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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Gestion de Servicios de Salud-UERF Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento para atencion de primera vez, subsecuentes y apertura de expediente clinico.

Inicio

Fin

Recepcion del usuario en el médulo de informacion, via

telefonica, correo electronico o aplicaciones WhatsApp y

Facebook.

Agenda de consulta medica, expediente clinico, lista de asistencia
de pacientes

Objetivo

Proporcionar informacion sobre los servicios que brinda la Unidad Especializada en Rehabilitacion Fisica y atender los requerimientos

solicitados.

Areas involucradas

13 Direccion de la Red Médica
53 Rectoria de Campus Ledn
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Procedimientos con los que interactua
Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-RTV RTV-PR-02 Procedimiento para la atencién de consulta de especialidad
PRO-RTV RTV-PR-04 Procgqlmlento para el estudio del diagnostico de alteraciones de
movimiento y marcha
PRO-RTV RTV-PR-09 Procedimiento de Asighacion de Nivel Socioeconomico
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Solicitud de la informacion en el modulo de agenda y recepcion de

. ] \ . o . Publico en general, pacientes de convenios, pacientes de red
forma presencial, via telefonica, correo electronico o por medio de

aplicaciones WhatsApp o Facebook. Tieeies
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios
Agenda de consulta medica, expediente clinico, lista de asistencia Publico en general, pacientes de convenios, pacientes de red
de pacientes medica.

NormaltrlI\tI:ra:Izllcable Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)
Fecha de liberacion: 01/09/2025 Revision:06 Codigo: RTV-PR-01 Pagina: 2/9

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Caodigo GCO-FO-30
UNIVERSIDAD DE Revision 03
GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Elaboro Consensuo Aprobo

Martha Maria Noriega Velazquez Maria del Rocio Martinez Pacheco Ana Maria Chavez Hernandez

Luis Enrique Pérez Ramirez

Descripcion de Actividades

Documentos
Num. Responsable Descripcion de actividades Documento Instructivo de
generado por la trabaio
actividad / J
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formato utilizado
0 anexo
A. Si el usuario es de primera vez de poblacion en general o de Red
Médica
Usuario 1a. Solicitar informacion en el médulo de agenda y recepcion de
forma presencial, via telefonica, correo electronico o por medio de
aplicaciones WhatsApp o Facebook.
2a. Atender solicitud de informacion del usuario, proporcionando
requisitos de ingreso, disponibilidad de dias y horarios para agendar
cita para valoracion medica
Responsable de
fegceenccliao{] ¢El usuario solicita agendar Cita? RTV-FO-25
P Si: Se agenda cita en el formato RTV-FO-25. Continuar en la actividad
3a
No: Fin del procedimiento.
3a. Comunicarse con el usuario agendado un dia antes de la fecha
de la consulta.
Resapogszzle Sl ¢El usuario confirma asistencia? RTV-FO-1
9 Y Si: Se registra la atencion en el formato RTV-FO-19. Continuar en la °
recepcion -
actividad 4a.
No: Se busca asignar el espacio a otro usuario interesado. Fin del
procedimiento.
. 4a. Acudir a la cita de valoracion de primera vez, el diay la hora
Usuario
confirmada con todos sus documentos
5a. Recibir al usuario y solicitar requisitos de ingreso, verificando que
estos estén completos y canalizar al area de Trabajo Social.
Responsable de | Nota 1: en caso de que el usuario no cuente con la documentacion
agenday solicitada, se ofrecera reagendar cita. RTV-FO-18
recepcion
¢Elusuario acepto la propuesta?
Si: Regresar a la actividad 2a.
No: Fin del procedimiento.
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Nota 2: En casos de ser beneficiario de la Red Médica, el usuario
debera registrarse en el formato RTV-FO-18.
6 Trabajador social gg Asignar nivel socioeconomico acorde al procedimiento RTV-PR
7a. Realizar pago de servicio y entrar a la valoracion medica acorde al
procedimiento RTV-PR-02.
7 Usuario
Nota: En casos de ser beneficiario de la Red Médica, el usuario no
pagara, solo presentara su receta medica SAL-FO-11.
8 UsUario 8a. Acudir a agenda de terapia para la asignacion de su bloque de
terapia conforme al procedimiento RTV-PR-03.
pesronsaiicee 9a. Integrar, archivar y registrar en formato RTV-FO-24, expediente
9 agenday y . . . .- RTV-FO-24
. clinico del paciente. Fin del procedimiento
recepcion
B. Si el usuario es Subsecuente de Poblacion en general o de Red
10 Usuario Medica
1b. Solicitar agendar cita de revaloracion medica
Responsable de
11 agenday 2b. Registrar cita de revaloracion medica en el formato RTV-FO-25 RTV-FO-25
recepcion
3b. Comunicarse con el usuario agendado un dia antes de la fecha
de la consulta.
Responsable de EL . | .
¢El'paciente confirma asistencia?
12 agendlaly Si: Se registra la atencion en el formato RTV-FO-19. Continuar en la RTV-FO-19
recepcion -
actividad 4b.
No: Se busca asighar el espacio a otro usuario interesado. Fin del
procedimiento.
4b. Acudir a la cita de revaloracion, el dia y la hora confirmada con su
carnet de citas.
13 Usuario
Nota: En casos de ser beneficiario de la Red Médica, el usuario
debera registrarse en el formato RTV-FO-18.
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14 Resgogiggle de 5b. Recibir al usuario y solicitar carnet de citas verificando en Agenda
re%epcio% de Consultas Medicas que realmente corresponda el diay la hora
6b. Realizar pago de servicio y entrar a la valoracion medica acorde
al procedimiento RTV-PR-02.
15 Usuario SAL-FO-11
Nota: En casos de ser beneficiario de la Red Médica, el usuario no
pagara, solo presentara su receta medica SAL-FO-11.
Responsable de . . e
16 agenday 7b. Ir;tegrlar al eépeqlergte del paciente la nota medica generada RTV-FO-24
recepcion acorde al procedimiento
C. Si es usuario de estudio de Movimiento 1c. Solicitar informacion en
17 UsUario el modulo de agenda y recepcion de forma presencial, via telefonica,
correo electrénico o por medio de aplicaciones WhatsApp o
Facebook.
2¢. Atender solicitud de informacion del usuario, proporcionando
requisitos de ingreso, disponibilidad de dias y horarios para agendar
Responsable de cita para valoracion medica
S rae%in(i?o% ¢El usuario solicita agendar Cita? RTVaRSgS
P Si: Se agenda cita en el formato RTV-FO-25. Continuar en la actividad
3C.
No: Fin del procedimiento.
3c. Comunicarse con el usuario agendado un dia antes de la fecha
del Estudio.
Responsable de . . .
;EL usuario confirma asistencia?
¢ -FO-
19 ;aegceenccliaéxr/} Si: Se registra la atencion en el formato RTV-FO-19. Continuar en la RTV-FO-19
P actividad 4c.
No: Se busca asighar el espacio a otro usuario interesado. Fin del
procedimiento
20 Usuario 4c¢. Acudir a la cita para estudio de movimiento, el dia 'y la hora
confirmada con todos sus documentos. Fin del procedimiento.
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Informacion complementaria y definiciones

‘Las copias consistentes a la credencial para personal con Discapacidad, credencial de INAPAM y credencia de estudiante UG, solamente
son para tarifas preferenciales a personas que se encuentren en alguno de estos grupos, no son documentos obligatorios.

‘Las personas que cuenten con Red Médica, deberan presentar de forma obligatoria su receta médica SAL-FO-11.

‘Los documentos que conforman el expediente clinico pueden variar para los casos de pacientes referenciados y pacientes que solamente
para estudio de movimiento. La conformacion del expediente para dichos casos quedara sujeto a los requerimientos que la naturaleza de su
atencion necesite.

En el caso de menores de edad, se solicita fotocopia de identificacion oficial de mama, papa o tutor del menor.

De los documentos mencionados como entradas, en el caso de ser el paciente mayor de edad, son obligatorias las copias de la
identificacion oficial vigente (INE, pasaporte, NS-3, cartilla militar, licencia de conducir estatal, tarjeta de discapacidad o tarjeta de INAPAM),,
comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, gas, internet, entre otros), CURP, comprobante de ingreso (recibo de ndmina, ticket de banco,
carta comprobante de ingresos en caso de que el principal proveedor economico no cuente la manera de justificar sus ingresos).; el resto de
la documentacion es opcional.

Cuando el paciente es menor de edad, la documentacion requerida sera la copia de la identificacion oficial vigente del padre/madre o tutor,
comprobante de domicilio, CURP del padre/madre o tutor y del menor, comprobante de ingreso del principal proveedor economico y acta
de nacimiento del menor” (si el paciente no tiene nacionalidad mexicana, debera presentar su pasaporte); el resto de la documentacion es
opcional.

"Obligatorio para personas nacidas en territorio mexicano y/o nacionalizadas.

UERF: Unidad Especializada en Rehabilitacion Fisica.

Usuario: persona que solicita el servicio de rehabilitacion fisica.

Paciente: persona a la que se le brinca atencion médica.

Carnet: tarjeta que sirve para acreditar la identidad y calendarizacion de las sesiones del paciente.

Estudio socioeconémico: proceso de investigacion que le permite al Trabajador Social conocer el entorno social, econdmico, familiar,
academico y laboral del usuario.

Hoja de referencia: formato mediante el cual se envia a un paciente para su atencion de un nivel a otro, dentro del mismo nivel, de una
institucion a otra con mayores recursos para el diagnostico y tratamiento.

Expediente clinico: conjunto de documentos que contienen informacion personal y clinica de un paciente. Se compone de hoja frontal,
historia clinica de rehabilitacion, nota meédica, hoja de indicaciones de terapia, formato de valoracion de fisioterapia, notas de terapia fisica,
hoja de revision de caso’, resultado de estudio’, copia de resumen medico’, documentos expresados en la seccion de estradas del presente
formato, estudio socioecondmico, notas de trabajo social” y cartas de consentimiento informado.

Usuario: persona que esta interesada en recibir los servicios de la UERF o que ya esta recibiendo. Tambiéen se le denomina paciente.
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Identificacion de la trazabilidad

Numero de expediente clinico o nombre del paciente

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)
Copia de documentacion del usuario (Identificacion oficial, comprobante
de domicilio, CURP, comprobante de ingresos, acta de nacimiento para Requisitos de ingreso y corroborar identidad del
menores de edad, credencial para personas con discapacidad, paciente
credencial INAPAM vy credencial de estudiante UG

Funcion del documento

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas
especificadas.

Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Agenda de consulta
medica, expediente Al momento de agendar cita, rectificar datos

Registro erroneo de la cita en el formato RTV-FO-25 / Brindar

clinico, lista de|. e . .
informacion incompleta o incorrecta al usuario.

(requisitos, nombre, edad, numero telefonico y fecha

asistencia de de la cita) con el usuario.
pacientes
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac.e:namlenyo y Tiempo de preservacion
proteccion (en dénde)
Electronico en
Formato RTV-FO-25 Agenda de consultas medicas computadora de Permanente
agenda y recepcion
Formato registro diario de pacientes Fisico en oficina de 5 anos en archivo de tramite
Formato RTV-FO-19 del area de medicina de enlace operativo bajo y 10 en archivo de
rehabilitacion. llave concentracion
Lista de asistencia para pacientes de Electronico en a
Formato RTV-FO-18 | . computadora de 5 anos
red medica o convenios. .
agenda y recepcion
Formato SAL-FO-11 Receta Medica Fisico- Electronico Permanente
Electronico en
Formato RTV-FO-24 Control de Expediente Médico computadora} d N Permanente
agenda y recepcion con
contrasena
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