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GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO
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Funciones hospitalización

• Cambio de servicio

• Cambio de médico tratante

• Interconsultas pendientes de asignar médico

• Incapacidades



Cambio de servicio

1. Escoger la distribución de 
camas donde se encuentra el 
paciente.

2. Seleccionar en el ícono  de 
“Reportes”.

3. Presionar el apartado 
“Agregar notas y solicitudes”.

4. Escoger la solicitud “Cambio 
de servicio”.

Nota: El jefe de servicio donde 
originalmente se encuentra el 
paciente es quién realiza la 
solicitud.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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5. El sistema desplegará el 
formulario “Cambio de 
servicio”, ingresar la 
información correspondiente 
a:
• Especialidad.
• Observaciones.

6. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

7. En una nueva ventana, se 
mostrará la solicitud 
“CAMBIO DE SERVICIO” listo 
para su impresión, que 
muestra la siguiente 
información:

• Datos del paciente.
• Servicio de atención
• Número de cama.
• Especialidad en la que se 

encuentra el paciente.
• Médico que realiza la 

solicitud.
ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
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8. Para confirmar el cambio, 
dirigirse al menú lateral 
izquierdo, seleccionar la 
opción “Cambio de servicio”.

9. Seleccionar al paciente que 
ya cuenta con la solicitud 
generada.

10. Escoger a el médico tratante.

11. Para concluir, presionar el 
botón “Aceptar”.

Nota: El jefe de servicio 
responsable de la especialidad 
donde se cambiará el paciente 
es quién debe confirmar/aceptar 
el cambio.

ANTERIOR

ANTERIOR

MENÚ FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN

MENÚ FUNCIONES 
HOSPITALIZACIÓN

Cambio de servicio
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Cambio de médico 
tratante

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo y seleccionar la 
opción “Cambio de médico 
tratante”.

2. Buscar al paciente 
ingresando el NSS (10 dígitos) 
o CURP (18 dígitos).

3. Seleccionar el icono 
“Modificar”.

4. A continuación, se mostrará 
un menú desplegable para 
escoger al médico tratante.

5. Presionar el botón “Guardar 
cambio médico”.

MENÚ FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN

MENÚ
 FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN
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Interconsultas pendientes de 
asignar médico

1. Acceder al menú lateral 
izquierdo y elegir la opción 
“Interconsultas pendientes de 
asignar médico”.

NOTA: Es necesario que el médico 
haya realizado previamente la 
solicitud de “Interconsulta y/o 
solicitud de traslado”.

2. Localizar al paciente 
ingresando su NSS (10 dígitos) 
o CURP (18 dígitos).

3. Hacer clic en el ícono 
“ASIGNAR MÉDICO 
INTERCONSULTANTE”.

4. Se desplegará un formulario 
con los datos del paciente y un 
espacio para asignar al médico; 
para completar la asignación, 
presionar el botón “Asignar”.

MENÚ FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN

MENÚ
 FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN
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GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO

MENÚ FUNCIONES HOSPITALIZACIÓN

MENÚ FUNCIONES 
HOSPITALIZACIÓN

Incapacidades

• Alta de médicos al módulo de incapacidades

• Baja de médicos al modulo de incapacidades

• Módulo de incapacidades

• Generar nueva incapacidad

• Aceptar, Cancelar o editar incapacidad



Alta de médicos al módulo de 
incapacidades 

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, y selecciona la opción 
“usuarios”.

2. La plataforma desplegará el 
“Catalogo de usuarios”.

3. Ingresar la matricula, verificar 
los datos del jefe de servicio o 
médico al cual se le dará acceso 
al módulo de incapacidades.

4. En la parte intermedia del 
catálogo  se visualizará un 
“checkbox” el cuál se deberá 
habilitar para que el jefe de 
servicio o médico tengan 
acceso al módulo de 
incapacidades.

5. Presionar botón “Grabar” para 
actualizar al usuario.

3

4

1

2

3

4

5MENÚ INCAPACIDADES

MENÚ 
INCAPACIDADES



Baja de médicos al módulo de 
incapacidades 

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, y seleccionar la 
opción “usuarios”.

2. La plataforma desplegará el 
“Catalogo de usuarios”.

3. Ingresar la matricula y verificar 
los datos del jefe de servicio o 
médico al cuál se le 
deshabilitará el acceso al 
módulo de incapacidades.

4. En la parte intermedia del 
catálogo  se visualizará un 
“checkbox” el cuál deshabilita 
para que el jefe de servicio o 
médico ya no tenga acceso al 
módulo de incapacidades.

5. Presionar botón grabar para 
actualizar al usuario.

3

4

1

2

3

4

5MENÚ INCAPACIDADES

MENÚ 
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Módulo de incapacidades

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo y seleccionar 
“Incapacidades”.

2. Se visualizaré el tablero de 
“Incapacidades”.

3. Se visualizará un histórico de 
las incapacidades registradas 
como Jefe de servicio o 
médico habilitados para 
generarlas.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Módulo de incapacidades

4. En el histórico de las 
incapacidades registradas 
como Jefe de servicio o médico, 
se podrá buscar y filtrar en el 
formulario por:

• NSS/Folio
• Fecha de dictaminación
• Estatus del folio (listado a 

Seleccionar).
• Numero de páginas.

5. Información del paciente. 

• NSS.
•  Folio.
• Nombre del solicitante.
• Fecha de dictaminación.
• Tipo de Incapacidad.
• Estatus de Folio.
• Aceptar/Cancelar.

5.
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Nueva incapacidad
1. Para realizar una nueva 

incapacidad, en el tablero 
presionar el botón  “Nueva 
incapacidad” de paciente 
registrado en el servicio. 
(Hospital/Urgencias).

2. El sistema habilitará el formulario 
registro de “Certificado de 
Incapacidad“.

3. Ingresar el NSS del paciente a 
realizar nueva incapacidad o en 
su defecto subsecuente o 
recaída, después presiona el 
icono de la lupa.

Nota: En caso de los pacientes de 
urgencias que no cuente con un 
“TRIAGE”  realizado el aplicativo nos 
informara con un mensaje.
Si el paciente no cuenta con nota 
médica inicial o de evolución el 
aplicativo nos redijera a la solicitud para 
realizarla en (Hospital/Urgencias).

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nueva incapacidad

4. El aplicativo complementa la  
información del solicitante en el 
“Certificado de incapacidad”.
• Nombre.
• Agregado médico.
• Edad.
• CURP.
• UMF.

5. Se muestra el “Histórico de 
incapacidades” del paciente con 
los siguientes datos.
• Certificados.
• Iniciales EG.
• Total de días.
• Acumulados EG.
• Acumulados RT.
• Acumulados MT.

6. Los registros de la “Última 
incapacidad”.
• Ramo de seguro.
• Días acumulados.
• Diagnóstico inicial.
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Nueva incapacidad

7. En el bloque de “Nueva 
incapacidad” se deberá 
complementar la información 
solicitada por el formulario:

• Nombre del patrón (se puede agregar 
hasta 10 patrones con el icono de mas 
y con el icono de menos se eliminan).

• Ocupación (listado a seleccionar).

8. Seleccionar si es “Trabajador 
IMSS” en caso que “Si” se 
habilitarán los campos para 
ingresar:

• Matrícula.
• Adscripción laboral (listado a 

seleccionar).
• Categoría (listado a seleccionar).

9. En caso de seleccionar “No” sólo 
seleccionaremos del listado.

• Documento identificación.
• Número de identificación.
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Nueva incapacidad

10. El “Diagnóstico motivo de la 
incapacidad” será 
complementado por la nota 
médica inicial o nota de 
evolución del paciente.                                       
Se podrá registrar un 
“Diagnóstico complementario” 
por parte del médico, seleccionar 
y colocar.

• Ramo de seguro (listado a 
seleccionar).

• Tipos de incapacidad en su caso 
sea inicial, subsecuente o recaída.

• Días probables de recuperación 
(DPR).

Nota: Colocar la información con 
base al reglamento de prestaciones 
médicas.

10

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE



Nueva incapacidad

11. Complementamos la información 
de:

• Días autorizados.
• Seleccionamos la “Fecha de inicio”:
• La “Fecha de termino” ( se colocara 

en automático por los días 
autorizados).

• “Expedido el” (fecha cuando se 
generar la incapacidad).

Una vez que la información del 
“Certificado de incapacidad” este 
registrado en su totalidad se activará 
el botón “Guardar”.

12. Presionar el botón “Guardar” para 
imprimir el “Certificado de 
incapacidad”.

• El aplicativo mostrará un mensaje 
de que la incapacidad se guardó 
con éxito, y procedemos a imprimir.

• Si la incapacidad es recaída o 
subsecuente tendrá que ser 
autorizada por el Jefe de servicio 
para imprimir el certificado.
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Nueva incapacidad

13. Presionar el botón Imprimir 
para visualizar en ventanas 
emergentes el “Certificado de 
incapacidad”.
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Nueva incapacidad
14. Imprimir “Certificado de 

incapacidad”.

COPIA ASEGURADO COPIA PATRÓN CERTIFICADO ORIGINAL
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Aceptar, cancelar o editar 
incapacidad

1. En el Histórico de 
incapacidades, sólo los 
usuarios de director y jefe de 
servicio tienen la condición de 
“Aceptar/Cancelar” las 
incapacidades, por medio de 
los iconos de lado derecho de 
la información del paciente. 

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Aceptar, cancelar o editar 
incapacidad

2. Para editar un “Certificado de 
incapacidad” seleccionar al 
paciente en su “NSS” en el 
histórico de incapacidades.

3. Se mostrará el certificado ya 
generado con anterioridad por el 
médico, en el bloque de “Nueva 
incapacidad” del lado derecho se 
visualizara el botón de “Editar” se 
presionará para que habilite 
nuevamente los bloques de 
registro.

Nota: 

• Una vez impresa la incapacidad, 
no se podrá editar.

• El médico solo podrá “Editar” el 
“certificado de incapacidades” en 
su turno, una vez después de ese 
horario solo el Jefe de servicio 
podrá “Editar” el certificado.
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Aceptar, cancelar o editar 
incapacidad

4. Campos editables en “Nueva 
incapacidad”:

• Nombre del patrón.
• Ocupación.
• Trabajador IMSS (Si/No).
• Documento identificación.
• Número de identificación.
• Diagnóstico complementario.
• Ramo de seguro.
• Tipos de incapacidad.
• Tipo de riesgo.
• Días probables de recuperación 

(DPR).
• Días autorizados.
• Fecha de inicio.

5. Al finalizar de modificar la 
información presionar el 
botón “Editar”, se visualizar el 
mensaje de “La incapacidad 
se guardó con éxito”.

MENÚINCAPACIDADES
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GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO

REGRESAR AL MENÚ PRINCIPAL

REGRESAR AL 
MENÚ PRINCIPAL

• Nota médica inicial (Urgencias) 

• Nota de evolución

• Nota de revisión

• Alta (nota de egreso)

• Referencia-contrarrefencia (4-30-8/98)

• Solicitud de servicios (4-30-200)

• Cambio de servicio

• Interconsultas pendientes de asignar 
médico

Notas y solicitudes



Nota médica inicial

1. Acceder al menú lateral 
izquierdo y elegir la opción 
“Expediente (Modificación y 
solicitudes)”.

2. Buscar al paciente 
ingresando alguno de los 
siguientes datos: NSS (10 
dígitos) o CURP (18 dígitos), y 
hacer clic en “Buscar”.

3. En la columna “Solicitudes”, 
seleccionar el ícono de 
expediente para visualizar la 
información y el resumen del 
paciente.

4. Hacer clic en “Agregar notas y 
solicitudes”.

5. Seleccionar la opción “NOTA 
MÉDICA INICIAL”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nota médica inicial

6. El sistema despliega el 
formulario “NOTA MÉDICA 
INICIAL", ingresar la 
información correspondiente 
a: 

• Signos vitales.
• Peso.
• Talla.
• Pronóstico.
• Resumen de los datos del 

interrogatorio y 
exploración física.

7. Para finalizar, presiona el 
botón “Grabar”.
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Nota médica inicial

8. En una nueva ventana se 
muestra el formato “NOTA 
MEDICA INICIAL”, listo para 
su impresión, donde se 
muestra la siguiente 
información:

• Datos del paciente.
• Fecha y hora en que se 

realiza la solicitud.
• Signos vitales.
• Resumen del 

interrogatorio.
• Diagnostico integral.
• Pronóstico.
• Médico que realiza la 

nota.
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Nota de evolución

1. Acceder al menú lateral 
izquierdo y elegir la opción 
“Expediente (Modificación y 
solicitudes)”.

2. Buscar al paciente utilizando 
el NSS (10 dígitos) o la CURP 
(18 dígitos) y hacer clic en 
“Buscar”.

3. En la columna “Solicitudes”, 
seleccionar el ícono de 
expediente para visualizar la 
información y el resumen del 
paciente.

4. Hacer clic en “Agregar notas 
y solicitudes”.

5. Seleccionar la opción “NOTA 
DE EVOLUCIÓN”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nota de evolución

6. El sistema desplegará el 
formulario “NOTA DE 
EVOLUCIÓN", ingresar la 
información correspondiente 
a: 

• Estado de salud.
• Signos vitales.
• Diagnóstico.
• Pronóstico.
• Preguntas.
• Nota de evolución.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nota de evolución

8. En una nueva ventana se 
mostrará el formato de 
“NOTA DE EVOLUCIÓN”, lista 
para su impresión, que 
muestra los siguientes datos:

• Datos del paciente 
(Nombre, NSS, Tiempo 
de estancia.).

• Fecha y hora en que se 
realiza la solicitud.

• Signos vitales.
• Fechas de las 

actividades realizadas.
• Información de la nota 

médica.
• Médico que realiza la 

solicitud.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES
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Nota de revisión

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, seleccionar la 
opción “Expediente 
(Modificación y solicitudes)”.

2. Realizar la búsqueda del 
paciente ingresando el NSS 
(10 dígitos) o la CURP (18 
dígitos),  presionar “Buscar”.

3. A continuación, en la 
columna “Solicitudes”, 
presionar el icono de 
expediente para visualizar los 
datos y el resumen del 
paciente.

4. Seleccionar la opción 
“Agregar notas y solicitudes”.

5. Escoger “NOTA DE 
REVISIÓN”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nota de revisión

6. El sistema desplegará el 
formulario “NOTA DE 
REVISIÓN", ingresar la 
información correspondiente 
a:

• Signos vitales.
• Diagnóstico.
• Pronóstico.
• Preguntas.
• Observaciones.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Nota de evolución

8. En una nueva ventana se 
mostrará el formato de 
“NOTA DE REVISIÓN”, lista 
para su impresión, que 
presenta los siguientes datos:

• Datos del paciente 
(Nombre, NSS, Tiempo 
de estancia.).

• Fecha y hora en que se 
realiza la solicitud.

• Signos vitales.
• Destino hospitalario.
• Fechas de las 

actividades realizadas.
• Información de la nota 

médica.
• Médico que realiza la 

solicitud.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES

8



Alta (Nota de egreso)

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, seleccionar la 
opción “Expediente 
(Modificación y solicitudes).

2. Realizar la búsqueda del 
paciente ingresando el NSS 
(10 dígitos) o la CURP (18 
dígitos), presionar “Buscar”.

3. A continuación, en la 
columna “Solicitudes”, 
presionar el icono de 
expediente para visualizar los 
datos y el resumen del 
paciente.

4. Seleccionar la opción 
“Agregar notas y solicitudes”.

5. Seleccionar de la lista “ALTA 
(NOTA DE EGRESO)”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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6. El sistema desplegará el 
formulario “ALTA (NOTA DE 
EGRESO ", ingresar la 
información correspondiente 
a: 

• Envío.
• Motivo de egreso.
• Signos vitales.
• Diagnóstico .
• Complicaciones.
• Procedimientos.
• Método de planificación 

familiar.
• Programa.
• Rama.
• Número de recetas.
• Nota alta y tratamiento.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Alta (Nota de egreso)
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8. En una nueva ventana se 
mostrará el formato de “ALTA 
(NOTA DE EGRESO)”, lista 
para su impresión, que 
muestra la siguiente 
información:

• Datos del paciente.
• Fecha de ingreso.
• Fecha y hora de ingreso 

a la cama.
• Diagnostico de ingreso.
• Diagnostico de egreso.
• Tipo de egreso.
• Signos vitales.
• Información de la nota 

de alta y tratamiento.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES

Alta (Nota de egreso)
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Referencia-contrarreferencia 
(4-30-8/98)

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo,  seleccionar la opción 
“Expediente (Modificación y 
solicitudes)”.

2. Realizar la búsqueda del 
paciente ingresando el NSS (10 
dígitos, o la  CURP (18 dígitos), 
presionar “Buscar”.

3. A continuación, en la columna 
“Solicitudes”, presionar el icono 
de expediente para visualizar 
los datos y el resumen del 
paciente.

4. Seleccionar la opción “Agregar 
notas y solicitudes”.

5. Escoger “REFERENCIA-
CONTRARREFERENCIA (4-30-
8/98)”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Referencia-contrarreferencia 
(4-30-8/98)

6. El sistema desplegará el 
formulario “REFERENCIA-
CONTRARREFERENCIA (4-
30-8/98)", ingresar la 
información correspondiente 
a:

• Especialidad.
• Tipo.
• Diagnóstico.
• Motivo del envió.
• Tipo.
• Motivo del envío.
• Resumen.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

6

7
ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE



Referencia-contrarreferencia 
(4-30-8/98)

8. En una nueva ventana se 
mostrará los formatos de 
“REFERENCIA-
CONTRARREFERENCIA”, 
listos para su impresión, que 
muestran la siguiente 
información:

• Nombre del paciente y 
NSS.

• Unidad a la que se envía.
• Unidad que envía.
• Diagnostico de envío.
• Información de la nota 

médica.
• Motivos del envío.
• Médico que autoriza.
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Solicitud de servicios 
(4-30-200)

1. Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, seleccionar la 
opción “Expediente 
(Modificación y solicitudes)”.

2. Realizar la búsqueda del 
paciente ingresando el NSS 
(10 dígitos) o la CURP (18 
dígitos), presionar “Buscar”.

3. A continuación, en la 
columna “Solicitudes” 
presionar el ícono de 
expediente para visualizar los 
datos y el resumen del 
paciente.

4. Seleccionar la opción 
“Agregar notas y solicitudes”.

5. Seleccionar “SOLICITUD DE 
SERVICIOS (4-30-200)”.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

2

3

4
5



6. El sistema desplegará el 
formulario “SOLICITUD DE 
SERVICIOS (4-30-200)", 
ingresar la información 
correspondiente a:

• Especialidad.
• Tipo.
• Observaciones.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
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Solicitud de servicios 
(4-30-200)



8. En una nueva ventana se 
desplegará la “SOLICITUD DE 
SERVICIOS (4-30-200)” listo 
para su impresión, donde se 
muestra la siguiente 
información:

• Datos del paciente.
• Especialidad que 

atenderá al paciente.
• Fecha y hora de la 

solicitud.
• Médico que realiza la 

solicitud.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES

Solicitud de servicios 
(4-30-200)

8



Cambio de servicio
1. Dirigirse al menú lateral 

izquierdo, seleccionar la opción 
“Expediente (Modificación y 
solicitudes)”.

2. Realizar la búsqueda del 
paciente ingresando el NSS (10 
dígitos) o la CURP (18 dígitos), 
presionar “Buscar”.

3. A continuación, en la columna 
“Solicitudes” presionar el ícono 
de expediente para visualizar 
los datos y el resumen del 
paciente.

4. Seleccionar la opción “Agregar 
notas y solicitudes”.

5. Seleccionar “Cambio de 
servicio”

Nota: El jefe de servicio donde 
originalmente se encuentra el 
paciente es quién realiza la 
solicitud.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

2

3

45



6. El sistema desplegará el 
formulario “Cambio de 
servicio”, ingresar la 
información correspondiente a:

• Especialidad.
• Observaciones.

7. Para finalizar, presionar el 
botón “Grabar”.

8. En una nueva ventana se 
mostrará la solicitud “CAMBIO 
DE SERVICIO” lista para su 
impresión, que mostrará la 
siguiente información:

• Datos del paciente.
• Servicio de atención
• Número de cama.
• Especialidad en la que se 

encuentra el paciente.
• Médico que realiza la 

solicitud.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Cambio de servicio

6

7

8



9. Para confirmar el cambio, 
dirigirse al menú lateral 
izquierdo, seleccionar la 
opción “Cambio de servicio”.

10. Seleccionar al paciente que 
ya cuenta con la solicitud 
generada.

11. Escoger a el médico tratante.

12. Para concluir, presionar el 
botón “Aceptar”.

Nota: El jefe de servicio 
responsable de la especialidad 
donde se cambiará el paciente 
es quién debe confirmar/aceptar 
el cambio.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES

Cambio de servicio

9
1
0

12

11



Interconsultas pendientes

1. Acceder al menú lateral 
izquierdo y seleccionar la 
opción “Interconsultas 
pendientes”.

2. Ingresar el NSS (10 dígitos) o 
CURP (18 dígitos) del paciente 
en el buscador y presionar 
“Buscar”.

3. El sistema mostrará las 
solicitudes pendientes del 
médico relacionadas con el 
paciente, 
independientemente de la 
especialidad.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

2

3



Interconsultas pendientes

4. Semáforo de atención:

• Verde, cuando hayan transcurrido 
menos de seis horas desde la 
creación de la “solicitud de servicio 
(4-30-200)”.

• Amarillo, si el tiempo transcurrido es 
entre seis y nueve horas desde el 
registro de la “solicitud de servicio 
(4-30-200)”.

• Rojo, cuando hayan pasado más de 
nueve horas desde el registro de la 
“solicitud de servicio (4-30-200)”.

5. Para atender la solicitud de 
interconsulta dar clic en el 
ícono.

6. El sistema desplegará del lado 
derecho la previsualización de 
notas de evolución 
previamente registradas al 
realizar una nueva “Nota de 
interconsulta”.

4 5

6

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE



Interconsultas pendientes

7. Llenar los datos 
correspondientes a los datos 
de salud que se indican del 
paciente, los campos de 
“Fecha” y “Hora” no podrán ser 
editados, y dar clic en grabar.

8. El sistema dará la posibilidad 
de imprimir:

• Todas las interconsultas 
registradas para el 
paciente

• Última nota de 
interconsulta

• Seleccionar una nota 
específica

7

8

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ NOTAS Y SOLICITUDES

MENÚ NOTAS 
Y SOLICITUDES



GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO

REGRESAR AL MENÚ PRINCIPAL

REGRESAR AL 
MENÚ PRINCIPAL

Cirugía

• Acceso al módulo “Consulta externa / Programación quirúrgica”

• Registro de paciente; Autorización y programación quirúrgica: tablero de 
programación



Acceso al módulo “Consulta 
externa / Programación 

quirúrgica”

1. Abrir el navegador Microsoft 
EDGE y en la barra de 
direcciones escribe la URL 
https://pheds.imss.gob.mx/sq/ 

2. Seleccionar el módulo 
“Consulta externa/ Módulo de 
Programación Quirúrgica”.

3. Ingresar la matricula y 
contraseña asignada.

4. Presionar el botón “Entrar”.

MENÚ  CIRUGÍA

MENÚ  
CIRUGÍA

1

3

2
4



GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO

REGRESAR AL MENÚ CIRUGÍA

REGRESAR AL 
MENÚ CIRUGÍA

Registro de paciente; Autorización y programación 
quirúrgica: tablero de programación

• Registro de paciente, generar solicitudes y formatos 

• Autorización de solicitudes de intervención quirúrgica

• Programación quirúrgica

• Tablero electrónico de cirugías

• Programación de cirugía

• Modificación de cirugía

• Suspensión de cirugía

• Cancelación de cirugía



Registro de paciente, generar 
solicitudes y formatos 

1. En el menú del lateral 
izquierdo  seleccionar la 
opción “Expediente”.

2. Ingresar el NSS (10 dígitos) o 
la CURP (18 dígitos) del 
paciente, en la selección de 
especialidad escoger de una 
de la lista desplegable.

3. Presionar el botón “Buscar”.

4. El aplicativo mostrará la 
vigencia de derechos del 
paciente, el módulo está 
ligado al sistema “ACCEDER”.

5. Seleccionar al paciente 
presionando el ícono de color 
verde o rojo encontrado a la 
izquierda del NSS del 
paciente.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

4

5

3

1

2
2



6. El sistema mostrará el 
“Expediente” con los datos del 
paciente, presionar el botón 
“NUEVA CONSULTA”.

7. Se mostrará una ventana con el 
mensaje “¡Nueva Consulta!” 
¿Desea generar una consulta 
para el día de hoy?, presionar el 
botón “NUEVA CONSULTA”.

8.  Se visualizará la sección 
“Actualización de datos”,  
registra  la información 
solicitada y selecciona 
“Actualizar”.

9. En el campo “Solicitudes y 
formatos”, elegir la solicitud 
que se requiere realizar.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE

Registro de paciente, generar 
solicitudes y formatos 

37

6

8

9

9



Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

1. Ir al menú lateral izquierdo y 
seleccionar “Autorización de 
solicitudes de intervención 
quirúrgica”.

2. Se desplegará el “Listado para 
la autorización de la solicitud 
de intervención quirúrgica” 
donde se muestra la 
información de los pacientes 
que cuenten con una 
solicitud quirúrgica.

3. Para buscar un paciente, se 
debe presionar en el ícono de 
“Búsqueda” que despliega un 
cuadro con diferentes 
campos para realizar una 
búsqueda personalizada, al 
finalizar presionar “Buscar” 

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

2

3



4. Se mostrará la información del 
paciente, fecha de solicitud, 
solicitante y procedimiento a 
realizar, así mismo se muestran 
las siglas de cada estudio, 
donde manteniendo el cursor 
sobre cada abreviatura se 
despliega el nombre del 
estudio o valoración.

5. Se cuenta con un campo 
importante con la letra “S”, este 
nos indica el numero de veces 
que ha sido suspendida una 
programación de cirugía del 
paciente, se menciona que los 
pacientes a los que se ha 
realizado una suspensión 
pueden ser programados 
nuevamente.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

4

5



6. Se podrá realizar una 
confirmación de las 
valoraciones o estudios 
realizados para autorizar la 
solicitud de cirugía, se debe 
presionar sobre cada ícono      y 
este cambiara al icono        que 
indica que se realiza la 
valoración.

7. Para concluir la autorización se 
debe seleccionar el ícono       en 
el campo “Autoriza”, 
posteriormente aparecerá un 
mensaje de “Aviso” 
confirmando que la solicitud 
fue autorizada correctamente. 
De manera automática la 
plataforma abrirá el “Módulo de 
programación quirúrgica” para 
continuar con el flujo de 
programación.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

6

7



8. El sistema no es limitativo, se 
puede autorizar la cirugía en el 
campo “Autoriza” sin necesidad 
de confirmar alguna valoración.

9. Al presionar el campo de 
“Acciones”, encontrado al final 
de la tabla información del 
paciente, despliega un cuadro 
que contiene 4 pestañas donde 
se pueden realizar las 
siguientes acciones:

• Observaciones.
• Cancelar solicitud.
• Resultados.
• Cambio de tipos de CX.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

8

9



10. En “Observaciones” se puede 
ingresar algún comentario 
sobre la solicitud de cirugía.

11. En “Cancelar solicitud” aparece 
el campo “Motivo”, es un menú 
desplegable donde se puede 
realizar la cancelación de la 
solicitud de cirugía escogiendo 
una opción de las opciones 
mostradas.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

10

11



12. En “Resultados” se puede 
ingresar la fecha de los estudios 
realizados para realizar la 
cirugía.

13. En “Cambio de tipos de CX” se 
puede cambiar el tipo de 
cirugía (Urgente o electiva).

14. Para guardar los cambios 
realizados en cada campo, se 
debe presionar “Grabar”.

ANTERIOR

ANTERIOR

Autorización de solicitudes de 
intervención quirúrgica

12

13

14

MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE



Programación quirúrgica

1. Ir al menú lateral izquierdo y 
presiona “Programación 
Quirúrgica”.

2. Se mostrará la lista 
“Programación colegiada” 
donde se muestra todos los 
pacientes que ya cuenten con 
una autorización de cirugía.

3. Para buscar un paciente, se 
debe presionar en el ícono de 
“Búsqueda” que despliega un 
cuadro con diferentes 
campos para realizar una 
búsqueda personalizada, al 
finalizar presionar “Buscar”

SIGUIENTE

SIGUIENTE

2

1

3



4. Se mostrará la información del 
paciente, fecha de solicitud, 
solicitante y procedimiento a 
realizar, así mismo se muestran 
las siglas de cada estudio, donde 
manteniendo el cursor sobre las 
siglas, se despliega el nombre del 
estudio o valoración, se agregan 2 
nuevos campos (M y PROG), a 
comparación con el “Listado para 
la autorización de la solicitud de 
intervención quirúrgica”.

5. Se puede realizar una 
confirmación de las valoraciones 
o estudios realizados para 
programar la cirugía, se debe 
presionar sobre cada ícono  y éste 
cambiara al icono    que indica 
que se realiza la valoración.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Programación quirúrgica

4

5



6. La programación se debe 
realizar presionando el icono     , 
que nos envía al “Tablero 
electrónico de programación”.

7. Al presionar el campo de 
“Acciones”, encontrado al final 
de la tabla nos muestra el 
mismo cuadro que contine 4 
pestañas al igual que el la 
sección de “Autorización de 
solicitudes de intervención 
quirúrgica” donde se pueden 
realizar las siguientes acciones:

• Observaciones.
• Cancelar solicitud.
• Resultados.
• Cambio de tipos de CX

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE

Programación quirúrgica

6

7

7



Tablero electrónico de cirugías

1. Ir al menú lateral izquierdo y 
seleccionar “Tablero 
electrónico de cirugías”.

2. Se mostrará el “Tablero 
electrónico de cirugías”, que 
muestra la “Búsqueda de 
pacientes programados”, se 
puede buscar un paciente al 
ingresar el NSS a 10 dígitos y 
por medio de un campo con 
el catalogo CIE9 (este campo 
se encuentra precargado con 
el catálogo CIE9, para ingresar 
información escribe una 
palabra clave que desplegará 
las opciones que contengas la 
palabra escrita).

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

2



3. Se puede visualiza el tablero 
electrónico del mes en curso, 
muestra la cantidad de 
quirófanos que están 
configurados en la Unidad 
médica y el tiempo que estos se 
encuentran disponibles para 
programar una cirugía.

4. Se puede cambiar la visualización 
del tablero en “Vista del tablero”, 
presionando el campo se 
despliega un menú con las 
opciones de visualización 
disponibles.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Tablero electrónico de cirugías

3

4



5. Se cuentan con 3 íconos que 
apoyan a entender el “Tablero 
electrónico de cirugías” los 
cuales son:

• Tiempo quirúrgico disponible.          
Este ícono se puede ver en 
cada día, indicando cuanto 
tiempo queda disponible de la 
sala quirúrgica.

• Cirugía programada.       Este 
ícono muestra el día, la hora y 
el tiempo que durará la cirugía 
programada.

• Cirugía realizada.       Este ícono 
aparece del lado derecho del 
ícono “Cirugía programada” 
solo se muestra cuando se 
realizo la confirmación de la 
cirugía.

ANTERIOR

ANTERIOR

Tablero electrónico de cirugías

5

MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE



Programación quirúrgica

1. En el “Tablero electrónico de 
cirugías”, al presionar el ícono   
posteriormente se desplegará la 
ventana “Programación 
quirúrgica” indicando en el 
titulo la sala en la cual se 
presiono el ícono.

2. De muestran los pacientes que 
ya cuentan con “Autorización de 
cirugía” donde se puede 
seleccionar al paciente de la 
lista, o buscarlos directamente 
en el campo de “Búsqueda de 
paciente” ingresando el NSS a 
10 dígitos o la CURP a 18 dígitos

3. Se selecciona la flecha 
encontrada del lado derecho del 
campo NSS del paciente.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

2

3

1



4. Se desplegará la información para 
realizar la programación 
quirúrgica, donde se muestra la 
fecha y hora de inicio y termino 
solicitada para la cirugía, la fecha 
se puede modificar presionando 
el calendario localizado del lado 
derecho del campo “Fecha”.

5. Al ingresar la “Hora de inicio” y 
presionar tabulador, se completa 
la hora de termino de la cirugía, 
conforme al tiempo de duración 
considerado al realizar la solicitud 
“Cirugía (Intervención 
quirúrgica)”, la hora puede ser 
modificara seleccionando el reloj 
encontrado del lado derecho del 
campo “Hora”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Programación quirúrgica

4
5



6. Se visualiza la información del 
paciente, el médico que solicito la 
cirugía y fecha de solicitud.

7. Los campos “Médico cirujano” y 
“Médico Anestesiólogo” son 
campos con un menú 
desplegable que muestra los 
médicos registrados en la unidad, 
se debe seleccionar uno en cada 
campo.

8. El campo “Comentarios y/ó 
Observaciones” es a texto libre la 
colocar información para la 
cirugía.

9. En “Estudios y fechas de 
realización” aparecen las fechas 
ingresadas en el campo de 
“Acciones” encontrado durante la 
“Autorización y programación 
quirúrgica”.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Programación quirúrgica

6

7

8

9



10. Al concluir de ingresar la 
información seleccionar “Aceptar” 
para concluir con la “Programación 
de cirugía”, aparece un aviso con el 
mensaje “Cirugía programada 
satisfactoriamente” indicando que 
no hubo problemas en la 
programación.

11. En caso de estar ocupada la sala Qx 
a la hora y fecha programada, al 
presionar “Aceptar” aparece un 
aviso con el mensaje “Ya se 
encuentra ocupada la sala en la 
fecha y hora seleccionados” se debe 
colocar otra hora disponible en el 
quirófano para continuar con la 
programación.

12. Se muestra el “Tablero de 
programación quirúrgica” donde se 
puede observar que aparece el 
icono        “Cirugía programada”

ANTERIOR

ANTERIOR

Programación quirúrgica

11

10

12

MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE



Modificación de cirugía

1. Presionar el icono “Cirugía 
programada” X   en el “Tablero 
de programación”.

2. Se desplegará la ventana 
“Modificación de datos” que 
muestra la información 
ingresada durante la 
“Programación de cirugía”.

3. Se puede modificar el campo 
“Fecha y hora de inicio y 
termino de cirugía”, “Sala 
asignada”, “Médico cirujano” y 
“Médico anestesiólogo”

4. Una vez modificada la 
información seleccionar 
“Aceptar”, aparece un aviso con 
el mensaje “Cirugía modificada 
satisfactoriamente” indicando 
que no hubo problemas en la 
modificación.

SIGUIENTE

SIGUIENTE

1

3

2

4



6. En caso de estar ocupada la sala Qx 
a la hora y fecha programada, al 
presionar “Aceptar” aparecerá un 
aviso con el mensaje “Ya se 
encuentra ocupada la sala en la 
fecha y hora seleccionados” se debe 
colocar otra hora disponible en el 
quirófano para continuar con la 
programación.

7. A terminar se muestra el “Tablero de 
programación quirúrgica” donde se 
puede observar que aparece el 
icono “Cirugía programada”     con la 
nueva hora solicitada.

ANTERIOR

ANTERIOR
MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE

Programación quirúrgica

5

6



Suspensión de cirugía

1. Presionar el ícono “Cirugía 
programada” X    en el “Tablero de 
programación”.

2. Se desplegará la ventana 
“Modificación de datos”, que 
muestra la información ingresada 
durante la “Programación de 
cirugía”.

3. En caso de realizar una 
suspensión, se debe activar el 
campo “Suspender cirugía” y se 
habilita un menú donde podemos 
escoger una opción del campo 
“Motivo de la suspensión”.

4. Una vez seleccionado el motivo, 
presionar “Aceptar”.

5. Se puede verificar que ha sido 
eliminada la programación, se 
puede programar la misma 
solicitud posteriormente por el 
Jefe de Servicio ya que no se 
elimina la información de la 
plataforma en cirugía.

3

1

4

5

3

MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE



1. Presionar el ícono “Cirugía 
programada” X   en el “Tablero de 
programación”.

2. Se desplegará la ventana 
“Modificación de datos”, que 
muestra la información ingresada 
durante la “Programación de 
cirugía”.

3. En caso de realizar una suspensión, 
se debe activar el campo “Cancelar 
cirugía” y se habilita un menú 
donde podemos escoger una 
opción del campo “Motivo de 
cancelación”.

4. Una vez seleccionado el motivo, 
presionar “Aceptar”.

5. Se puede verificar que ha sido 
eliminada la programación,  esta ya 
no puede ser programada 
nuevamente y es necesario realizar 
una nueva solicitud de intervención 
quirúrgica.

MENÚ REGISTRO PACIENTE

MENÚ REGISTRO 
PACIENTE

Cancelación de cirugía

1

3

4

5



GUÍA PERFIL JEFE DE SERVICIO

REGRESAR AL MENÚ PRINCIPAL

REGRESAR AL 
MENÚ PRINCIPAL

Creación y modificación de usuarios

• Creación de usuarios

• Inactivación de usuarios

• Modificación de usuarios

• Desbloquear – Cambiar contraseña



Alta de usuarios

1. El Director de la Unidad es 
responsable de la 
administración y actualización 
periódica de los Usuarios.

2. A su vez, cada jefe de servicio es 
responsable de la 
administración de sus 
dependientes jerárquicos.

3. No es posible asignar otro perfil 
diferente al de su ámbito de 
competencia.

4. El Director de la Unidad, puede 
dar de alta a cualquier usuario 
de todos los perfiles.

SIGUIENTE

SIGUIENTE



1) Dirigirse al menú lateral 
izquierdo, y selecciona la opción 
"Usuarios".

2) La plataforma desplegará el 
"Catálogo de usuarios".

3) Ingresar la matrícula y verificar 
que no esté dada de alta, 
presionando el ícono de lupa.

4) Se mostrará un cuadro de diálogo 
indicando "No existe la matrícula 
buscada", deberás ingresar 
nuevamente la matrícula sin 
presionar el ícono de lupa, 
seguido de la contraseña (copiar y 
pegar la matrícula en el campo 
de contraseña, para que cuando 
el usuario ingrese por primera vez 
a la plataforma se le solicite el 
cambio de la misma)

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Alta de usuarios



5) Proceder a registrar los campos 
que se enlistan a continuación:

5.1 Adscrito a unidad. Se debe activar 
la casilla solo si el usuario está 
contratado en la unidad.

Si el usuario va a rotar o realizar una 
guardia o suplencia a otra unidad, no 
deberá marcarse.

5.2 Nombre(s), A. Paterno, A. 
Materno. Ingresa los datos del 
médico a registrar.

5.3 Correo electrónico IMSS. No es 
un campo obligatorio.

5.4 Unidad. Se despliega la unidad en 
donde se dará de alta al médico.

5.5 Fecha de baja. Sólo incluir en 
caso de conocer cuando causará baja 
el usuario, se puede seleccionar del 
calendario o ingresarla en formato 
DD/MM/AAAA.

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Alta de usuarios



5.6 Rol. El jefe de servicio, solo 
puede dar de alta a los perfiles que 
se enlistan a continuación:

• Médico Urgencias.
• Médico Hospital.
• Jefe de Servicios Urgencias.
• Jefe de Servicios Hospital

5.7 División y Especialidad. 
Dependiendo de la división se 
muestran las especialidades 
asociadas a la misma.

5.8 Turno. Seleccionar una opción.

5.9 Tipo de urgencia. Seleccionra 
una opción. Se refiere al tipo de 
paciente que se atiende.

5.10 Médico TRIAGE. Activar la 
casilla sólo en caso de que sea un 
médico que realice TRIAGE o este 
asignado a urgencias o toco 
cirugía.
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5.10 Pertenece al colegiado 
quirúrgico. Activar la casilla sólo 
en caso de que el médico directivo 
forme parte del comité de 
programación colegiada.

5.11 Horas de trabajo. Ingresar en 
formato 24:00 horas, es un campo 
de carácter informativo per 
obligatorio.

5.12 Cédula profesional. No es un 
campo obligatorio para registrarlo, 
sin embargo, si no se agrega se le 
solicitará la cédula al médico de 
base cuando ingrese al aplicativo 
por primera vez a la plataforma.

5.13 Tipo de usuario médico. 
Seleccionar el tipo de médico.

• Médico que firma o de base
• Médico Becario

ANTERIOR
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5.14. Tipo de becario. Sólo se activa para 
seleccionar médico becario:

• Médico residente.
• Médico interno pregrado.
• Médico pasante S.S.

5.15 Titular del servicio. Seleccionar «SI», 
en caso de que el usuario sea el titular 
del servicio.

5.16 Estado del usuario. Seleccionar 
activo si el usuario está en activo dentro 
de la unidad. Si el usuario se encuentra 
como NO ACTIVO, no aparecerá en los 
catálogos.

5.16 Estado del médico. Seleccionar la 
opción ACTIVO. Si el médico se 
encuentra como NO ACTIVO, no 
aparecerá en los catálogos.

6. Presionar «GRABAR», si los datos 
están completos, se desplegará un 
mensaje indicando que «El usuario fue 
creado satisfactoriamente», en caso 
contrario la plataforma te indicará los 
datos faltantes.

ANTERIOR

ANTERIOR
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Inactivación de usuarios

1. Ir al menú lateral izquierdo, y 
selecciona la opción «Usuarios».

2. La plataforma desplegará el 
«Catálogo de usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionra 
el ícono de lupa.

4. En los campos de Estado del 
Usuario y Estado del Médico, se 
debe seleccionar la opción «NO 
ACTIVO».

5. Proceder a «GRABAR» los 
cambios realizados, la 
plataforma desplegará un 
mensaje señalando que el 
usuario fue actualizado 
satisfactoriamente.

MENÚ CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE USUARIOS
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Modificación de datos

1. Ir al menú lateral izquierdo, y 
selecciona la opción «Usuarios».

2. La plataforma desplegará el 
«Catálogo de usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionar 
el ícono de lupa.

4. En el formulario aparecerán los 
datos con los que se encuentra 
registrado el usuario, localizar el 
o los campos a modificar e 
ingresa la información que 
desees cambiar.

5. Proceder a grabar los cambios 
realizados, la plataforma 
desplegará un mensaje 
señalando que el usuario fue 
actualizado satisfactoriamente.
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Desbloquear – Cambiar 
contraseña

1. Ir al menú lateral izquierdo, y seleccionar 
la opción «Usuarios» para desplegar la 
ventana de «Catálogo de usuarios».

2. Ingresar la matrícula y verifica que no esté 
dada de alta, presionando en el ícono de 
lupa.

3. En el formulario se mostrarán los datos 
con los que se encuentra registrado el 
usuario, localiza el campo denominado 
"usuario bloqueado", en caso de que la 
casilla se encuentre activa se debe 
presionar sobre el cuadro para quitar la 
selección.

4. En caso de que la casilla no este activada, 
verificar que el usuario no cuente con la 
fecha de baja vencida, de ser así puedes 
modificar la fecha para que pueda 
ingresar a la plataforma.

5. Proceder a grabar el cambio realizado, se 
desplegará un mensaje señalado que el 
usuario fue actualizado 
satisfactoriamente.

6. Cuando el usuario trate de iniciar sesión la 
primera vez, se le solicitará un cambio de 
contraseña. Se sugiere que la nueva 
contraseña sea su número de matrícula 
más una letra mayúscula al final.
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