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1. Propdésito

Establecer los requisitos para el desarrollo del programa tele-rehabilitacion en el area de preconsulta
de ortopedia del Instituto.

2. Alcance

Personal médico y administrativo de la Direccion Médica y Direccion Quirurgica designado para
llevar a cabo el procedimiento tele-consulta en ortopedia.

Poblacion que solicita atencion en Preconsulta y que cumpla los requisitos para ser valorado por
videoconferencia, previa aceptacion por esta modalidad a distancia.

3. Responsabilidades

Del personal Médico.

Impresién de las agendas médicas de preconsulta de ortopedia.

Otorgar la Tele-rehabilitacion conforme a la agenda elaborada por el personal de apoyo
administrativo destinado para esta tarea.

Proporcionar la Tele-rehabilitacion con calidad, profesionalismo y humanismo.

Generar un expediente electrénico con la documentacion escrita o audiovisual que se derive
de la atencidn a pacientes en esta modalidad.

Informar al Director Médico las problematicas que puedan presentar en el desarrollo de este
servicio

Del personal de apoyo administrativo (recepcionista).

Integrar semanalmente el listado con los datos de los pacientes que se atenderan en
preconsulta.

Atender a los pacientes con calidad, profesionalismo y humanismo.

Realizar las Ilamadas telefonicas para confirmar dia y hora de la tele consulta.

Conformar agenda de citas diarias.

Proporcionar al médico tratante la agenda de citas.

Dar seguimiento a la encuesta de calidad respecto de la atencién médica proporcionada en
Tele consulta.
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e Depurar el listado de pacientes, conforme sean atendidos.

4. Politicas de operacion y normas.

e A los pacientes que se atienda en tele-rehabilitacion no se les cobra cuotas de recuperacion.

e Asignacion de una licencia para la plataforma de videoconferencia (Zoom) a la Jefatura de
Consulta Externa.

e Capacitacion al personal meédico y recepcionistas en el uso de la plataforma de
videoconferencia (Zoom).

e Se gener( agenda de tele-rehabilitacion en el SAIH para programar las citas que se otorguen
via tele-rehabilitacion.

e Existe tolerancia de conexion de 10 minutos.
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5. Descripcion del procedimiento:
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Personal de Consulta
Externa

Recibe al solicitante en modulo de preconsulta para realizar la
captura y/o digitalizacion de los documentos (hoja de referencia y
estudios).

Nota: el solicitante al aceptar esta modalidad, firma de forma
presencial un consentimiento informado, el cual se anexa a la
carpeta electronica de preconsulta.

Toma datos para asignacion de clave “C” en el Sistema de
Administracion Intra Hospitalaria (SAIH)

Elabora carpeta electrénica de preconsulta (hoja de referencia,
estudios y carta de consentimiento informado -informacion minima
requerida en la carpeta-), asigna fecha y hora para la
videoconferencia y envia instrucciones y enlace para la
videoconferencia por medio de aplicacion de mensajeria instantanea.

Médico adscrito

Valora la documentacion previa a la cita, en caso de que considere
pertinente complementar el expediente, se pone en contacto con el
solicitante.

Personal de Consulta
Externa / Médico
adscrito

Envia al solicitante un recordatorio de su cita.

Personal de Consulta
Externa
Personal Médico

El dia de la atencion al paciente, habilita la sesion de la plataforma de
videoconferencia para ingresar a los solicitantes.

Recibe y verifica que sea el paciente y lo ingresa al consultorio virtual
correspondiente.

Personal Médico

Realiza la entrevista con preguntas dirigidas a la dolencia.
¢Cumple criterios?

Si: Ver actividad 10

No: Ver actividad 9

Personal Médico

Explica el motivo y envia por escrito a través de aplicacion de
mensajeria instantanea y elabora contra referencia (cuando aplique).
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10 Canaliza con personal administrativo para la continuidad de tramites.
Envia por aplicacion de mensajeria instantanea fecha de la cita para
Personal de Consulta | historia clinica, apertura de expediente, entrevista de trabajo social y
Externa credencializacion.
Remite a los pacientes encuesta de satisfaccion.
11
Personal de Consulta
Externa Elabora informe de resultados y presenta a la Jefatura de Consulta
12 Externa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

6. Ordenamientos y documentos aplicables:

DOCUMENTO CODIGO

TIEMPO DE RESPONSABLE DE

CONSERVACION | CONSERVACION CODIGO

REGISTRO
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7. Glosario de términos
8. Control de cambios
Revision Descripcion del cambio Fecha
00 Alta en el Sistema de Gestiéon de la Calidad AGO 23
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