita.
Mostrar Intervalo de Cilas para Asignar | Facientes Agregados Fuera del Intervalo de Citas Programadas

MNo. . Fechay Hora Expedients Nombre al Lista de
1 2802/2022 07.00 lunes, i
REHABILITACION
Total Re
L : . No. | Dia
5 2& 02;2022 02:00 CEMA- 038599 (REHABILITACION ) HERNANDEZ CRUZ BERNAE |3
£ 70N NE-NN BEHARIITACTON . 1 mart
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o Complementar los datos asignados a la cita correspondiente.

]

5 Patiente

~ lunes 28 febrero 2022

Defos de |a Cita a Registrar
TERAPIA FISICA

LIC. EN TERAFIA FISICA YARELI LARIOS PEREZ

Especialidad:

Médico:

CONS. TF YARELI LARIOS

Consultorio:

PEMNDIENTE

Estatus:

Subestatus:

SUBSECUENTE
PTE CONFIRMA ASISTENCIA

Subsecuencia:

Observaciones /
Actividad(es):

ENVIO POR MEDICO

wComo se entero?:

g Solicitud:

Unidad Refiefes

e Guardar la cita, confirmar e imprimir el ticket de cita.

i “Z’ Registro de Citas de LIC. TN TERAPIA FISICA YARELI LARIOS PEREZ

= in -
= 4

— - ~ lunes 28 febrero 2022
LD Guardar Carrar Buscar Paciente Imprimir Cita Mastrar Citas Pacients O pciones

Datos de la Cita a Reagistrar

[igs de Pacierte 5= ~*~nado

6.4 Pacientes agregados fuera del intervalo

e Se debera seguir todos los pasos anteriores con excepcion de que para asignar la cita de intervalo
(Horario no abierto por el sistema), seleccionaremos la pestana de PACIENTES AGREGADOS FUERA

DEL INTERVALO DE CITAS.

Meostrar Intervalo de Citas para Asign Pacientes Agregados Fuera del Intervalo de Citas Programadas

Agregar Paciank Hara: IZ' Eliminar Paciznts
MNa. . Fecha y Hora Expediente MNombre Edad Actua
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e Posterior a eso se complementaran los campos y se asignara el horario solicitado a la cita, para
después agregar el horario, para ingresar los datos del usuario como autorizacion de la cita y asi

confirmar la cita se aguardada.

Mostrar Intervalo de Citas para Asignar | Pacientes Agregados Fuera del Intervalo de Citas Programadas

(%)
Hora: 15:21 —
Agragar Pacierk Eliminar Pacient= Agregado

MNo. . echa v Hora Expediente Nombre Edad Actual

Agregar Paciente

e Se imprimira el ticket y se le entrega al paciente, indicando que pase a caja.

" FIFA

CONSEJO DIRECTIVO CEMA
CENTRO DE EXCELEMCIA MEDICA EN AL TURA

CONTROL DE CITAS

Paciente: JUAN MANUEL MORENO TOLEDO
Na. Exp.: 141306730

Servicio: MEDICINA GENERAL

Médico: DRA. JESSICA RUBI CORDERD JUAREZ
Consultorio: CONS. ATENCION MEDICA CONTINUA
Agenda: AGENDA CONSULTORIO ATENCION
MEDICA CONTINUA

Subsecuencia: 1/a. VEZ
Observaciones:
Faolic Cita Fecha Hora
003184 viernesa, & fana | 2016 10:10

NOTA IMPORTANTE
Su tiempo es tan wvalioso para nosotros como el
propio, le pedimos llegar como minima 15 minutos
lantes de su cita.

Le recordamos que si usted mo cancela con 24 horas
de antelacidn, se le hara el cargo de la consulta y/fo
servicio.

Agendd: BLANCA HERNANDEZ CARBAJAL
Fecha Agendd: 2076-01-08 10-07 58
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6.5 Perfil aseguradora

Se realiza el mismo procedimiento en cuanto al ingreso del paciente Unicamente cambia el
derechohabiencia en el cual se ingresa la aseguradora correspondiente (AIG, ALLIANZ, ATLAS, AXXA,
BANORTE, BUPA MEXICO, GNP, INBURSA, INTERACCIONES, LA LATINOAMERICANA SEGUROS, MAPFRE,
METLIFE, MONTERRE, TONA, ZURICH).

Poliza, vigencia inicia y vence.

Rombre Madre: Fechah

Somtire Padre

Catos de Devecrohatierca

MAFE
. or e i
METLEE MEX
Tel de TmeN\gen: EONTERREY
P> Devechohablencix ~SECURADORA » Clanifg -
Fobio Polie: v e imcis = Weece -

e Una vez abierto su expediente, se realizara el registro en admision hospitalaria urgencias.
e Ingresar al apartado de admision hospitalaria dar clic, Seleccionar ingreso urgencias.

&z Transferencias de Paciente ~ =
m HERRAMIENTAS FINANCIEROS ALMACEN ADMISION OTROS SERVICIOS
2 =B A o &
™ s
Y& == ; :

Registrode Carnetde  Agendade  Recepcion Presupuesto Admision Documentacion

Pacientes Citas Citas Médicas  de Citas Pacientes Hospitalana General
— s
Recepeidn B3 Regstrode Ingreso Hospitalizacié |
Datos Generales F& Regstro delngreso Urgencias { Datos de
Mo. Expediente: Buscar CUF & E Registro de Egreso Hospitalizacion [Alta dlm
S — — T 1
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Seleccionar la pestaina de (busqueda de pacientes) buscar por apellido y dar clic para que
automaticamente se ingresen los datos.

Transherencias de Pacionte -

Archive HERRAMIENT FINANCIERO

M EN DMISION

O LT.F. CINTHIAITZEL ORDAZ RODRIGUEZ € Registro de Egreso M.,/ Alta de U

Reaistro de Recepcion | | R

120

i

Corrw Buscw

7 Opgs

pellido Paterno:

Apellido Malsrno

pell

Nombre(s)
nbre

. Expedients

e Llenar los datos solicitados y dar clic en guardar (asi el Dr. De urgencias podra finalizar su consulta.)

OLTF CNTHIATIR ORGA RODRIGIET © Regain de Egresa /Aty g Uigeneisn © Flagintin de Pacieries. © Rece poton de Ungencias
L 4 bioas e i
5 a3 F Yot e e o
Liw b - Dpesorms
Dwtiae Canarsbes Duts duw Cordaces (Durrograles
Nit, Cagmdmyine o Calle
bt .
Purtil Focha N et e bt
Normdwads ) [
o
AD Paberms Lwgar de Mac
e
Ap Made s Naciomatidan:  Meo .
LT - Cune Dacaseciat bt
Ton angurs © Moenbie Matie Munitipo
L et
Datos Derschoisterce
Pwrechahshienoie Fomo Amacian: T4 Fijo
Chamine peson Wiiee Potiae . © Mmar
Do duyciin onseguTo
Dwne de Racecods e ' igencise
Beaoanigahie Secvinior  LRGEN
Motivo Consulaingreso: Consultono -

Unidad qun Reliers

e Se entregan fisicamente al médico en turno (informe médico, copia de identificacion, vale de

Inbursa.)
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6.6 Cirugia programada hospitalizacion

¢ A la llegada del paciente se debera informar al médico y al personal de turno su llegada del paciente.

Primero se registra el paciente y el paciente validara sus datos que estén correctos y firmara de
conformidad.

Se notificara al area al médico y al area de enfermeria que el registro se ha terminado y se procede
al ingreso en sistema.

¢ Clic admision hospitalaria, Doble clic en registro de ingreso de hospitalizacion Ir
al icono de buscar paciente, por apellido.

2 Transievencias de Pacente -
° -
®s az . ‘KI ﬁ ﬂ '
3 |z
Ragisyo de -:arrﬂy _“gends de Aec epon Frasupes: Documentacion
Pacientes Citas Cites Médices  deCans Pauﬂ-.cs w— General
L
Recescion Reagatio de Ingress Hospasiizacién {
Bl Ragsiro de lngresc Urgenciss
B  Regisirode Egreso Hospitafizacido / Alta de Urgancias
—

e Buscar al paciente correspondiente y seleccionar el nombre del paciente y asi automaticamente se
llenaran los datos solicitados en campo y por ultimo guardar los datos ingresados.

e e
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6.7 Recepcion de citas

e Es muy importante se recepcion al paciente en el momento de lo contrario no permitira a los
médicos y areas involucradas poder ver su expediente digital y generar su nota de atencion.

e Posteriormente se realiza la recepcion de cita.

e Ir a la pestaia de admision y al mddulo recepcion de citas.

v Transferencias de Paciente ~ l ¥
HERRAMIENTAS FINANCIEROS ALMACEN ON OTROS SERVICIOS
® -
s 2 @ Ar H ﬂ &
a8 nz

Registrode Camnetde  Agendade Recepcion Presupuesto  Admisidn Documentacion
Pacientes Citas Citas Médicas - : Pacientes Hospitalana Generad

eDar clic en el icono de buscar seleccionamos buscar medico/agenda.

- Transferencias de Paciente ~
HERRAMIENTAS FINAMCIERDOS ALMACEM ADMISIOMN
2 Recepcidn de Citas

| Recepcion de Cilas

&
[ 1] 4+
- r
- :. - = e - |Pacient= Seleccionado
Guardar Carrar Buscar D pciones
= Lista de Pacienk — - Buscar MedicofAgenda

Buscar Pacien=
Seleccione Medic |

A

Mostrar Todos

Mastrar por Consultorio

Mastrar Todos por Consultorio
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e Seleccionar al paciente y posteriormente oprimir guardar.

2. Tranaforoncians de Paclents ~
HEMY MIEN “ rir NCIE M. =N Ln
O Racepadn de Clas
Rocepaion do Citas
i +m
D ————— e

I Linta da gt

mur—a—

Selecclone Medico: [AGENDA ALIMENTOS

No Falio Cita Fecha y Hora Nomisre Expodiwrte
"™ raaz61 0 2000 Morales Guillén Disgo 121704261
— 5 1e3392 ) . 191703260

’ 3 193327 181172841

6.8 Evaluaciéon médica a jugadores

oEl coordinador de evaluaciones médicas se coordina con el cliente externo para las evaluaciones
solicitadas.

oEl cliente externo realiza el pago de los servicios solicitados.

El coordinador de evaluaciones médicas realiza el registro de servicios en multi agenda.

eRealiza reunién de socializacion de matriz de responsabilidades.

6.8.1 Durante

e Recepcion realiza el registro del paciente en sistema Histoclin con informacion necesaria para
complemento de expediente (nombre completo, fecha de nacimiento, sexo, foto).

e Recepcion realiza recepcion de citas grupal para que los especialistas puedan visualizar la
cita Se otorga el servicio de acuerdo a la agenda programada.

6.8.2 Después

e Terminando la evaluacién cada especialista es responsable de cerrar su cita en sistema Histoclin.
e El coordinador de evaluaciones médicas se coordinada con el responsable del grupo para la entrega
de resultados.
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7. Diagrama de flujo
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7.2 Ingreso a Urgencias
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7.3 Ingreso de pacientes a Hospitalizacion
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8. Resultado deseado / Entregables

Lograr el cumplimiento de todos los procesos al 100%, para lograr una atencidon o6ptima y eficaz hacia el
paciente.

9.Indicador (es)

Este manual no cuenta con indicador.

FRECUENCIA DE

No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 2
REVISION
PROCESO/7
1 RESULTADO
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