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Presentacion

El Manual de procedimientos de Atencién Médica prehospitalaria, que hoy se pone a
disposicion de los titulares y trabajadores de las unidades médicas/organicas de la Direccion de
Servicios Médicos del H. Ayuntamiento de Guadalajara, tiene por objeto establecer una forma
de proceder estandarizada en todas las unidades, asi como la de cumplir con los reglamentos en

la materia.

Es importante sefialar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el futuro
deseado, es por ello, por lo que debemos estar conscientes y tomar una eleccion entre si
aceptamos a nuestra institucion tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho
mejor. Puede ser que en el proceso tropecemos, pero habrd que hacer un esfuerzo para
levantarnos y seguir en el rumbo que elegimos. Lo importante es, que, si no nos ponemos

limites, no sabremos de lo que somos capaces de lograr.

Los procedimientos deben estar en constante monitoreo para poder detectar posibles
errores e implementar cada vez, procedimientos de trabajo mas eficientes en beneficio de la
sociedad tapatia y de todo aquel visitante que por algin motivo tuvieron un accidente que les

genera la necesidad de atencion médica prehospitalaria, hospitalaria y de urgencias.

La estrategia documental que se desea implementar se enfoca en el desarrollo
organizacional para lograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo, es por lo anterior, que
el C. Director de Servicios Médicos Municipales, el Dr. Fernando Petersen Aranguren, ha
instruido que la atencidon brindada por el personal paramédico, sea estandarizada e
implementada en las Cruz Verde, con el objeto de que la atencion a los pacientes sea la misma

en todos los servicios prehospitalarios.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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LA CALIDAD EN SERVICIOS MEDICOS.

Como toda tendencia en nuestra realidad, toda organizacién busca la adopciéon de un
modelo de gestién que sirva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales

responden a los servicios que se ofrecen en las unidades médicas de la Direccién de Servicios
Médicos Municipales de Guadalajara.

Nuestro modelo de gestién de calidad y seguridad, debe ser un referente permanente
para buscar la mejora de nuestros procesos y servicios, y, en consecuencia, favorecer el
entendimiento de una institucion.

Modelo de Gestidn de Calidad y Seguridad de la Direccién de Servicios Médicos Municipales del
Gobierno de Guadalajara.

1. Documentos y 2. Organizacién y . . 4. Supervision y
' Sistemas de Gestion } | procedimientos l | 2 [DlitEEae } ' asesoria integral
* Plan Municipal de * Cartera de Servicios . * Liderazgo y conduccion * Con impacto en la mejora
Desarrollo. * Filosofia organizacional. para el logro de los de la gestion y resultados.
« Diagnéstico Situacional. * Manuales de Organizacion, objetivos.
* Cédulas de Autoevaluacién general y especificos. * Establecimiento de comités
* Plan Estratégico. * Manuales de de acreditacion
* Sistema de informacion . procedimientos.
* Indicadores estratégicos .

«

A Capacitacion en habilidades directivas

(talento humano)

* Toma de decisiones con base
en el analisis de la

* Reuniones directivas.
* Seguimiento de

* Reconocimiento al
desempefio individual y

grupal compromisos. informacion estadistica
* Logros compartidos.
7. Sistema de 6. Comunicacion 5. Analisis estratégico
reconocimiento organizacional (tablero de mando)

Acreditacién de procesos de atencion.

Mantenimiento de estandares de
calidad y seguridad

Fuente: Direccion de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacidn, Innovacidn y Evaluacion/ Departamento
de Innovacién y Desarrollo. Febrero 2016.
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Contenido del manual

Misidn de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
Visién 2042

Las estrategias Rectoras para lograr la visién 2042
Decdlogo de Valores

Politicas rectoras

Fundamento Legal

Modelo Conceptual

Procedimiento, para la entrega y recepcién del “Centro de comunicaciones”
Procedimiento de traslados, atencion informativa y seguimiento del servicio
Procedimiento, notificacidn de llegada y término de servicio

Procedimiento para la asignacion de Urgencia

Procedimiento para acudir al servicio de Urgencias

Procedimiento para la atencién prehospitalaria de pacientes “in situ”
Procedimiento para concluir servicios “in situ”

Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica

Procedimiento de solicitud de pruebas de compatibilidad y hemocomponentes

YV V.V V V V V V VYV V

Procedimiento de entrega-recepcion de hemocomponentes

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias

%( Construccion ’
de Comunidad ) W W 1




XY UNIDAD MEDICA DE URGENCIAS )
%! N L | Servicios
(48] P | et enicenes

s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ATENCION MEDICA PREHOSPITALARIA
juadalajara
Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias

(-(




UNIDAD MEDICA DE URGENCIAS <)

L | Servicios
Ar- | Médicos Municipales
Construccién de Comunidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ATENCION MEDICA PREHOSPITALARIA

Direccion de Servicios Médicos Municipales 2015 - 2018.
Mision

Otorgar servicios de atencién prehospitalaria y de urgencias médicas con alta eficiencia, calidad
y seguridad de los pacientes; asi como, promover las condiciones para la prevencidn, proteccién

y promocion de la salud.

Vision 2042

En el afio 2042, la Ciudad Guadalajara ha sido declarada “Ciudad Saludable” porque brinda las
condiciones para que la gente viva mds anos con mejor salud, ya que de manera planificada en
las colonias y barrios - donde se desenvuelven cotidianamente las personas — se han fortalecido
y creado las “condiciones para la salud colectiva” contribuyendo de esta manera a construir

ciudadania y comunidad.

Cuando los ciudadanos estan enfermos o sufren un accidente, las instituciones de los
tres niveles de gobierno establecidas en la Ciudad de Guadalajara y su drea conurbada,
integradas en un “Sistema Metropolitano de Salud”, ofrecen sus servicios con calidad y trato
digno, satisfaciendo las expectativas y necesidades de una poblacién cada vez mas consciente
del cuidado de su salud. Los Servicios Médicos Municipales de la Zona de Guadalajara,
constituidos en una “Red Metropolitana de atencidon prehospitalaria y urgencias médicas”,

cuentan con patrimonio propio y personalidad juridica, y operan con alta eficacia y eficiencia.

Por todo lo anterior, los niveles de protecciéon y atencién de la salud alcanzados
contribuyen a la eliminacion de la pobreza y al desarrollo integral de las ciudades y las personas,
quienes disfrutan de una mayor calidad de vida dentro un ambiente digno y seguro, logrando
gue Guadalajara y el 4rea metropolitana sea reconocida como un lugar para crecer sanamente

y vivir con armonia.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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Las estrategias rectoras para lograr la vision 2042

Sentar las bases para vocacionar, eficientar y modernizar de
manera paulatina la gerencia de las unidades médicas, y
consolidarlas como proveedores competitivos del Seguro
Popular.

Construir el andamiaje para implementar la Red
Metropolitana de Atencién Pre hospitalaria y Urgencias
Médicas, y su integracion estratégica en el Sistema Estatal de
Salud.

Ciudad Saludable: fortalecer, orientar y crear de forma
planificada espacios publicos, servicios y programas
municipales como la primera linea de defensa contra riesgos
sanitarios, de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades.
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Decalogo de Valores

Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas
positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y
nos sacaran adelante.

Compromiso

Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguirlos objetivos
planteados, tenemos que lograrlo/hacerlo". Para lograr este valor, se requiere de una promesa
a cumplir, del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumplimiento en si mismo de forma
holistica.

Respeto

El servidor publico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer
posible las relaciones de convivencia y comunicacion efectivas entre sus compaferos y los
ciudadanos, el respeto es condicidn indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir
sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
los demas tal y como son.

Congruencia

La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad
con lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accion intrinseca de
nosotros como servidores publicos.

Responsabilidad.

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccion plena de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. La
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos,
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el
servidor publico debe:

e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.

del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse y justificarse.

consecuencias con dignidad. . T .
e Tener iniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace.
obligaciones, bajo el actuar de sus

e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos P &
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Honradez

El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidad
personal en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
razon de pensar, decir y actuar.

Trato digno

El ciudadano reclama un trato digno en todo momento, especialmente en situaciones tan
sensibles como es la salud. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la
poblacién espera del gobierno, a través de la coordinacion de todas sus areas especialmente
bien dirigida por la Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Humanitarismo

El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir
afecto, comprension y sobre todo, solidaridad hacia las demas personas, se vive en una misma
comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Amabilidad

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna,
porque tiene el derecho a ser amado, por tanto se debe serd afectuoso, agradable, gentil y
servicial, incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atencién y
respeto en equidad, pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados.

Honorabilidad

Como profesionales, somos capaces de dar respeto y emitir merecidas opiniones hacia los
demas y reciprocamente, se deben recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del respeto
total a nuestros semejantes.

Eficiencia

El servidor publico busca de forma permanente, hacer correctamente lo que tiene que hacer,
para aumentar la capacidad operativa y resolutiva de: los procesos pre-hospitalarios, de las
unidades de atencidn a urgencias y de las dreas administrativas. En suma, este valor tiene que
ver con “hacer las cosas correctas, de manera correcta en el tiempo correcto”.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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Politicas rectoras

Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atencion médica de calidad, con calidez

y con trato digno, por tanto, nuestros servicios deben darse de forma eficaz y oportuna,

Toda atencion médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar asi, dafios colaterales,

Los usuarios deben estar tranquilos por sus pertenencias, por ello, es que todas sus

cosas seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

Para unificar los criterios de atencidn, todos los procedimientos y procesos de trabajo
deben estar plenamente estandarizados, y asi, promover la mejora continua de los

mismos,

Todo usuario que demanda atencidon médica, debe ser atendido por pequeio que sea su
padecimiento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucion de alta

complejidad médica cuando el caso lo amerite e implementar el cero rechazo,

El actuar de los trabajadores, debe responder plenamente a la normatividad vigente, con

relacion a la atencion médica,

Los trabajadores de las unidades de atencién a urgencias médicas, deben: Trabajar y
documentar su actividad administrativa; practica médica y apegarse a las guias de

practica clinica, y

Los directivos de las Unidades médicas de urgencia, deben identificar de manera

sistematica la opinion de los usuarios, para mejorar los procesos de trabajo.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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Fundamento Legal

Ordenamiento: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara.
Titulo Sexto: Coordinaciones Generales.
Capitulo I: Disposiciones Comunes

Articulo 94. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Asimismo, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

Capitulo VI Coordinacién General de Construccién de Comunidad.

Seccién Quinta: Direccidn de Servicios Médicos Municipales.

Articulo 149. La Direccion de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes atribuciones:

. Participar en la construccion del modelo metropolitano, con énfasis en la educacion para
la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes;

Il Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

. Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas, atendiéndolas en
tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad;

\A Promover programas de activacion fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de
vida sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo
social, en coordinacidn con las dependencias competentes;

V. Operar un sistema sanitario de atencidn, con vinculacién funcional de todas las
instituciones publicas y privadas del sector salud que actian en el municipio;

VL. Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el nuevo
modelo de gestion de la ciudad multipolar, alineando la estructura y funciones a las
nuevas responsabilidades;

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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Desarrollar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos de alta
prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

Realizar el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales, escolares vy
laborales como condicionantes de la salud de las personas, en coordinacién con las
dependencias competentes;

Promover y proponer la celebracién de convenios con las dependencias competentes,
para la consecucion de sus fines;

Realizar acuerdos con otras secretarias para llevar a cabo trabajos intermunicipales y de
coordinacion interinstitucional, en cuanto sean compatibles y necesarios para lograr un
objetivo social;

Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en
materia de salud, asi como su operacion;

Dirigir y controlar la operacion de las dependencias del Ayuntamiento encargadas de la
prestacion de los servicios de salud en el municipio;

Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de ensefianza,
educacién continua y adiestramiento en el servicio médico;

Informar a la Coordinacion General de Construcciéon de Comunidad, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccidn en los términos y condiciones que indique su Coordinador;

Coadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal para que las oficinas y edificios publicos del municipio obtengan Ia
certificacién como entornos favorables a la salud, asi como para que conserven dicha
certificacion;

Auxiliar a las dependencias y entidades municipales, para que los servidores publicos
activen la Cartilla de Salud, coadyuvando con ellas en la promocién y vigilancia que
corresponda;

Asesorar y auxiliar, en coordinacién con la Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos, a las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal en la implementacién y
operacion de sus respectivas Comisiones de Seguridad e Higiene; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias
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Modelo conceptual

Un modelo, es la representacion grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o
ver directamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccién de la realidad y que
inspira a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la
imagen conceptual del ideal de lo que deberia ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la
razén de ser o misién organizacional; trata de una imagen que proporciona una direccién o
patrén para alcanzar a través de la praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo

conceptual es la de representar la realidad en términos ideales, en la cual, se observan

imagenes que se relacionan con otros elementos que son esenciales.

El Modelo Conceptual para la Atencidén en la Direccién de Servicios Médicos Municipales

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:
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Fuente: Direccion de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacion, Innovacidn y Evaluacion/ Departamento

de Innovacion y Desarrollo. Febrero 2016
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El modelo conceptual que se presenta tiene como centro de todos los procesos al

usuario tanto interno como externo, razén y motivo que llevan a la misién y visidn propuestas.

Existen 3 procesos sustantivos o vitales de los servicios médicos municipales del

Gobierno de Guadalajara son:

e Laatencién de urgencias médico-quirurgicas,
e Laatencién prehospitalaria

e Los servicios de prevencion y promocion a la salud.

Todos estos procesos estdn encaminados y dirigidos a la plena satisfaccién de los
usuarios y tienen tanto al personal operativo de las diferentes categorias como al personal
directivo en circulares concéntricas permanentes alrededor de estos procesos, impulsados por

valores inmersos en una espiral continua de calidad y calidez.

Este modelo centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integracién de los
mandos operativos y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de la creacién

de la comunidad que se dirige hacia su transformacién en una ciudad saludable.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencién Prehospitalaria Unidad Médica de Urgencias

~_ &y



8

Servicios
=||IF Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Departamento de Innovacion y Desarrollo
Subdireccion de Planeacion, Innovacidn y Evaluacion
2015 -2018






A Procedimiento para la entrega y recepcion

> GE7 o
del “Centro de comunicaciones”
Clave: 053P-SD2_001
Documentacién: 23 de noviembre del 2017
Gobierno ge Actualizacién: 13 de febrero del 2018
Guadalajara
Autorizacion 21 de febrero del 2018

Nivel Il

8

Servicios
-'-I-"-I= Médicos Municipales

Construccion de Comunidad

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
(Centro de Comunicaciones)

Autorizaciones

i RUBRICA
Elaboro: ; -
L.A.E. MARIA DE LA LUZ ROSALES BRISENO
Coordinador Organizacional
RUBRICA
Vo. Bo.:
DR. JUAN PABLO PRECIADO FIGUEROA
Subdirector de Atencién Prehospitalaria
— RUBRICA
robo: o
P DR. MICHEL BUREAU CHAVEZ
Subdirector de Atencion de Urgencias Médicas
o RUBRICA
Autorizé:
@ DR. FERNANDO PETERSEN ARANGUREN

Construccion

Director de Servicios Médicos Municipales
g E de Comunidad



8

Construccion
de Comunidad

8

Servicios
=|I|-|= Médicos Municipales

Construccién de Comunidad

Departamento de Innovacion y Desarrollo
Subdireccién de Planeacidn, Innovacidn y Evaluacion
H. Ayuntamiento de Guadalajara

2015-2018



Clave: 053P-SD2_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 23 de noviembre del 2017

Procedimiento para la entrega y recepcion del “Centro gtua"zadém R fébrero A
Guadalajara de comunicaciones” B}ﬂ (oo I-jﬂﬂm,ﬂ
iNDICE
Pég.
R @] o] =] 4 Vo J PSP STRUTUPPN 3
2.5 AlCANCE .ooeiiccereericrerieresrenrereessereesiesanneesessantessessareessessnnessaRamRRSsas s sanessasnantessassannansensaneesansaneesss NRMRRRRan 3
K T e {T={ T e [l 0o Y=Y =T o o TSRS 3
N V=T o T 1= 1 o1 [Tc =T [T RRRRR SRR 4
ST V(oo (1 F: To [o lo [T o oYl =X R PP PRP 5
TR D 1L 1 o o | o TSP PURRRUTTPPP 7
R €] - o To T = To Lo T X3 O PSPPSRI 8
S T B T {0 1ol (o] g =TS PSP PP UPPTPPN 8
9.- DocumMENtOS dE REFEIENCIA: .....uiiiiieiiiee ettt e e st e e e s ebae e e e s sarneee s 8
10.- FOrmMatos ULIlIZAdOS: ....co.eeiiiiiiiiieeiee ettt sttt st st s e e sbee e saneeas 8
11. DeSCripCion dE CambiOS .....ccccuvrieieeieeieiiciiiieeeeeeeeeeeietrreeeeeeeeeesettrreeeeeeeeesesnssasaeeseeeeesessssrenseeeeessennnes 9
LAY 8 1= (o LTSRS T PO PP P P RO PR ROROPRPRPUPRPPPOPRPPORt 11

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
1 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 053P-SD2_001

Direccién de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 23 de noviembre del 2017

Actualizacién: 13 de febrero del 2018

Procedimiento para la entrega y recepcion del “Centro g
de comunicaciones” |’§‘ Construcrion |=|"F|‘Smm‘l'i unicipale:

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria
2 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 053P-SD2_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 23 de noviembre del 2017

—at - Actualizacion: 13 de febrero del 2018
Procedimiento para la entrega y recepcion del “Centro 8 g
c d . . ” )§( et L | Servicios
Guadalajara e ComunlcaCIoneS Seg A=l ar M _?ME"}?E?IEE

1.- OBJETIVO
Informar al Técnico Radioperador entrante, los servicios pendientes de concluir y acontecimientos relevantes para que les dé

seguimiento hasta terminar.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento inicia cuando el Técnico Radioperador saliente tiene pendientes que requieren darle seguimiento, y termina cuando
le hace entrega de dichos pendientes al Técnico Radioperador entrante.

Areas que intervienen:

Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

3.- REGLAS DE OPERACION

1.  Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todas
las unidades administrativas/orgénicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, nilos nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos

en la guia técnica correspondiente.

2. El personal Técnico Radioperador tiene la responsabilidad de capturar todos los campos anexos sin excepcion, del programa
virtual “Captura de servicios en cabina” para dar una respuesta de calidad en el seguimiento de los servicios ocurridos.

3. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacién y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencién de emergencias médicas.

3.1. Paralograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Lastransmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacion

normal.

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos, claves,

0 nimeros econdmicos.
IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién
V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el mensaje.

VI. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
3 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 053P-SD2_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 23 de noviembre del 2017

o - Actualizacion: 13 de febrero del 2018
Procedimiento para la entrega y recepcion del “Centro g g
Guadalsjara de comunicaciones” 2% | o, |=,','=|§;§¥;L:.;Z‘j‘wnig.ﬁ@;

4.-

REGLAS DE OPERACION

VII. Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se
encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello,
transmitir el mismo.

VIIl. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

IX. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicion correcta para que el micréfono permanezca
cerrado y sin dainar el trafico radial.

RESPONSABILIDADES

Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién especifico de cruz verde

Funciones

11

c)
a)

1.2

c)
d)

Subdireccion de Atencion Prehospitalaria

Participar ... en la implementacién de un sistema de gestion de la calidad...
En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas

Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas
Coordinarse con la Subdireccion de Atencidén Prehospitalaria para en cualquier situacidon de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna vy eficaz,

Documento 0080E-CV_002 Organizacion especifico de Cruz Verde

Funciones

a)

d)

e)

1.

=

f)

Unidad Médica de Urgencias

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificacién de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores,

Coadyuvar para que se dé atencion...a la poblacion, que demanda...con calidad y humanitarismo,

Identificar las principales causas de atencion y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacién de los
recursos humanos.

Participar en la...ejecucion de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio

Servicios de Atencion Prehospitalaria

Notificar a Centro de Comunicaciones la finalizacidn del servicio, asi como, mantenerse en comunicacidn con la Coordinacion
Operativa,

Participar en la documentacion de los procedimientos del drea en la busqueda de la acreditacidn o certificacion de la unidad
médica,

Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccion de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacion,

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Técnico Radioperador
saliente

7 Informa al
Ommm
los pendientes

Técnico Radioperador entrante

Aplica proceso
integral de
atencion en C, de

No

Recbe los

O Conoce delfhecho

relevante
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6.- DESARROLLO:
No. Ny a5
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
1. Previo termino de jornada, revisa pendientes para la entrega de turno,
2. Informa de los pendientes al Técnico Radioperador entrante,
3. Recibe pendientes,
Analiza y determina si hay pendientes de seguimiento:
éHay pe.nd.lentes de Entonces
seguimiento?
4.
Si Continua en la siguiente actividad
No Aplica “Proceso integral de atencion en Centro de Comunicaciones”
Fin de Procedimiento
Determina el tipo de pendiente recibido, con base en la siguiente tabla y actué en consecuencia:
Tipo de pendiente: Entonces
Hecho relevante Continua la siguiente actividad
Aplica el “Procedimiento de traslado, At’ informativa y sequimiento del
5 Traslado/servicio servicio 054P-SD2”

10.

Técnico Radioperador
saliente

Fin del Procedimiento

Asistencia del

Aplica la actividad 08
personal

Nota:

Los pendientes recibidos, pueden darse de uno, dos o todos a la vez, y deberds dar seguimiento a cada
uno de ellos hasta su conclusion.

Notifica al coordinador operativo, sobre el hecho relevante.
Nota:

Si sucediera que el Coordinador operativo ya tiene conocimiento del hecho relevante, suspenda esta
actividad y continda en la siguiente actividad,

Aplica el “Proceso integral de atencion en Centro de Comunicaciones”

Fin del Procedimiento

Recibe virtualmente el programa, “Captura de servicios en cabina” (Ver anexo 01) y relacidn de guardia
de personal (Ver anexo 02)

Confirma via radio, presencia de los paramédicos y choferes en cada una de las unidades

Determina si el personal de guardia esta completo

éPersonal completo? Entonces

Si Notifica al coordinador operativo que el personal esta completo
i
Fin del procedimiento

No Continua en la siguiente actividad

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
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No. o Ny A
Act Responsable Descripcidon detallada de la actividad
i Informa al coordinador de la unidad la ausencia de personal, explica la necesidad de cubrir la guardia,
' y espera respuesta
Recibe respuesta, determina accion a seguir de acuerdo con el informe recibido:
Situacion presentada Entonces
12. No se consigue Notifica al Coordinador Operativo la necesidad de conseguir suplente
suplente Continua en la actividad 13
Técnico Radioperador || se consigue suplente | Contintia en la actividad siguiente
entrante
13. Recibe nombre del personal suplente, ya sea del Coordinador de la unidad o del operativo.
o Registra en el formato “Relacion de guardia del personal” (Ver anexo 2) El nombre del personal
' suplente
Aplica el “Proceso integral de atencion en Centro de Comunicaciones”
15.
Fin del procedimiento
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacién

e Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o L.,
' Definicion
abreviatura
Centro de Es el area encargada de recibir, administrar, transmitir, procesar y registrar informacion relativa a

Comunicaciones Urgencias médicas

“Proceso integral de | Se entiende por esta frase al cumulo de procedimientos que lleva acabo el personal de Centro de
atencidon en Centro de | Comunicaciones (cabina) de la Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria

Comunicaciones”

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave Documento

0070G-DSMM_001 Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacion especifico de unidad médica de urgencias “Cruz verde”

10.- FORMATOS UTILIZADOS:

Clave Documento
N.A. Anexo 01  Captura de Servicios en Cabina
N.A. Anexo 02  Relacion de guardia del personal

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Anexo 01: Captura de servicios en cabina

&P cvronanm Captura de servicios en cabina

Folio servicio: W‘

fecha de llamada: “15/01/2018 |

hora de llamada: \p_g“sg ‘ horadearribo: | 3

Tipo de servicio inicial: [CA| DO DESDE ALTURA E Tipo de servicio final: { B
Codigo del servicio inicial: 1 [zl Codigo del servicio final: \ [ZI
Domicilio: VOLCAN BARCENA |

Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

Colonia: 'PANORAMICA

Telefono: [ 36

Numero de Reporte CEINCO: [ 168

Dependencia que reporta: |

Observaciones:

Traslado a unidad: ‘ E]

Unidad de emergencia: 42 E]

Chofer: l IZI

Paramédico: \ B

Radiooperador: [ [EI

, ‘ X3 Tl 4 » M l R+
Guardar Nuevo Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar

< [0
o+ 1 10) 1440 x 900pixeles Tamario: 142.4KB

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Anexo 02: Relacién de guardia del personal

o3 vl
D-17 42
Lo | /576
D-08 43
»-0s 7]
D-10 41
| Rs. | __ 1
D-13 1
| EA | 1
D-05
b 06 -
GF. | D-07
- omion
D-15
D-16 CORREO PARA ENVIAR
|- GUARDIA POR TURNO-
D-4 gdicruzverde@zgmail .com,
CONTRASENA-

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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1.- OBIJETIVO
Lograr que los traslados de servicios lleguen a buen término, en tiempo y forma obteniendo resultados dptimos en los traslados
realizados por el paramédico, apoyando de gran medida la claridad que la informacién que el Técnico Radioperador proporciona.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

Inicia, cuando se recibe una llamada y se solicita un servicio de traslado y, termina cuando el paramédico reporta a Centro de
Comunicaciones (Cabina) que termind su servicio y retorna a su base.

Areas que intervienen:

Técnico Radioperador, Coordinador Operativo y Coordinador de Unidad.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacion y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencién de emergencias médicas.

2.1. Paralograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacion
normal.

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos,
claves, o nimeros econémicos.

IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el
mensaje.

VI. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacidn.

VII. Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando
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3.- REGLAS DE OPERACION

4.-

se encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello,
transmitir el mismo.

VIIl. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

IX. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidén correcta para que el micréfono permanezca
cerrado y sin dafiar el trafico radial.

RESPONSABILIDADES

Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién de cruz verde

Funciones

11

c)

1.2
c)

d)

Subdireccion de Atencién Prehospitalaria
Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas
Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas

Coordinarse con la Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria para en cualquier situacion de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

Documento 0080E-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

a)

d)

e)

1.

=

a)

Unidad Médica de Urgencias

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificacion de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores,

Coadyuvar para que se dé atencidn...a la poblacion, que demanda...con calidad y humanitarismo,

Identificar las principales causas de atencion y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacion de los
recursos humanos.

Participar en la...ejecucion de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio

Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accién de los codigos que se indique por Centro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Notificar a Centro de Comunicaciones la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacion con la Coordinacion
Operativa,

Participar en la documentacion de los procedimientos del drea en la busqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad
médica,

Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccién de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacion,
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalle
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6.- DESARROLLO:
No. Y -
Act Responsable Descripcidon detallada de la actividad
1. Recibe y atiende llamada telefdnica, solicita al usuario que te proporcione el motivo de su llamada
Clasifica el tipo de llamado con base a la informacién recibida, y procede de acuerdo con la siguiente
tabla:
Tipo de llamado Entonces
. Aplica el “Procedimiento de asignacion por Urgencia 056P-SD2”
) Urgencia
3 Fin del Procedimiento
Traslado de
hemocomponentes, pacientes | Continua en la siguiente actividad
y muestras para estudios
Atencién informativa por
- . o - Aplica la actividad 28
Técnico Radioperador seguimiento de servicios P
Asigna vehiculo de acuerdo con el tipo de traslado a realizar
3 Nota:
' Para el traslado de hemocomponentes asigna vehiculo de acuerdo con las Reglas de Operacion
descritos en el “Procedimiento de entrega-recepcién de hemocomponentes 031P-SD3”
Por un lado, Indica al paramédico, se presente a la Unidad/area que requiere el traslado, y por otro
lado captura en forma virtual en el programa “Captura de servicios en cabina” (Ver anexo 01) el
nombre de la persona, hora y vehiculo que acude al servicio. Aplica el “Procedimiento de notificacion
4. de llegada y término del servicio.055P-SD2”
Nota:
En todo momento deberas mantenerte alerta ante cualquier escenario que se presente en el servicio.
Recibe peticion de traslado y determina accién a seguir con base al servicio que se presente, y
procede de acuerdo con la siguiente tabla:
Tipo de Servicio de traslado Entonces
Aplica el “Procedimiento de entrega y recepcion de
hemocomponentes  031P-SD3 y  posteriormente, el
s Traslado de “Procedimiento de notificacion de llegada y término del
: hemocomponentes servicio.055P-SD2”
Fin del procedimiento
L Traslado de paciente por L, L. ..
Paramédico ) p. P . Continua en la actividad siguiente
referencia/Realizar estudios
Traslado de muestras Aplica la actividad 22
6. Dirigete a la Unidad y drea que te indicaron
7. Acude con el médico tratante y/o con la persona que te dara indicaciones
8. Informa que te presentas para referir al paciente /traslado para estudios
9 Recibe del médico tratante hoja de referencia, nota médica e indicaciones/Documentos para realizar
’ examenes
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No. 2 ..
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
10. Dirigete a la cama o drea que se encuentra el paciente,
i preséntate con el paciente y/o familiar y dile(s) el servicio indicado por el médico tratante y que
L procederas a realizarlo. Aplica los cuidados necesarios para movilizarlo
12. Dirigete al hospital o unidad/Laboratorio asignado
13. Aplica el “Procedimiento de notificacién de llegada y término de servicio 005P-SD2”
Determina accién a seguir con base al traslado que estas realizando, y procede de acuerdo con la
siguiente tabla:
Tipo traslado Entonces
n Para realizar estudios Continua en la siguiente actividad
Aplica el “Procedimiento de entrega y recepcion del paciente”. Y
. . posteriormente el, “Procedimiento de notificacién de llegada y
Por referencia de pacientes L. . "
término de servicio 005P-SD2
Fin del procedimiento
15. Informa al personal de laboratorio que te presentas con el paciente para que le realicen examen(es)
16. Paramédico Entrega nota médica, documentacidn recibida por el médico y paciente
17. Espera al paciente que le realicen los examenes
18. Recibe al paciente, resultados de examenes y documentacion
19. Regresa a la unidad o area que te solicitaron el apoyo
20. Entrega examenes, documentos y paciente al médico tratante
Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 005P-SD2”
21.
Fin del Procedimiento
22. Ve a la Unida/drea que te indicaron, y dirigete con la persona que te entregara la muestra
23. Recibe la muestra para el estudio,
24. Acude, al laboratorio que realizara el estudio y entrégale la muestra
25. Recibe los resultados del laboratorio
26. Dirigete al area o persona que te solicito el estudio y entrégale los resultados
Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 005P-SD2”
27.
Fin del Procedimiento
Determina, si conoces o puedes dar la informacion
éConoce o puede dar
) . Entonces
la informacion?
28. Técnico radioperador 5 Proporciona la informacién solicitada
i
Fin de procedimiento
No Continua en la siguiente actividad
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- Responsable Descripcion detallada de la actividad
Determina si puedes asesorar a la persona
éPuedes asesorar? Entonces

29, Paramédico Si Proporciona N°. Tel. en donde le pueden brindar informacién

Fin del procedimiento

5 Notifica que desconoces el tema
o

Fin del procedimiento

7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacién

e Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o T
: Definicion
abreviatura
Centro de | Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar informacién relativa a la emergencia
Comunicaciones | con unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la mision.
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave

Documento

0070G-DSMM_001

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

0080OE-DSMM_001

Manual de Organizacidn especifico de unidad médica de urgencias “Cruz verde”

055P-SD2 Procedimiento de notificacién de llegada y termino de servicio
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A Anexo 01  Captura de servicios en cabina
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. Fecha del Cambio ACt'.v |'dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 13 de febrero del 2018 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN
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Anexo 01: Captura de servicios en cabina

%*@

Folio servicio:

GUADALAJARA

SOREANA MUNICIPAL

fecha de llamada:
hora de llamada:

Tipo de servicio inicial:

Codigo del servicio inicial: i

Domicilio:

Cruce:

Colonia:

Telefono:

Numero de Reporte CEINCO: | 168

Dependencia que reporta: |

Observaciones:

Traslado a unidad:
Unidad de emergencia:
Chofer:

Paramédico:

Radicoperador:

Guardar

Captura de servicios en cabina

21737 |

115/01/2018 i
09:59 |
(CAIDO DESDE ALTURA -]

[]

VOLCAN BARCENA

VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

'PANORAMICA
36

horadearribo: | i

Tipo de servicio final: |

B[]

Codigo del servicio final: |

[ EEE]E]

B EE S

b ‘ R+
Nuevo Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar

{1

0] 1440 = 900pixeles

Tamafio: 142 4KB
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Autorizaciones

i RUBRICA
Elaboro: ; -
L.A.E. MARIA DE LA LUZ ROSALES BRISENO
Coordinador Organizacional
RUBRICA
Vo. Bo.:
DR. JUAN PABLO PRECIADO FIGUEROA
Subdirector de Atencién Prehospitalaria
— RUBRICA
robo: o
P DR. MICHEL BUREAU CHAVEZ
Subdirector de Atencion de Urgencias Médicas
o RUBRICA
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@ DR. FERNANDO PETERSEN ARANGUREN
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1.- OBIETIVO
Mantener una comunicacién clara y oportuna entre el paramédico y el técnico radioperador, para que el segundo en mencién
coordine y maximice el recuro humano y material coadyuvando a lograr la mision de la Direccion de Servicios Médicos.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El Procedimiento inicia, cuando el Radioperador recibe informe de que el paramédico llegé al lugar asignado, y térmica cuando el
Técnico Radioperador registra hora de término de servicio y vehiculo a disposicién.

Areas que intervienen:

Subdireccién de atencién prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

1.  Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/orgénicas y a los 6rganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Es responsabilidad del paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los eventos de llegada, término y salida
del servicio, asi como todo acontecimiento que se suscite fortuitamente

3. Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los paramédicos por llegada,
término y salida del servicio y a los eventos fortuitos que se les presente para darle celeridad a las acciones, seguimientos y
decisiones que requiere el paramédico

4. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacion y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencién de emergencias médicas.

4.1. Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacion
normal.

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos,
claves, o nimeros econédmicos.

IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion
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3.- REGLAS DE OPERACION
V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el
mensaje.

VI. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.

VII. Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando
se encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello,
transmitir el mismo.

VIIl. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

IX. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicién correcta para que el micréfono permanezca

cerrado y sin dainar el trafico radial.
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4.-

RESPONSABILIDADES

Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacidon de cruz verde

Funciones

1.1

c)

q)

1.2

a)

Subdireccién de Atencion Prehospitalaria

Participar activamente en la implementaciéon de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas

Coordinarse con la Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria para en cualquier situacién de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

Documento 0080E-CV_002 Manual de Organizacién Especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

a)

b)

e)
1.1

a)

f)

m)

Unidad Médica de Urgencias

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificacion de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores,

Coadyuvar para que se dé atencion...a la poblacién, que demanda...con calidad y humanitarismo,

Identificar las principales causas de atencidn y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacion de los
recursos humanos.

Participar en la...ejecucién de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio
Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accién de los cédigos que se indique por Centro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacidn del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la
Coordinacidn Operativa,

Participar en la documentacion de los procedimientos del area en la busqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad
médica
Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccién de

Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacién,

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.- DESARROLLO:
No. Ny a5
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
Recibida la asignacion de servicio por el técnico Radioperador del centro de comunicaciones (cabina)
e preséntate al lugar indicado
Informa que llegaste al lugar asignado
2. Nota:
El técnico Radioperador Aplica la actividad 08
3, Realiza el servicio solicitado por el técnico Radioperador.
4. Al término del servicio, recoge el material y equipo utilizado,
Informa el término del servicio al Técnico Radioperador
5. Nota:
Paramédico El técnico Radioperador Aplica la actividad 10
Dirigete a la base
Nota:
Si al trasladarte a la base, recibes nueva asignacion de servicio, atiende la peticidn y dirigete al nuevo
6. lugar asignado, Si la nueva asignacion es por atencién a una Urgencia: Aplica el “Procedimiento
Asignacion de Urgencias 056P-SD2” y si es por traslado o servicio: Aplica el “Procedimiento de
traslados, atencién informativa y sequimiento del servicio 054P-SD2”
Fin de procedimiento
Informa al técnico Radioperador el arribo a la base
7. Nota:
El Técnico Radioperador aplica la actividad 12
8. Recibe informe que el paramédico llegd al lugar asignado
Captura en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” (Ver anexo 1) Area de
3. asignacion y hora de llegada; y espera recibir notificacion de término,
Recibe informe del paramédico término del servicio,
Nota:
10.
Si llegara a suceder que se requiere de un nuevo servicio aplica el “Procedimiento de traslados,
Técnico Radioperador | gtencién informativa y sequimiento de servicio 054P-SD2”
1 Captura en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” la hora que concluyé el
' servicio
12. Recibe informe del paramédico arribo a la base,
Registra en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” la hora que llegd a la basey
13. vehiculo a disposicidn
Fin del Procedimiento.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
9 (Centro de Comunicaciones)




Guadalajléra

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento, notificacion de llegada y término de

Clave: 055P-SD2_001

Documentacién: 23 de noviembre del 2017

Actualizacién: 13 de febrero del 2018

8

@ Gonstruceion

L | Servides
| U IME.#:EESM‘:“EP.?‘ES

servicio

7.-

Asesoria otorgada por:
[ )

COLABORADORES:

Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o
abreviatura

Definicion

Centro de

Comunicaciones

Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar informacion relativa a la emergencia
con unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién.

9.-

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave

Documento

0070G-DSMM_001

Manual de Organizacidn de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080OE-DSMM_001

Manual de Organizacion especifico de unidad médica de urgencias “Cruz verde”

054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencion informativa y seguimiento de servicio
056-SD2 Procedimiento asignacion de Urgencia
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A Anexo 01  Captura de Servicios en Cabina
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
Fecha del Actividad L. .
No. Cambio Modificada Breve Descripcion del Cambio
1. 13(;ie| f;)blrgero Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN.
e
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Anexo 01: Captura de servicios en cabina

&P cvronanm Captura de servicios en cabina

Folio servicio: W‘

fecha de llamada: “15/01/2018 i

hora de llamada: \p_g“sg ‘ horadearribo: | 3

Tipo de servicio inicial: [CA| DO DESDE ALTURA E Tipo de servicio final: { B
Codigo del servicio inicial: 1 [zl Codigo del servicio final: \ [ZI
Domicilio: VOLCAN BARCENA |

Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

Colonia: 'PANORAMICA

Telefono: [ 36

Numero de Reporte CEINCO: [ 168

Dependencia que reporta: |

Observaciones:

Traslado a unidad:

\
Unidad de emergencia: 42
Chofer: l

Paramédico: [

FEEEE

Radiooperador: [

@, ‘ »# L] 4 » M l e
Guardar Nuevo Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar
< m
o+ 1 10) 1440 x 900pixeles Tamario: 142.4KB
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Procedimiento para la asignacion de Urgencia
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1.- OBIJETIVO
Lograr que el servicio solicitado por el ciudadano cuente con el equipo y materiales necesarios para dar una asistencia oportuna y de
acuerdo con los requerimientos de la Urgencia.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

Inicia, cuando el usuario requiere atencidn por urgencia, y termina cuando el técnico Radioperador le indica al paramédico, se
presente en el lugar de los hechos e informa sobre los posibles riesgos.

Areas que intervienen:

Subdireccidn de atencion prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Anotar alguna regla de operacion. Es responsabilidad del paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los
eventos de llegada, término y salida del servicio, asi como todo acontecimiento que se suscite fortuitamente

3. Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los paramédicos por llegada,
término y salida del servicio y a los eventos fortuitos que se les presente para darle celeridad a las acciones, seguimientos y
decisiones que requiere el paramédico

4, Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacién y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencién de emergencias médicas.

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Il. |Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacién
normal.

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos,
claves, o nimeros econdmicos.

IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion
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3.- REGLAS DE OPERACION

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el
mensaje.

VI. Lastrasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.

VII. Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando
se encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello,
transmitir el mismo.

VIIl. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

IX. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidn correcta para que el micréfono permanezca
cerrado y sin daiar el trafico radial.
4.- RESPONSABILIDADES
Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién especifico de cruz verde

Funciones

1.1 Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accién de los cddigos que indique o sean indicados por Centro de
Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

c) Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestidn de la calidad de los procesos prehospitalarios.

q) Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
1.2 Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas

a) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas
b)  Coordinarse con la Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria para en cualquier situacién de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.
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Documento 0080E-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

a)

b)
d)

e)
1.1

a)

f)

m)

Unidad Médica de Urgencias

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificacion de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores,

Coadyuvar para que se dé atencidn...a la poblacién, que demanda...con calidad y humanitarismo,

Identificar las principales causas de atencion y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacion de los
recursos humanos.

Participar en la...ejecucidn de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio
Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accién de los codigos que se indique por Centro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la
Coordinacién Operativa,

Participar en la documentacién de los procedimientos del drea en la busqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad
médica
Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccion de

Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacién,

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

traslados, atencidn
informativa v
sequiniento del

.H i[u}

Técnico Radioperador

alerta ante cualquier

Realiza
llarmada .
telefdnica Proparciona
=} informacian
T = - Reribe notificacidn /72—
I 0-@ =
atencion
| |
| | |
| | |
I I 1
I I I
I I |
\/ Clasifica el tipo de | Indica, s |
Recibe llamada llarmado de acuerda | presenteenel |
telefdnica | 57 a la informacion ! Llama al ugardelos o
N recibida por el : paramédico hechas [
A | asignado :
, i
Atencion Asignaciin de » |
infarmativa 4 urgencia - |
PN = Escucha el P EEE— Inrorma sobre posibles |
{ - }{\\)—) suceso v recaba . tiesgos, material |
= datos generales IZ_)etermln::u ¥ especializado, solicita 1
asigna vehiculo apoyo adicional si se !
Realiza el proc, de Traslados de requiere y mantente :
|
|
|
|

# %y hemocomponentes, :
'1;\& |/ pacientes o mueskras o ; SRR e
= Identifica el tipa oresente
de evento que se =
—— sucitd Q __________________ !
ealiza el proceso | ) Informa que
de traslados de enviards la
hemocomponentes, aktencian
paciente, o A 4
muestras para Captura la Tda0a S evEr
o
recibida por el deglos hechogs
usuario
-~
. ) I X Localiza la
<Cumple N 5 ubicacisn del
criterios para Fd > domicilio en el
dar la atencidon? mapa
| S —

Explica al usuario

el porgue no
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6.- DESARROLLO:

El presente procedimiento se describe en actividades continuas por responsables, y cuando exista una vinculacion entre ambos se
escribird una nota aclaratoria de seguimiento.

No.
Act.

Responsable

Descripcion detallada de la actividad

Usuario

Realiza llamada telefdnica al Técnico radioperador, e informa y explica el porqué de tu llamado.
Nota:

La vinculacion con el Técnico Radioperador continua en la actividad 04

Proporciona informacidn de la urgencia al técnico radioperador y espera notificacidn de la atencién
Nota:

La vinculacién con el técnico radioperador continua en la actividad 09

Recibe notificaciéon del técnico radioperador que enviara la atencidn y espera al paramédico.

Fin del procedimiento

Técnico Radioperador

Recibe, llamada telefénica del usuario
Nota:

La vinculacion con el usuario esta en la actividad 01

Clasifica el tipo de llamado de acuerdo con la informacién recibida por el usuario,

Llamado por Entonces

Asignacion por una L Lo .
. Continua en la siguiente actividad
urgencia

Traslados de Aplica el “Procedimiento de entrega y recepcion de hemocomponentes
hemocomponentes, 031P-SD3”

pacientes o muestras | Fin del Procedimiento

Aplica el “Procedimiento de traslados, atencién informativa y
Atencion Informativa | sequimiento del servicio 054P-SD2”

Fin del procedimiento

Escucha el suceso recibido por el usuario, identifica el tipo de evento que se sucito, captura los datos
generales y tipo de evento en el programa “Captura de servicios en cabina” (Ver anexo 01)

Determina, si cumple con los criterios para dar la atencién

éDara la atencion? Entonces

Si Continua con la actividad siguiente

Explica al usuario, el por qué no procede la atencion

No . .
Fin del Procedimiento

Localiza la ubicacién del domicilio en el mapa, e indaga si existe riesgo en el lugar de los hechos.

Asigna vehiculo, de acuerdo con el evento suscitado y llama via radio al paramédico, que realizara el
evento

Nota:

Informa al Usuario que enviaras la atencidn. La vinculacidn con el usuario esta en la actividad 02

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
9 (Centro de Comunicaciones)




Gobierno de

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para la asignacion de Urgencia

Clave: 056P-SD2_001
23 de noviembre del 2017

22 de febrero del 2018

8

L | Servicios
ar Meédicos Municipales
Construccion de Comunidad

Documentacion:

Actualizacion:
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No. 2 ..
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
Indica al paramédico que se presente en el lugar de los hechos.
NOTA:
10. e Si hay riesgos en el lugar de los hechos, Informa al paramédico si requiere material
r 4 ) especializado,
Técnico Radioperador 3 "~ ] .
e  Solicita apoyo adicional si se requiere y,
e  Mantente alerta ante cualquier escenario que se presente.
K Aplica el “Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 057P-SD2”
. Fin del Procedimiento
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

e Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o S
. Definicion
abreviatura
Centro de | Area encargada de recibir, administrar, transmitir y procesar informacion relativa a la emergencia con
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la mision. Generalmente como
(Cabina)
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Clave

Documento

0070G-DSMM_001

Manual de Organizacidn de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

008OE-DSMM_001

”

Manual de Organizacién especifico de unidad médica de urgencias “Cruz verde

031P-SD3 “Procedimiento de entrega y recepcién de hemocomponentes”
054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencion informativa y seguimiento de servicio”
057-SD2 “Procedimiento para acudir al servicio de urgencia”
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A Anexo 01  Captura de Servicios en Cabina
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. Fecha del Cambio Ac“)".dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 22 de febrero del 2018 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
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Anexo 01: Captura de servicios en Cabina

B cwromanes Captura de servicios en cabina

Folio servicio: 21737 |

fecha de llamada: i15f01f2018 |

hora de llamada: 109:59 | horadearribo: | i

Tipo de servicio inicial: |CAIDO DESDE ALTURA El Tipo de servicio final: | El
Codigo del servicio inicial: | EI Codigo del servicio final: | El
Domicilio: VOLCAN BARCENA

Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

colonia: 'PANORAMICA

Telefono: !36

Numero de Reporte CEINCO: | 168

Dependencia que reporta: i

Observaciones:

Traslado a unidad: |

Unidad de emergencia: i42

Chofer: |

Paramédico: |

[ EEE]E]

Radiooperador: |

B HEEEEE

Guardar Nuevo Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar

< | 1

-+ 13 0] 1440 = 900pixeles Tamafio: 142 4KB
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Autorizaciones

RUBRICA

L.A.E. Maria de la Luz Rosales Brisefio
Coordinador Organizacional

Elaboré:

RUBRICA
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1.-

OBIETIVO

Lograr trasladarse al lugar de los hechos en un minimo de tiempo posible y dar el servicio utilizando los medios necesarios para

localizar al usuario y brindarle la atencion.

2.-

ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

Al recibir la indicacion de servicio por el Técnico Radioperador y termina cuando localiza el sitio en donde esta el usuario.

Areas que intervienen:

Atencion Prehospitalaria

3.-

REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/orgénicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

Anotar alguna regla de operacion. Es responsabilidad del Paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los
eventos de llegada, término y salida del servicio, asi como todo acontecimiento que se suscite fortuitamente

Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los paramédicos por llegada,
término y salida del servicio y a los eventos fortuitos que se les presente para darle celeridad a las acciones, seguimientos y
decisiones que requiere el Paramédico

Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacion y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencidn de emergencias médicas.

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacion
normal.

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos,
claves, o nimeros econémicos.

IV. Lastrasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria
3 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 057P-SD2_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 23 de noviembre del 2017
Actualizacién: 05 de abril del 2018
Gobjerno de Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 8 _%_ e
REsTqoiar % gz, I | M

3.- REGLAS DE OPERACION

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el
mensaje.

VI. Lastrasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.

VII. Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando
se encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a
ello, transmitir el mismo.

VIIl. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

IX. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidn correcta para que el micréfono permanezca
cerrado y sin daiar el trafico radial.

4.- RESPONSABILIDADES
Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién especifico de cruz verde

Funciones

Nombre del area
1.1 Subdireccion de Atencion Prehospitalaria

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los cédigos que indique o sean indicados por Centro de
Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

c) Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.
q) Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

1.2 Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas

a) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas
b)  Coordinarse con la Subdireccién de Atencion Prehospitalaria para en cualquier situacion de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Documento 0080E-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

1.

a)

b)
d)

e)
1.1

a)

f)

m)

Nombre del drea

Unidad Médica de Urgencias

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificacion de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores,

Coadyuvar para que se dé atencidn...a la poblacién, que demanda...con calidad y humanitarismo,

Identificar las principales causas de atencidn y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacién de los
recursos humanos.

Participar en la...ejecucion de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio
Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los cédigos que se indique por Centro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la
Coordinacion Operativa,

Participar en la documentacidn de los procedimientos del area en la busqueda de la acreditacion o certificacidon de la unidad
médica
Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccién de

Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacién,

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Proceso de
Atencidn a
Contingencias

Incidencia ey
el trayecto

Acude a redlizar =
el servicio =

Informa que
no encontraste
enfermo o
lesionadas)

Indicaciin de
servicio recibida Mugva REE;essear a
ubicacidn
X ( e of 3
< > )

(.

Procesa,
notificacion de

No localizacion de

Recibe informe de
no enconkrar

g ‘localizé al Procesode at'n
= { Usuario? Investiga con las \ prehosp\tta\aria L
'g Y personas cercanas 7% igelocalize L
3 i oS si sabe(n) sobre la i
g = X i sabe(n) sobre | ./ alusario?
= e incidencia 4
-1 i Recibe informe
| de apayo
Informaal tcnica X salicitado
Radioperador arribo El
al lugariindicado
1
1 1
| 5 | !
1 | Escena sequra |
1
1 éFscena : :
I segura? I |
1 / N H Informa al I
| | Vd | técnico 1
1 1 1 = % Radioperador y 1
! I 1 Evalla el tipo de solicita apoyo = |
| | riesga, ¥ medio -’/ﬂ] 1
1 1 | armbisnte que se et} 1
: : 1 suscita el servicio - 1
1 | 1
1 1 | | 1
1 1 | | 1
1 1 1 | 1
1 1 | | 1
: 1 I | 1
| | | 1
1 1 | | 1
1 1 I | 1
t T T t
: : 1 Redibe } :
= ! tificarian del
: Asignacién de : @, - e } :
| SErVICIo i - Infarma o 1 ! i
| 1 sucedido al : | I
1 1 usuario | | 1
: 1 I I 1
: & | 1
1 D\a RE?]'_St"E_ nueyal \ f—""\\‘ : ™, i@ | Se retiro del 1
= [ ubicacion v < b I de |
L= horario p T ’ } Ugl'iarchzsﬂs :
Recibe lamada I”d“;a nieyd 1 | 1
L L ubicacién : l
del paramédico e : : -
IManken o | Haran | |
comunicacisn Sitienes una nueva | edios) |
Al tarea, asignala de o] | |
proceso aruerdo alos eventosde | 1
5 . este procedimientas q | |
] Subproceso } :
- natificacidn de
) i | |
3 i - llegada | |
s Praceso de Solicita retorne | I
5 natificacion de Llama al asubase | 1
5 reportante i I
b = | I
g F — ! |
a Llegada al | |
=]
= 4 :;Jgj:odse i L, Redbeinforme ! !
2 N (;j de arribo al } :
= . b’ lugar indicado
o Elllamadn no } :
s fue contestada Recibe informe 1
= v solicitud de Y 1
Solicitud de apoyo apoyo e :
1
|
1
I
1
|
1
1
|
1
1
I
1

wf
[ g V]
-

A=

Llama a la{s)

enfermo o lesionadols) enfermo o ,dEPE”dE”UG(_S) o
lesionada(s) areals) requeridas)
Retorno a su F
2az8 k’ Notifica los
hechos
(V\ relevantes vistas
s
K-.T_/j’ por paramedico
Reribe informe Informa que £l
deregreso a ‘:Eﬁg‘;fag":
ase
Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
7 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 057P-SD2_001

Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 23 de noviembre del 2017
Actualizacién: 05 de abril del 2018
Gobiemo de Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 8 _%_ e
garoaleiors Y b | s s

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
8 (Centro de Comunicaciones)




Clave: 057P-SD2_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 23 de noviembre del 2017
Actualizacién: 05 de abril del 2018
Gobjerno de Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 8 _%_ .
Suatalalors e W | Mo Munkceles

6.- DESARROLLO:

No. Y -
Act Responsable Descripcidon detallada de la actividad
1. Una vez recibida la indicaciéon de servicio por el Técnico Radioperador.
Acude a realizar el servicio,
Nota:
2. Si llegara a suceder alguna incidencia durante el trayecto al servicio, interrumpe la actividad y Aplica
el Procedimiento de atencion a contingencia
Fin del Procedimiento
Informa al técnico Radioperador el arribo al lugar indicado.
3. Nota:
La vinculacion con el Técnico Radioperador continua en la actividad 12
Determina si localizaste al Usuario
éLlocalizé al usuario? Entonces
4. Si Aplica la actividad 08
No Aplica la siguiente actividad
5. Investiga con las personas cercanas si sabe(n) sobre la incidencia y dirigete a donde te sefialen
Determina si localizé al usuario con las indicaciones:
éLocalizo al usuario
con investigacion Entonces
realizada?
6 Paramédico Si Aplica la actividad 08
Informa al Técnico Radioperador que no localizaste al usuario y espera
indicaciones
No
Nota:
Se vincula con la actividad 12”C”
(Esta actividad tiene origen de la 18 y 19 segun el tipo de indicacién)
Recibe indicacidn y clasifica de acuerdo con la siguiente tabla:
Indicacion por Entonces
7. Nueva ubicacion Aplica la actividad 02
Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de
Regresar a tu base servicio 055P-SD2”
Fin del procedimiento
Determina si la escena es segura:
éEscena segura? Entonces
g Realiza el “Procedimiento de atencién prehospitalaria in situ 060P-
’ Si SD2”
Fin del procedimiento
No Aplica la siguiente actividad

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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No. 2 ..
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
Evalia el tipo de riesgo y medio ambiente que se suscita en el servicio, Informa al técnico
9 Radioperador y solicita apoyo
Nota:
La vinculacion con el Técnico Radioperador estd en la actividad 12 “B”
(Viene de la actividad 15)
10. Paramédico Recibe informe de apoyo solicitado y espera a que la escena sea segura.
Fin del procedimiento
Una vez que la escena es segura, realiza el “Procedimiento de atencion prehospitalaria in situ 060P-
11. SD2”
Fin del Procedimiento
(Viene de la actividad 3)
Recibe llamada del Paramédico y actia en consecuencia a las necesidades que se presenta con base
con la siguiente tabla:
Informacion recibida por Entonces
Recibe informe de arribo al lugar que le indicaste y Aplica el
“Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio
Liegada al | 055P-sD2”
“A” cgaca allugar | ota:
indicado N L -
12. Mantén comunicacién durante el proceso del servicio del
Paramédico.
Fin del procedimiento
. Viene de la actividad 9
won Solicitud de ( L .. )
B apovo Recibe informe y solicitud de apoyo
poy Aplica la actividad siguiente
No localizacion de | (Viene de la actividad 6)
“c” enfermo o Recibe informe de no encontrar enfermo lesionado(s)
lesionado(s) Aplica la actividad 16
“D” Retorno a su base | Aplica la actividad 20
13. | Técnico Radioperador | Llama a la(s) dependencia(s) o &rea(s) requerida(s)
14. Notifica los hechos relevantes vistas por el Paramédico
Informa a los paramédicos que el apoyo ya fue solicitado.
15. (Esta actividad se vincula con la actividad 10)
Fin del procedimiento
Llama al reportante
Nota:
16. e Sielllamado al reportante no fue contestado, suspende la actividad e informa lo sucedido al
Paramédico y continua en la actividad 18
Fin del procedimiento
Informa lo sucedido al usuario y actia en consecuencia de acuerdo con la respuesta que recibas:
El reportante indica: Entonces
Que el lesionado se retird
17. del lugar de. los hechos Continta en la siguiente actividad
Que el lesionado se
traslado por sus medios
Que haY un.a, nueva Aplica actividad 19
ubicacion
Direccion de Servicios Médicos Municipales
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L | Servicios
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de Comunidad Construccién de Comunidad

Guadalajara
No. 2 ..

s Responsable Descripcidon detallada de la actividad
Informa lo sucedido al Paramédico, solicitale retorne a su base y aplica el “Procedimiento de
notificacién de llegada y término de servicio 055P-SD2”

18, Nota:
Si tienes una nueva tarea, asignala de acuerdo con los eventos de este procedimiento.
(Esta actividad se vincula con la actividad 7)
Fin del Procedimiento

Técnico Radioperador s = 3 P

Informa al Paramédico nueva ubicacién y registra en la en el programa “Captura de servicios en

10, cabina” (Ver anexo 01) la nueva ubicacién indicada y el horario.
Se vincula con la actividad 7
Continua en la actividad 12

20, Aplica el. Procedimiento_de notificacion de llegada y término de servicio 055P-SD2”
Fin del procedimiento.

7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o Y
: Definicién
abreviatura
Centro de | Area encargada de recibir, administrar, transmitir y procesar informacion relativa a la emergencia con
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misidn. Generalmente como
(Cabina)
Reportante | Usuario que solicitd el servicio de atencidn en Urgencias al Técnico Radioperador
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Clave Documento
0070G-DSMM Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
0080E-DSMM Manual de Organizacidn especifico de unidad médica de urgencias “Cruz verde”
054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencién informativa y seguimiento de servicio”
057-SD2 “Procedimiento para acudir al servicio de urgencia”
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A. Anexo 01  Captura de Servicios en Cabina

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria
(Centro de Comunicaciones)
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11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

No. Fecha del Cambio ACtl.v |'dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
il 05 de abril del 2018 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave: 057P-SD2_001
23 de noviembre del 2017

05 de abril del 2018

Documentacion:

Actualizacion:

o Procedimiento para acudir al servicio de urgencia >§< . _%_ Servicios
Guadalajara P =W | Mechoos Munkcipales

%

Folio servicio:

GUADALAJARA

SOREANA MUNICIPAL

21737 |

Captura de servicios en cabina

fecha de llamada:

115/01/2018

hora de llamada:

09:59

(CAIDO DESDE ALTURA

Tipo de servicio inicial:

[-]

Codigo del servicio inicial: |

[]

horadearribo: | '

Tipo de servicio final: |

B[]

Codigo del servicio final: |

Radicoperador: |

Domicilio: VOLCAN BARCENA

Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

Colonia: iPANORAMICA |
Telefono: !36 |
Numero de Reporte CEINCO: |153 |
Dependencia que reporta: | !
Observaciones:

Traslado a unidad: | El
Unidad de emergencia: i42 El
Chofer: | El
Paramédico: | El

B EE S

Guardar Nuevo Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar
Ul 1
4 13 0] 1440 = 900pixeles Tamafio: 142 4KB
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1.- OBIJETIVO

Proporcionar u otorgar a las personas, cuya condicidn clinica ponga en peligro la vida, un érgano o funcién, con la intencién de limitar
el dafio y su estabilizacidn organico funcional, desde la llegada de los paramédicos hasta la entrega a un establecimiento de atencién
médica con servicio de urgencias, o bien, el desistimiento del servicio por parte del paciente.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento comienza una vez que el paramédico recibié la indicacion de acudir a un servicio y éste toma los insumos y equipo
necesario para la atencidn prehospitalaria. El proceso termina en dos vertientes, la primera es cuando el Radio Operador del Centro
de Comunicaciones de los Servicios Médicos Municipales, recibe la notificacién de que se va a trasladar el paciente, o que éste
desistio; la segunda vertiente es cuando el Paramédico ha incorporado a un paciente en la ambulancia o cuando éste desiste del

servicio.

Areas que intervienen:

Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

3.- REGLAS DE OPERACION

1.  Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidn no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guia técnica correspondiente.

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacion y la actitud de sus integrantes al
mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso del radio, se hara
expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la atencion de emergencias
médicas.

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:

. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.
Il Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacidn normal.

. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos, claves, o
nUimeros econémicos.

V. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion.

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el mensaje.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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3.- REGLAS DE OPERACION
VI. Al notificar que se estd acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se
encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello, transmitir
el mismo.
VII. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.
VIII. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidn correcta para que el micré6fono permanezca cerrado
y sin dafar el trafico radial.
3. Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

La correcta utilizacion de las unidades de emergencia, permitiran al proceso de atencidn prehospitalaria ser mas eficientes. La
consecuencia de aplicar los siguientes lineamientos incide en la ampliacion de la cobertura en la atencidn de las urgencias médicas
y rescate a los usuarios que lo requieran.

Para lograr mayor eficiencia en el uso de los vehiculos de emergencia, es indispensable lo siguiente:

VI.

VIl

La utilizacidn de las unidades de emergencias debe privilegiar la atencion de emergencias médicas y rescate; la utilizacion
de dichas unidades es aquel para el cual fueron disefiados y designados por la Subdireccidn de Atencidén Prehospitalaria.

Los conductores de vehiculos de emergencia deben contar con “licencia especializada” para el manejo de este tipo de
unidades, la cual debe ser emitida por la autoridad estatal competente.

Los conductores deben atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara y por las propias

de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

Para lograr una respuesta rapida y segura en el proceso de atencidn prehospitalario, se debe:

a) Conocer a donde se dirige,

b)  Establecer rutas preestablecidas,

c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando atencidn
médica de emergencia),

d)  Manejar con precaucién para no causar dafios y conducir a la defensiva,

e)  Brindar al transito el tiempo adecuado para que ceden el paso a la unidad de emergencia.

Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emergencia. Una “Operacion de rutina” es cuando el vehiculo se

encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una “Operacidn de
emergencia” estan limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la
informacién disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o de
rescate.

El uso de los cédigos luminosos acompariado de los sonoros sera reservado para acudir a una “Operacion de emergencia”,
ademas del transporte del paciente en estado critico, grave o regular. Los cddigos sonoros y luminosos indican la solicitud
de prelacion de paso a los demas conductores.

La velocidad maxima operacional a la que deberan conducirse los vehiculos en “Operacién de emergencia”, es de 20 km/h
sobre el limite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica del
paciente y del personal. Asi como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

a)  Cuando el vehiculo de emergencia se aproxime a una interseccion controlada por seméaforos o por oficial de vialidad,
el operador debe reducir la velocidad o detener el vehiculo de ser necesario y continuar hasta que se pueda cruzar
con la debida precaucién y seguridad.

b) Cuando el vehiculo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecanico o, si son
requeridos por oficiales de transito y vialidad u, oficiales de seguridad publica, deben detener su circulacion y hacer
alto total.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Xl

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

4.

REGLAS DE OPERACION
c) Cuando el crucero tenga un seifalamiento de alto o un semaforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,

debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atencion prehospitalario.

Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una “Operacién de emergencia” podra
utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxima de conduccidn sera de 40 km/hora.

En “Operacion de rutina”, la velocidad maxima es la establecida por la autoridad estatal competente y circulara solo con
luces frontales encendidas.

El operador de una unidad en “Operacion de emergencia” debe guardar una distancia minima de 75 metros entre su
vehiculo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la circulacidn en convoy es peligrosa.

Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda “Operacidon de emergencia” bajo los siguientes criterios:

a)  Cuando se requiera el cambio de carriles o la utilizacién del acotamiento o, alguna otra medida extraordinaria para
transportar de manera segura al paciente, ello acorde con la naturaleza de la llamada de emergencia.

b)  Cuando lacirculacién de laambulancia sea impedida por trafico detenido o, el flujo del trafico se encuentre por debajo
del limite de velocidad establecido.

Los cddigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia esta
operando de forma que no cumple con las reglas usuales del trafico y debe respetar los lugares que requieran de silencio.

Los cédigos luminosos se deben utilizar para sefialar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya condicion
médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este cddigo en escenas de emergencia sera gobernado por la
necesidad de salvaguardar al paciente, al personal y a la gente que se encuentre presente.

Para considerar la respuesta adecuada a un servicio de emergencias en ambulancia o vehiculo de rescate se requieren al
menos dos paramédicos o, en su caso, técnicos en rescate; salvedad expresa para las motocicletas de primera respuesta.

Considerando la seguridad y eficiencia del vehiculo la vida util (edad maxima de uso) de un vehiculo de emergencias de
cualquier indole, sera de seis afios.

RESPONSABILIDADES

Documento 007MG-DSMM_002 Manual de organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

Funciones

1.1
a)
c)

d)

e)

q)

Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
Definir y proponer al superior jerarquico, las politicas administrativas en materia prehospitalaria y asegurar su cumplimiento.
Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

Desarrollar y mantener procesos para identificar, documentar y analizar eventos médicos y no médicos, adversos o
potencialmente adversos, con la finalidad de mejorar la seguridad del paciente y la calidad en el cuidado del paciente.

Revisar periddicamente la atencion prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria como la
revision de los formatos de reporte de atencidn prehospitalaria.

Coordinar la atencidn de las urgencias médicas prehospitalarias del municipio de Guadalajara.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el superior
jerarquico.
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Documento 0080E-DSMM_001 Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”
Funciones

1.1 Servicios de Atencion Prehospitalaria
b)  Aplicar los protocolos prehospitalarios de forma adecuada para salvaguardar la vida de los pacientes.

c)  Suministrar a los pacientes, los medicamentos e insumos requeridos y en la medida de lo posible, estabilizar al paciente para
su traslado.

d)  Registrar el formato de atencién prehospitalaria y entregarlo (junto con el paciente cuando lo amerite) al personal de
urgencias, para el mejor seguimiento en la patologia del paciente.

f) Notificar a cabina la finalizacién del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la Coordinacion Operativa.

i) Participar en la documentacion de los procedimientos del area en la busqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad
médica,

k) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Técnico Radio Operador

>

1
]
]
1
]
1
]
]
1
]
]
1
]
1
1
]
1
T
X Da indicaciones
]
1
]
1
]
]
1
]
]
1
]
]
1
]
1
]
]
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
' i
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la situacion certificado de | servicio in situ ¥ término :
i | 0
i) | [+] ¥ :
No 1 I Notifica el :
: J— st |
&, El;:rorad;omato :
o Reg. de At'n
(=) prehuﬁdaio = :
legal Llama a cabina y A -~ !
7 nuliicaquiensedl';loce :
I Certificado de defuncién |
P Notifica a cabina v 1
sobre el deceso de la ;| Encasos médico legal, puede espérar !
persona y ublcacion « . . A la autoridad correspondiente ——— i
del cuerpo siempre y cuando na le asignen un Elabora el Formato |
NUEYO SErvicio de Reg. de At'n 1
L Prehospitalario :
Paciente sinvida o fallece m !
) . I
“duuntelamteweno&l A ta traslad |
FEMT a unidad médica? j (s ca) :
prehospitalario . Da indicaciones médico Famiiar i
] segun proceda ” #|  alpaciente pldeterminar !
u m a, m l L. cm v :
éDesiste a |
( ) ) trasdadarse? |
Determina el . |
estado de » Si |
conciencia 1
| 1
A No 1
_Indaga l
] riomesn i
sobre su I
segquridad social 1
1
1
Elabora el Formato Notifica que se :
de Reg. de At traslada el
feg o paciente p----7
Proced. de a0
notificacién de ayuda al paciente
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w la ambulancia
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6.- DESARROLLO:
No. Ny a5
- Responsable Descripcion detallada de la actividad
Q Una vez localizado el paciente, toma de la ambulancia, los insumos y equipo necesario para atender la
' situacion prehospitalaria
2. Determina el estado de conciencia del paciente
Aplica protocolos prehospitalarios segun proceda
3 Nota:
Si sucediera que el paciente se encuentra sin vida o fallece durante la aplicacion de los protocolos
prehospitalarios, suspende la actividad. Aplica actividad 16
Determina si el paciente amerita de traslado a una unidad médica de atencidn de urgencias
¢Amerita traslado a Ent
ntonces
4 unidad médica?
’ 5 Indica al paciente/familiar que requiere traslado a una unidad de
Paramédico atencidon médica de urgencias. Contintia en la siguiente actividad
No Aplica la actividad 13
Determina si el paciente desiste y no quiere ser trasladado.
éDesiste a
Entonces
trasladarse?
5. " - . .
Si Elabora el “Formato de registro de atencion prehospitalaria (FRAMP)”
i
(ver anexo 01). Continua en la siguiente actividad
No Aplica actividad 8
Notifica al Técnico Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) que el paciente desiste por
6. lo que no requiere de traslado y continua con el “Procedimiento de notificacion de llegada y término
de servicio” y posteriormente, el “Procedimiento para la conclusién de servicio in situ”.
Recibe notificacién sobre que no requiere traslado y registra de forma virtual la accién en el Programa
Técnico Radio “ - I
7. de “Captura de Servicios en cabina”. (ver anexo 02)
Operador
Fin de procedimiento.
En este punto se realizan dos caminos, ello de acuerdo con la siguiente tabla:
Camino Entonces
8. Uno Indaga informacion sobre la seguridad social del paciente y contintia en
la siguiente actividad
Paramédico b Elabora el “Formato de registro de atencion prehospitalaria (FRAMP)”
os
(ver anexo 01). Continua en la actividad 11
Notifica al Técnico Radio Operador que trasladas al paciente
9. Nota:
El Técnico Radio Operador continta en la actividad 12
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de Corr
No. Ny A
Act Responsable Descripcidon detallada de la actividad
Incorpora o ayuda al paciente a incorporarse en la ambulancia.
Notas:
10.
e Sialguna persona va a acompafiar al paciente, indique que se suba a la ambulancia.
. e El paciente debe ir debidamente asegurado en la camilla cuando esta fue utilizada.
Paramédico
Terminado de elaborar el FRAP y haber incorporado al paciente en la ambulancia, aplica el
il “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio” y posteriormente, el “Procedimiento

para la conclusion de servicio in situ”.

Fin de Procedimiento

Técnico Radio

Recibe notificacion sobre que se traslada el paciente y registra de forma virtual la accién en el Programa
de “Captura de Servicios en cabina”. (ver anexo 02)

12.
Operador
Fin de procedimiento.
(Viene de la actividad 4)
13. Da las indicaciones necesarias al paciente y le sefiala acudir con su médico para determinar la causa o
las acciones a seguir seguiin corresponda a su padecimiento.
14. Elabora el “Formato de registro de atencion prehospitalaria (FRAMP)” (ver anexo 01).
Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio” y posteriormente, el
15. “Procedimiento para la conclusion de servicio in situ”.
Fin de Procedimiento
(viene de la actividad 3)
Notifica al Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) sobre el deceso de la persona y la
16. ubicacion del cuerpo.
Notas:
o = El Paramédico contintia en la actividad siguiente
Paramédico = ElRadio Operador Contintia en la actividad 21
Determina si se trata de caso médico legal
éCaso médico legal? Entonces
17 Si Continua en la siguiente actividad
Explica claramente al familiar la situacion y le da las indicaciones
No necesarias a la familia para que tramiten el certificado de defuncién.
Continua en la siguiente actividad
Llama al Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) y notifica quién se hace responsable
del certificado de defuncién.
18. Notas:

= ElRadio Operador Contintia en la actividad 23
= En casos médico legal el paramédico puede esperar a la autoridad correspondiente, siempre y
cuando no se les asigne un nuevo servicio.
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No. -y o
A:; Responsable Descripcion detallada de la actividad
19. Elabora el “Formato de registro de atencién prehospitalaria (FRAMP)” (anexo 01)
Paramédico Aplica el “Procedimiento de Notificacion de llegada y término de servicio” y posteriormente, el
20. “Procedimiento para la conclusion de servicio in situ”
Fin de procedimiento
(viene de la actividad 16)
21. Recibe notificacion de paciente fallecido, la ubicacidon de este y registra virtualmente el hecho en el
Programa de “Captura de Servicios en cabina”. (ver anexo 02)
Dependiendo de lo que suceda, procede con base en la siguiente tabla:
Situacion Entonces
Llama al Sistema de Atencién Médica de Urgencias (SAMU) e informa
22. Responsabilidad de . .,
de la situacion.
Ministerio Publico
Fin de procedimiento
Responsabilidad del L Lo .
o Continua en la siguiente actividad
familiar
Técnico Radio
Operador " e - - L
’3 Espera a recibir la notificacién del Paramédico (actividad 18) respecto a quién se hace responsable del
' certificado de defuncién.
Dependiendo quien se haga responsable del certificado de defuncidn, procede con base en la siguiente
tabla:
Situacion Entonces
Captura el hecho en el Programa de “Captura de Servicios en cabina”.
24, Familia se hace cargo (ver anexo 02)
Fin de procedimiento
Llama al Sistema de Atencidn Médica de Urgencias (SAMU) e informa
Familia no se hace cargo | de la situacion.
Fin de procedimiento
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr.Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

e TUM Ricardo Alfredo Carrasco Marquez [e¢  TUM Alejandro Bonilla Sepulveda e Lic. Beatriz Aceves Huerta
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8.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o
abreviatura

Definicion

Ambulancia

Es la unidad movil, destinada para la atencion médica prehospitalaria, disefiada y construida para proveer
comodidad y seguridad en la atencion médica.

Atencion prehospitalaria

Es aquel servicio proporcionada por paramédicos a personas, que tienen una condicién clinica de peligro
en cuanto a su vida, érgano o funcién.

TUM

Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico).

Es el personal formado de manera especifica en el nivel técnico de la atencién médica prehospitalaria o en
su caso, capacitado, que ha sido autorizado por la autoridad educativa competente, para aplicar los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas durante su formacién, independientemente
de su denominacion académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias médicas,
los técnicos en atencion médica prehospitalaria y otros anadlogos, son equivalentes para los fines de esta
norma, pueden tener un nivel de formacidn técnica basica, intermedia, avanzada o superior universitaria

9.- DOCUMENTOS D

E REFERENCIA:

Clave

Documento

NOM-034-SSA3-2013

Norma oficial mexicana en materia de “Regulacion de los servicios de salud. Atencion médica
prehospitalaria”

029P-SD3 Procedimiento de solicitud de pruebas cruzadas y hemocomponentes
031P-SD3 Procedimiento de recepcién de hemocomponentes

053P-SD2 Procedimiento de entrega y recepcién del Centro de Comunicaciones
054P-SD2 Procedimiento de traslado

055P-SD2 Procedimiento notificacion de llegada y término de servicio
056P-SD2 Procedimiento asignacién de Urgencia

057P-SD2 Procedimiento para acudir al Servicio de Urgencias

061P-SD2 Procedimiento para concluir servicios “In Situ”

10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
010F-PH-CV_002 Anexo 01  Formato de registro de atencidn prehospitalaria
N.A. Anexo 02  Programa de “Captura de Servicios en cabina”
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. Fecha del Cambio Actl.v!dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 16 de enero del 2018 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN
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Anexo 01: Formato de registro de atencién prehospitalaria
(formato sugerido) Anverso
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Anexo 2: Programa de “Captura de Servicios en cabina”
(Formato sugerido)

ess 2000) = Microsoft Acces|

“BP curoaanes  Captura de servicios en cabina

Folio servicio: &7‘

fecha de llamada: 115/01/2018 |

hora de llamada: [09;59 } hora de arribo: \:}

Tipo de servicio inicial: ’CAI DO DESDE ALTURA |Z| Tipo de servicio final: { B
Codigo del servicio inicial: | [~] Codigo del servicio final: | [~
Domicilio: VOLCAN BARCENA

Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

Colonia: 'PANORAMICA

Numero de Reporte CEINCO: ’ 168

Telefono: [36 ‘
Dependencia que reporta: \ !

Observaciones:

Traslado a unidad: \ B

Unidad de emergencia: |42 E]

Chofer: l B

Paramédico: | [~]

Radiooperador: [ [ZI

@, »# L] 4 > M e
Guardar Nuevo Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo Cerrar

< m
+ 13 10 1440 x 900pixeles Tamafio: 142.4KB
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1.- OBJETIVO

Transportar a los pacientes en la ambulancia, con la debida precaucién para que sea atendido en una unidad médica, ya sea esta,
hospitalaria o de urgencias

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento inicia una vez que el paciente se encuentra dentro de la ambulancia debidamente asegurado y termina al llegar a
la unidad médica hospitalaria o de urgencias médicas, justo antes de entregar al paciente.

Areas que intervienen:

Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

3.- REGLAS DE OPERACION

1.  Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todas las
unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guia técnica correspondiente.

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacion y la actitud de sus integrantes al
mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso del radio, se hara
expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la atencion de emergencias
médicas.

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.
Il Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacidn normal.

I, Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos, claves, o
numeros econdmicos.

V. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion.
V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el mensaje.
VL. Al notificar que se estd acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se

encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello, transmitir
el mismo.

VII. Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina . ., -, . .
4 Subdireccién de Atencidon Prehospitalaria




Clave: 061P-SD2_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 15 de diciembre del 2017

Actualizacién: 16 de febrero del 2018

- L | Servicios
o, |-|r|9¢$d:c.95,".*:ﬂ":5!ﬁ?‘s.5

Procedimiento para concluir servicios “in situ”

Gua'dalaj‘elira

3.- REGLAS DE OPERACION
VIIl. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidn correcta para que el micré6fono permanezca cerrado

y sin danar el trafico radial.

3.  Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

La correcta utilizacion de las unidades de emergencia, permitiran al proceso de atencidn prehospitalaria ser mas eficientes. La
consecuencia de aplicar los siguientes lineamientos incide en la ampliacion de la cobertura en la atencién de las urgencias médicas
y rescate a los usuarios que lo requieran.

Para lograr mayor eficiencia en el uso de los vehiculos de emergencia, es indispensable lo siguiente:

I La utilizacién de las unidades de emergencias debe privilegiar la atencidon de emergencias médicas y rescate; la utilizacion
de dichas unidades es aquel para el cual fueron disefiados y designados por la Subdireccidn de Atencién Prehospitalaria.

Il Los conductores de vehiculos de emergencia deben contar con “licencia especializada” para el manejo de este tipo de
unidades, la cual debe ser emitida por la autoridad estatal competente.

M. Los conductores deben atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara y por las propias
de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

V. Para lograr una respuesta rapida y segura en el proceso de atencidn prehospitalario, se debe:
a) Conocer a donde se dirige,
b)  Establecer rutas preestablecidas,
c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando atencidn
médica de emergencia),
d)  Manejar con precaucion para no causar dafios y conducir a la defensiva,

e)  Brindar al transito el tiempo adecuado para que ceden el paso a la unidad de emergencia.

V. Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emergencia. Una “Operacidn de rutina” es cuando el vehiculo se

encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una “Operacion de
emergencia” estan limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la
informacion disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o de
rescate.

VI. El uso de los codigos luminosos acompafiado de los sonoros sera reservado para acudir a una “Operacidon de emergencia”,
ademas del transporte del paciente en estado critico, grave o regular. Los cddigos sonoros y luminosos indican la solicitud
de prelacion de paso a los demas conductores.

VII. La velocidad maxima operacional a la que deberan conducirse los vehiculos en “Operacién de emergencia”, es de 20 km/h
sobre el limite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica del
paciente y del personal. Asi como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

a) Cuando el vehiculo de emergencia se aproxime a una interseccién controlada por seméforos o por oficial de vialidad,
el operador debe reducir la velocidad o detener el vehiculo de ser necesario y continuar hasta que se pueda cruzar
con la debida precaucién y seguridad.

b)  Cuando el vehiculo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecénico o, si son
requeridos por oficiales de transito y vialidad u, oficiales de seguridad publica, deben detener su circulacion y hacer
alto total.

c) Cuando el crucero tenga un sefialamiento de alto o un semaforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,
debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atencion prehospitalario.

VIl Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una “Operacion de emergencia” podra
utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxima de conduccion serd de 40 km/hora.
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3.-

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

REGLAS DE OPERACION

En “Operacidn de rutina”, la velocidad maxima es la establecida por la autoridad estatal competente y circulara solo con
luces frontales encendidas.

El operador de una unidad en “Operacién de emergencia” debe guardar una distancia minima de 75 metros entre su
vehiculo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la circulacién en convoy es peligrosa.

Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda “Operacidon de emergencia” bajo los siguientes criterios:

a)  Cuando se requiera el cambio de carriles o la utilizacién del acotamiento o, alguna otra medida extraordinaria para
transportar de manera segura al paciente, ello acorde con la naturaleza de la llamada de emergencia.

b)  Cuando la circulacion de la ambulancia seaimpedida por trafico detenido o, el flujo del trafico se encuentre por debajo
del limite de velocidad establecido.

Los cddigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia esta
operando de forma que no cumple con las reglas usuales del trafico y debe respetar los lugares que requieran de silencio.

Los codigos luminosos se deben utilizar para sefialar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya condicién
médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este cddigo en escenas de emergencia sera gobernado por la
necesidad de salvaguardar al paciente, al personal y a la gente que se encuentre presente.

Para considerar la respuesta adecuada a un servicio de emergencias en ambulancia o vehiculo de rescate se requieren al
menos dos paramédicos o, en su caso, técnicos en rescate; salvedad expresa para las motocicletas de primera respuesta.

Considerando la seguridad y eficiencia del vehiculo la vida util (edad maxima de uso) de un vehiculo de emergencias de
cualquier indole, sera de seis afios.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina . . . . .
& Subdireccién de Atencidon Prehospitalaria




Clave: 061P-SD2_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 15 de diciembre del 2017
Actualizacién: 16 de febrero del 2018
Procedimiento para concluir servicios “in situ” §< _%_ Servicios
| g ot |-|r|= :

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina . . ., . .
& Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria




Clave: 061P-SD2_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 15 de diciembre del 2017
Actualizacion: 16 de febrero del 2018
; y Procedimiento para concluir servicios “in situ” 5 _%_ Servicios
Guadalajara S o Comnida "1l 5| Medcos usopeley
4.- RESPONSABILIDADES

Documento 007MG-DSMM_002 Manual de organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

Funciones

1.1

a)

d)

e)

q)

Subdireccién de Atencién Prehospitalaria
Definir y proponer al superior jerarquico, las politicas administrativas en materia prehospitalaria y asegurar su cumplimiento.
Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

Desarrollar y mantener procesos para identificar, documentar y analizar eventos médicos y no médicos, adversos o
potencialmente adversos, con la finalidad de mejorar la seguridad del paciente y la calidad en el cuidado del paciente.

Revisar periddicamente la atencion prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria como la
revision de los formatos de reporte de atencién prehospitalaria.

Coordinar la atencidn de las urgencias médicas prehospitalarias del municipio de Guadalajara.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el superior
jerarquico.

Documento 0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

1.1
b)
c)

d)

f)

k)

Servicios de Atencion Prehospitalaria
Aplicar los protocolos prehospitalarios de forma adecuada para salvaguardar la vida de los pacientes.

Suministrar a los pacientes, los medicamentos e insumos requeridos y en la medida de lo posible, estabilizar al paciente para
su traslado.

Registrar el formato de atencidén prehospitalaria y entregarlo (junto con el paciente cuando lo amerite) al personal de
urgencias, para el mejor seguimiento en la patologia del paciente.

Notificar a cabina la finalizacién del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la Coordinacién Operativa.

Participar en la documentacion de los procedimientos del drea en la busqueda de la acreditacidn o certificacién de la unidad
médica,

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.- DESARROLLO:
No. N ..
P Responsable Descripcion detallada de la actividad
i Recoge el material y equipo utilizado durante la atencién prehospitalaria “/n Situ” después de haber
' asegurado debidamente al paciente en la ambulancia
Transporta al paciente al hospital o a la unidad médica de urgencias que el Centro de Comunicaciones
(Cabina) te haya asignado.
Notas:
e Aplique las reglas de operacién correspondientes durante la conduccion del vehiculo de emergencia
2. y apégate al Reglamento de Vialidad.
o Sidurante el trayecto de la ambulancia a la unidad médica, el paciente entra en shock, debes:
Aplicar los “Protocolos médicos prehospitalarios” seglin proceda.
Registra en el “Formato de registro de la atencion médica prehospitalaria” (FRAMP) lo
acontecido (ver anexo 01).
o Debes notificar al Radioperador sobre el hecho acontecido.
Paramédico
Una vez que se haya llegado a la unidad médica, debes aplicar el “Procedimiento de notificacion de
3. llegada y término de servicio 055P-SD2”
Baja al paciente de la ambulancia y toma el “Formato de registro de la atencién médica prehospitalaria”
4. (FRAMP)
5. Acude con el paciente al area de urgencias de la unidad médica
6 Entrega al paciente al responsable de recibir al paciente de la unidad médica a través del
' “Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica 062P-SD2”
; Una vez que entregado al paciente a la unidad médica, recoge el material o equipo que se haya utilizado
' en el servicio
Aplicar el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 055P-SD2”
8.
Fin de procedimiento
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

e TUM Ricardo Alfredo Carrasco Marquez e TUM Alejandro Bonilla Sepulveda

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina : . ., . .
& Subdireccién de Atencion Prehospitalaria

10




Guadalajéra

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para concluir servicios “in situ”

Clave:

061P-SD2_001

Documentacién: 15 de diciembre del 2017

Actualizacién: 16 de febrero del 2018

8

N L | Servicios
@ de Comunidad |'II'I:’"“‘?,".“.“’FV'?"E"E,".’.?'EE

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o Py
. Definicion
abreviatura
Ambulancia | Es la unidad mévil, destinada para la atencién médica prehospitalaria, disefiada y construida para proveer

comodidad y seguridad en la atencion médica.

Atencion prehospitalaria

Es aquel servicio proporcionada por paramédicos a personas, que tienen una condicidn clinica de peligro
en cuanto a su vida, érgano o funcién.

Protocolo de atencion
Prehospitalaria

Son documentos que describen la secuencia del proceso de atencidn de un paciente en relaciéon a una
enfermedad o estado de salud. Son el producto de una validacién técnica que puede realizarse por
consenso o por juicio de expertos.

TUM

Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico).

Es el personal formado de manera especifica en el nivel técnico de la atencion médica prehospitalaria o en
su caso, capacitado, que ha sido autorizado por la autoridad educativa competente, para aplicar los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas durante su formacién, independientemente
de su denominacion académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias médicas,
los técnicos en atencidn médica prehospitalaria y otros andlogos, son equivalentes para los fines de esta
norma, pueden tener un nivel de formacidn técnica basica, intermedia, avanzada o superior universitaria

9.- DOCUMENTOS D

E REFERENCIA:

Clave

Documento

NOM-034-SSA3-2013

Norma oficial mexicana en materia de “Regulacion de los servicios de salud. Atencidn médica
prehospitalaria”

053P-SD2 Procedimiento de entrega y recepcion del Centro de Comunicaciones
054P-SD2 Procedimiento de traslado

055P-SD2 Procedimiento notificacion de llegada y término de servicio
057P-SD2 Procedimiento para acudir al Servicio de Urgencias

062P-SD2 Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica

10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
010F-PH-CV Anexo 01  Formato de registro de atencién prehospitalaria
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
X Actividad Ny q
No. Fecha del Cambio g Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 16 de febrero del 2018 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN
2.
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Anexo 01: Formato de registro de atencién prehospitalaria
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1.- OBIJETIVO
Entregar con la mas alta responsabilidad en atencién médica prehospitalaria, a los pacientes que se trasladaron del lugar de los
hechos en los que tuvo un siniestro o de la unidad médica que refiere o traslada al mismo a otra unidad de mayor especialidad.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando los paramédicos acuden con el paciente a la unidad médica y termina cuando se recoge el material
0 equipo que se utilizé durante el traslado.

Areas que intervienen:

Subdireccién de atencion prehospitalaria (unidades méviles de emergencia).

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Anotar alguna regla de operacion. Es responsabilidad del paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los
eventos de llegada, término y salida del servicio, asi como todo acontecimiento que se suscite fortuitamente

3. Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los paramédicos por llegada,
término y salida del servicio y a los eventos fortuitos que se les presente para darle celeridad a las acciones, seguimientos y
decisiones que requiere el paramédico

4, Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacién y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencién de emergencias médicas.

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:
I. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.
Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacién normal.

lll. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos, claves, o
nUmeros econdmicos.

IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacidn
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3.- REGLAS DE OPERACION

V.
VI.
VII.

Vil
IX.

Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estdn libres para transmitir el mensaje.
Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion.

Al notificar que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se
encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello,
transmitir el mismo.

Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicion correcta para que el micréfono permanezca
cerrado y sin daiiar el trafico radial.

5.  Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

La correcta utilizacion de las unidades de emergencia, permitirdn al proceso de atencion prehospitalaria ser mas eficientes. La
consecuencia de aplicar los siguientes lineamientos incide en la ampliacion de la cobertura en la atencién de las urgencias
médicas y rescate a los usuarios que lo requieran.

Para lograr mayor eficiencia en el uso de los vehiculos de emergencia, es indispensable lo siguiente:

VI

VIL.

La utilizacién de las unidades de emergencias debe privilegiar la atencién de emergencias médicas y rescate; la
utilizacién de dichas unidades es aquel para el cual fueron disefiados y designados por la Subdireccién de Atencidn
Prehospitalaria.

Los conductores de vehiculos de emergencia deben contar con “licencia especializada” para el manejo de este tipo de
unidades, la cual debe ser emitida por la autoridad estatal competente.

Los conductores deben atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara y por las

propias de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

Para lograr una respuesta rapida y segura en el proceso de atencién prehospitalario, se debe:

a) Conocer a donde se dirige,

b)  Establecer rutas preestablecidas,

c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando
atencién médica de emergencia),

d)  Manejar con precaucion para no causar dafios y conducir a la defensiva,

e) Brindar al transito el tiempo adecuado para que ceden el paso a la unidad de emergencia.

Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emergencia. Una “Operacidn de rutina” es cuando el vehiculo se

encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una “Operacion de
emergencia” estan limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la
informacion disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o
de rescate.

El uso de los cddigos luminosos acompafiado de los sonoros serd reservado para acudir a una “Operacion de
emergencia”, ademas del transporte del paciente en estado critico, grave o regular. Los codigos sonoros y luminosos
indican la solicitud de prelacion de paso a los demas conductores.

La velocidad maxima operacional a la que deberdn conducirse los vehiculos en “Operacion de emergencia”, es de 20
km/h sobre el limite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la
integridad fisica del paciente y del personal. Asi como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

a) Cuando el vehiculo de emergencia se aproxime a una interseccion controlada por semaforos o por oficial de
vialidad, el operador debe reducir la velocidad o detener el vehiculo de ser necesario y continuar hasta que se
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3.-

Vil

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

REGLAS DE OPERACION

pueda cruzar con la debida precaucién y seguridad.

b)  Cuando el vehiculo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecanico o, si son
requeridos por oficiales de transito y vialidad u, oficiales de seguridad publica, deben detener su circulacion y
hacer alto total.

c) Cuando el crucero tenga un sefialamiento de alto o un semdaforo y éste se encuentre con la luz encendida en
rojo, debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atencion prehospitalario.

Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una “Operacidon de emergencia”
podra utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxima de conduccion sera de 40 km/hora.

En “Operacidn de rutina”, la velocidad maxima es la establecida por la autoridad estatal competente y circulara solo
con luces frontales encendidas.

El operador de una unidad en “Operacion de emergencia” debe guardar una distancia minima de 75 metros entre su
vehiculo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la circulacion en convoy es peligrosa.

Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda “Operacidn de emergencia” bajo los siguientes criterios:

a)  Cuando se requiera el cambio de carriles o la utilizacion del acotamiento o, alguna otra medida extraordinaria
para transportar de manera segura al paciente, ello acorde con la naturaleza de la llamada de emergencia.

b)  Cuando la circulacion de la ambulancia sea impedida por tréfico detenido o, el flujo del trafico se encuentre por
debajo del limite de velocidad establecido.

Los codigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia esta
operando de forma que no cumple con las reglas usuales del trafico y debe respetar los lugares que requieran de
silencio.

Los cddigos luminosos se deben utilizar para sefialar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya
condiciéon médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este cddigo en escenas de emergencia sera
gobernado por la necesidad de salvaguardar al paciente, al personal y a la gente que se encuentre presente.

Para considerar la respuesta adecuada a un servicio de emergencias en ambulancia o vehiculo de rescate se requieren
al menos dos paramédicos o, en su caso, técnicos en rescate; salvedad expresa para las motocicletas de primera
respuesta.

Considerando la seguridad y eficiencia del vehiculo la vida util (edad maxima de uso) de un vehiculo de emergencias
de cualquier indole, sera de seis afios.
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4.

RESPONSABILIDADES

Documento 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacion especifico de cruz verde

Funciones

1.1

a)

b)
q)

1.2 Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas

a)
b)

Subdireccion de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los cédigos que indique o sean indicados por Centro de
Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Participar activamente en la implementacidn de un sistema de gestidn de la calidad de los procesos prehospitalarios.
En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas
Coordinarse con la Subdireccién de Atencion Prehospitalaria para en cualquier situacién de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

Documento 0080E-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias “Cruz Verde”

Funciones

11

a)

f)

m)

Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los cddigos que se indique por Centro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad,

Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacidn con la
Coordinacion Operativa,

Participar en la documentacion de los procedimientos del area en la bdsqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad
médica
Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccidn de

Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacién,

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.- DESARROLLO:
No. Ny -
Act Responsable Descripcion detallada de la actividad
Pregunta en la unidad hospitalaria donde va a dejar al usuario, por em médico responsable de
L recibirlo.
Una vez que haya acudido el médico responsable a la recepcién del paciente, en este momento, el
procedimiento se divide en tres vertientes con base en la siguiente tabla:
Vertiente Num.: Entonces
Pasa al paciente con el debido cuidado y seguridad, a la camilla de la
Unidad médica. Aplica la actividad 6
1 Nota:
Si el paciente puede caminar, suspende esta actividad e indica al
2. paciente que siga las indicaciones del médico responsable y contintia tu
proceso en la actividad 6
Presenta al paciente al médico responsable de su recepcion, para ello,
5 debes describir la situacién en la que se encuentra al paciente, el
tratamiento administrado y la evolucion que presenta el paciente.
Personal de . -
) . Aplica la actividad 6
Prehospitalario
3 Continua la siguiente actividad.
Entrega al paciente al médico responsable de la unidad y el documento “Formato de Registro de
3. Atencion Médica Prehospitalaria ‘FRAMP’” (ver anexo 01) y recaba la firma del médico responsable
en este documento
Entrega al médico responsable, una copia del “Formato de Registro de Atencién Médica
4. Prehospitalaria ‘FRAMP’”
5. Espera que hayan terminado los tres caminos que se abrieron en la actividad (2) dos
Recibe el material o equipo que se haya utilizado para otorgar el servicio de atencion médica
6. prehospitalaria.
Regresa a la ambulancia, acomoda el equipo y aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y
7. término de servicio 055P-SD2”.
Fin de procedimiento.
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacién

e TUM Ricardo Alfredo Carrasco Marquez |[® TUM Alejandro Bonilla Sepulveda
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8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o s,
. Definicion
abreviatura
Centro de | Area encargada de recibir, administrar, transmitir y procesar informacion relativa a la emergencia con
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la mision. Generalmente como
(Cabina)
FRAMP | Siglas que indican el formato de registro de atencién médica prehospitalaria
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Clave Documento
054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencién informativa y seguimiento de servicio”
055P-SD2 Procedimiento, notificacion de llegada y termino de servicio
061P-SD2 Procedimiento Conclusion de servicio in situ
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A. Anexo 01  Formato de registro de atencion médica prehospitalaria
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
No. Fecha del Cambio Actlyl.dad Breve Descripcion del Cambio
Modificada
1. 20 de marzo del 2017 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN.
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Anexo 01: Formato de registro de atencion médica prehospitalaria
Formato sugerido. (Imagen anterior)
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Formato de registro de atencién médica prehospitalaria

Formato sugerido. (Imagen posterior)
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1.- OBIJETIVO

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional cuando se requiere solicitar pruebas de

compatibilidad y hemocomponentes.

2.-

ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento cuenta con dos inicios, por un lado, con la programacién de un paciente a procedimiento quirdrgico en el que existe

riesgo de sangrado y cabe la posibilidad de que requiera transfusion; por el otro lado, con la decisién del médico de transfundir a un

paciente. El procedimiento termina en el momento en que se recibe la solicitud en el Depdsito de Sangre.

Areas que intervienen:

Los servicios de Urgencias, Hospital, Quiréfano y Depdsito de Sangre.

3.-

REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos vigentes son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las necesidades
actuales y a la dinamica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guia técnica correspondiente.

Con el fin de contar con disponibilidad de hemocomponentes para cuando se requieran, se tiene la necesidad de que los
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea (CETS) para realizar donacion de sangre, por lo
que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el (los) comprobante(s) de donacion correspondiente.

Es responsabilidad de los médicos especialistas, la de programar cirugias, hasta que el usuario o familiar, entregue copia del(los)
comprobante(s) de donacidn correspondiente(s).

Las muestras que se entreguen en el Laboratorio de Analisis Clinicos o, en el Depdsito de Sangre y éstas se encuentren carentes
de rotulo, deben tirarse (desecharse) de inmediato a RPBI, ello en apego a la norma en materia de disposicion de sangre humana
y sus componentes con fines terapéuticos. Unicamente se procesaran muestras y se recibiran documentos cuando la muestra
cumple con todos los requisitos.

En caso de haberse realizado una transfusion urgente, el personal médico y de trabajo social, debe solicitar el(los)
comprobante(s) de donacidn previo al alta del paciente.

En caso de Urgencia, el personal médico podra solicitar verbalmente las pruebas cruzadas y hemocomponentes, siempre y
cuando envie el consentimiento informado y la muestra conforme a requisitos, en el entendido de que, al finalizar la urgencia, el
personal médico solicitante, debe completar los requisitos del proceso de solicitud ordinario, con la finalidad de conformar:

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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3.- REGLAS DE OPERACION

10.

Expediente clinico y el expediente del Depdsito de Sangre.

Nota:

En caso de que en Depdsito de Sangre ya se cuente con una muestra del paciente de no mas de 48 horas, puede prescindir de la
nueva muestra y del consentimiento.

Las solicitudes de pruebas cruzadas y hemocomponentes ordinarias que envien las Unidades de Urgencia (diferentes a la
Delgadillo y Araujo), se mandaran con el mensajero/chofer y en el horario descrito en los procedimientos que determine el
Responsable Médico de dicha Unidad, para entregarse al Depdsito de Sangre antes de las 12:00 horas en turno matutino y antes
de las 24:00 horas para los siguientes turnos.

Tipo de solicitud Intervencion Puede llevar muestras y hemocomponentes

e Mensajero
e  Chofer
e Cualquier servidor publico que apoye en el proceso.

Quirdrgica Programada

Ordinaria
L e  Mensajero
Posquiruargica e Chofer
e  Cualquier servidor publico que apoye en el proceso.
e Mensajero
. ) . e Chofer
Extraordinaria Urgencia Médica

e  Cualquier servidor publico que apoye en el proceso.
e  Paramédico motorizado (solicitar apoyo a Subdireccion
Prehospitalaria).

Toda solicitud de pruebas cruzadas para paciente de cirugia programada, debe entregarse al Depdsito de Sangre con un minimo
de 24 horas de anticipacidn, en un horario de: antes de las 12:00 horas si el evento quirurgico es en el turno matutino y antes de
las 24:00 horas si el evento quirargico sera en el turno vespertino.

Los hemocomponentes cruzados se apartaran, sélo por 24 horas, por lo que, en caso de posponer una cirugia, deben avisar de
manera verbal al Depdsito de Sangre para respetar sus componentes y no realizar pruebas de compatibilidad con ellos para otros
pacientes.

Cuando se reciban solicitudes de hemocomponentes urgentes y no se cuenten con suficientes en stock en Depdsito de Sangre, se
debe dar prioridad a la urgencia, por tanto, se realizan pruebas de compatibilidad con los hemocomponentes que ya estaban
cruzados o destinados para transfundir a pacientes de manera ordinaria; y en cuanto se repongan nuevas unidades al Depdsito
de Sangre, se realizardn nuevamente pruebas a quienes se les habia dejado sin hemocomponentes.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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4.- RESPONSABILIDADES
Documento Manual de Organizacién/Direccion de Servicios Médicos Municipales/clave: 0070G-DSMM_001
Funciones
1.2 Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas
c) Disefiar e implementar esquemas integrales de intervencidon durante la atencidn a pacientes en urgencias médicas y en areas
de hospitalizacion.
h)  Apoyar las acciones de innovacién y modernizacion de los procesos de atencion médica, de urgencias y hospitalizacion de la
Direccion de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.
j) Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestacion
de los servicios médicos, hospitalarios y de atencidn a urgencias médicas,
m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerarquico.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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T
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indicaciones médicas expediente clinico
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6.-

DESARROLLO:

No.
Act.

Responsable

Descripcion detallada de la actividad

Personal Médico

Llena con letra legible y datos completos la “Hoja de consentimiento informado adulto”
(Anexo 01A) o la “Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz”
(Anexo 01B) y recaba firma del paciente, tutor o la del médico que consiente la transfusién
a falta de los anteriores y de los testigos. Aplica siguiente actividad.

Notas:

e Sies una Unidad diferente a Delgadillo y Araujo: Llena también la “Hoja de intercambio
interinstitucional” (Anexo 02) firmada por su responsable sanitario, con sello y datos

requeridos de la Unidad.
Aplica siguiente actividad.

e En el caso de presentarse una Urgencia Inmediata, podra prescindir del llenado del
resto de formatos por el momento e indica a enfermera(o) la necesidad inmediata de

transfusién y le entrega la “Hoja de consentimiento informado”.

Aplica actividad 5.

Personal Médico

Llena con letra legible los datos completos sin abreviaciones de la “Solicitud de pruebas
cruzadas urgente” (Anexo 03A) o la “Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria” (Anexo 03B)

segun sea el caso en original y copia.

Personal Médico

De manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:

Actividad Entonces

Indica por escrito la transfusion en “Expediente clinico” (anexo 04)
Por un lado y en la “Hoja de indicaciones médicas” (anexo 05).

Aplica siguiente actividad.

Notifica a personal de Trabajo Social la necesidad de donacién de
sangre de familiares y amigos del paciente para mantener el abasto
Porelotrolado |de la misma y se aplique el Proceso de “Concientizacién para la
donacion de sangre”.

Aplica actividad 25.

Personal Médico

Entrega documentacién a enfermera(o) solicitando la transfusion.

Enfermera(o)

Toma insumos necesarios para la obtencién de la muestra y acude con el paciente.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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e Responsable Descripcion detallada de la actividad
Toma muestra sanguinea (ver proceso de toma de muestras) del paciente, la cual debe
cumplir con los siguientes requisitos.
Requisitos de la .,
Instruccion
muestra
Rotulado sobre la etiqueta del tubo en sentido vertical y que no
cubra el tubo por completo ni la tapa.
Tubo rotulado . .
El rotulado debe contener: Nombre completo del paciente sin
abreviaciones, fecha y hora de la toma de la muestra, cama,
servicio y la Unidad Médica solicitante.
Tubo EDTA La muestra de sangre del paciente se envia en un tubo con EDTA
(tapa morada).
6. Suficient -
Enfermera(o) uriciente La muestra optima debe contener al menos 5 ml. de sangre.
Eritrocitos completos, no lisados, ya que estos arrojan resultados
. (s falsos.
Sin hemdlisis
El suero no debe presentar coloracién roja una vez centrifugada la
sangre.
Notas:
e Para vaciar la sangre de la jeringa al tubo, debe hacerlo sin la aguja y lentamente para
no romper las células.
e Sise tratara de una Urgencia Inmediata: Aplica actividad siguiente.
e Siquien tramita es una Unidad diferente a Delgadillo y Araujo. Aplica la actividad 12.
7. Entrega muestra adecuada y documentos completos a Depdsito de Sangre.
Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos. Aplica siguiente
actividad
8. Nota:
QFB en Depdsito de | Si existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depdésito de Sangre no recibe
Sangre ninguno vy los regresa al personal que le entregd para iniciar el proceso de correccién de
anomalias. Fin del procedimiento.
Firma de recibido en el “Consentimiento informado” y la “Solicitud de hemocomponentes”,
9. anota la fecha y hora, y detalla los hemocomponentes que se le estan solicitando por
ocasion.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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o Responsable Descripcion detallada de la actividad
De manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:
Actividad Entonces
Devuelve “Consentimiento informado” y copia de la “Solicitud de
hemocomponentes” ya firmados a quién le entregé.
Aplica actividad siguiente.
QFB en Depdsito de
10. Por un lado Notas:
Sangre otas:
e Sj el solicitante es de una Unidad diferente a J. Delgadillo y
Araujo aplica la actividad 22.
e En wuna Urgencia Inmediata, se entrega el o los
hemocomponentes y el “consentimiento informado” juntos.
Realiza el proceso de pruebas de compatibilidad sanguinea. Fin
Por el otro lado -
del procedimiento.
Recibe “Consentimiento informado” y copia de la “Solicitud de hemocomponentes”
11. firmados por Depdsito de Sangre y, los anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento.
Determina si es urgencia inmediata
éEs una Urgencia
. Entonces
Inmediata?
Solicita el traslado y entrega documentos y muestra al
Mensajero/Chofer directamente.
Enfermera(o) Aplica actividad 16.
1. Si Nota:
Si sucediera que no localiza al Mensajero/chofer, notifica al
Coordinador de Logistica Administrativa o en su caso al Director de
la Unidad de Urgencia, para que asigne a una persona que realice
las actividades del Mensajero/Chofer.
Entrega muestra y documentos al Quimico de Laboratorio de
No Andlisis Clinicos de su Unidad Médica.
Aplica actividad siguiente.
L Verifica documentacién y rotulado de la muestra.
Quimico de
13. Laboratorio de | Nota:
Analisis Clinicos e De no cumplir con los requisitos, no se recibe nada y se pasa al “Proceso de correccion
de anomalias” e inicie nuevamente a partir de donde se deba corregir la anomalia.

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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e Responsable Descripcion detallada de la actividad
Firma de recibido en la “Solicitud de hemocomponentes” original y copia. De manera
paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:
Actividad Entonces
Quimico de Entrega copia de solicitud ya firmada a enfermera(o).
) Por un lado
14. Laboratorio de
N O aioos Aplica actividad siguiente.
Solicita Traslado al mensajero, segun procedimiento de su Unidad
Por el otro lado médica, entrega muestra y documentos a mensajero (solicitud
original, consentimiento, hoja de intercambio).
Aplica actividad 16.
Recibe la solicitud firmada por Q.F.B. de recibido y la anexa al “Expediente clinico” del
15. Enfermera(o) paciente.
Fin del procedimiento.
16. Recibe documentacidn y muestra adecuadas.
Traslada documentos y muestra al Depdsito de Sangre.
Notas:
17. Mensajero/Chofer |® Debe llevar una hielera, propia de cada Unidad médica, en la que Depdsito de Sangre
entregara los hemocomponentes que solicitaron.
e El mensajero/Chofer debe estar debidamente identificado con credencial de la
Institucion y/o IFE, si ya es conocido por el personal del servicio donde labora y del
Depésito de Sangre.
18. Entrega documentos y muestra al Depdsito de Sangre.
Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos.
Aplica siguiente actividad.
19. Nota:
QFB en Depdsito de | Sj existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depésito de Sangre no recibe
Sangre ninguno y los regresa con el personal que le entregd para iniciar el proceso de “Correccién
de anomalias”.
Fin del procedimiento.
20. Recibe y firma de recibido en consentimiento y solicitud con fecha y hora, detallando los
hemocomponentes que se le estan solicitando en esta ocasion.
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Gua'dalajara

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Procedimiento de solicitud de pruebas de
compatibilidad y hemocomponentes

Clave: 029P-SD3_001

Documentacién: 15 de agosto de 2016

Actualizacién: 04 de noviembre del 2016
g ]

Construccisn L | Servicios
Bﬂ de Cominida | ar IM%#:E?SW“:ER?‘?F

No.
o Responsable Descripcion detallada de la actividad
De manera paralela, procede de acuerdo a la siguiente tabla:
Actividad Entonces
Devuelve consentimiento informado y copia de solicitud ya
firmados a quién le entregd. Aplica actividad 24.
QFB en Depdsito de .
21. s Por un lado Notas:
angre e Sj sucediera que el solicitante es una Unidad diferente a
Delgadillo y Araujo, debes Aplicar la siguiente.
e Si es Urgencia Inmediata, se entregan el o los
hemocomponentes y el consentimiento informado juntos.
Realiza el proceso de “Pruebas de compatibilidad sanguinea”.
Por el otro lado
Fin del procedimiento.
22. Mensajero/Chofer | Recibe consentimiento, lo traslada y entrega a Q.F.B. del Laboratorio de Analisis Clinicos de
su Unidad médica.
Quimico de
23. Laboratorio de | pacibe consentimiento informado y o entrega a enfermera(o).
Anadlisis Clinicos
2 Enfermera(o) Recibe consentimiento y lo anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento.
Recibe copia del “Comprobante de donacién” (anexo 06) e incorpora el o los comprobantes
al “Expediente Clinico” del paciente, y de manera paralela, procede de acuerdo a la
siguiente tabla:
- Actividad Entonces
25. Personal Médico
Termina su intervencién en este procedimiento.
Por un lado
Fin de procedimiento.
Continua con el “Proceso de Programacion Quirargica”.
Por el otro lado
Fin del procedimiento.
7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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Clave: 029P-SD3_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 15 de agosto de 2016
Procedimiento de solicitud de pruebas de Actudlizadtmen 0l poviembre del 2016
. g g
! compatibilidad y hemocomponentes 74— 0 | servicios.
Guadalajara de Comunidad sl o MLkl e

8.- DEFINICIONES:
Palabra, frase o L
abreviatura Definicidn
Hemocomponente | Fraccidn celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por
métodos fisicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitos y concentrado de
plaquetas.
EDTA | Abreviatura utilizada para el acido etilendiaminotetraacético, que funciona como conservador
y anticoagulante de la sangre.
Hemodlisis | Destruccion de los hematies o glébulos rojos de la sangre que va acompafiada de liberacién de
hemoglobina.
Eritrocitos | También llamados glébulos rojos o hematies, son los elementos formes cuantitativamente
mas numerosos de la sangre.
Lisados | Viene de la palabra “lisis” que es el rompimiento de la membrana de la célula.
Stock | Conjunto de productos que se tienen almacenados en espera de su transfusion.
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Clave Documento

NOM-253-SSA-2012

Norma Oficial Mexicana para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos.

10.- ForMATOS UTILIZADOS:

Clave Documento

N. A. Anexo 01-A Hoja de consentimiento informado adulto

N. Anexo 01-B Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz
N. A. Anexo 02 Hoja de intercambio interinstitucional

N.A. Anexo 03-A Solicitud de pruebas cruzadas urgente

N. A. Anexo 03-B Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria

N. A. Anexo 04 Expediente clinico

N. A. Anexo 05 Hoja de indicaciones médicas

N. A. Anexo 06 Comprobante de donacién

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

Fecha del Actividad
No. ::mabi: M: dli‘:‘;c: da Breve Descripcion del Cambio
1. 15/08/2016 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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Clave: 029pP-SD3_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 15 de agosto de 2016
Procedimiento de solicitud de pruebas de A@““a"‘a‘ié’“ 04 de noviembre del 2016
compatibilidad y hemocomponentes 8 Servicios
% Construccion L Medi Munici
de Comunidad gl Lty ot

Anexo 01-A: Hoja de Consentimiento Informado Adulto

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES -
UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO @ ‘,”_f;dvi‘;;';%w
S CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO SRS
Guadalajara PARA TRANSFUSIONES DE SANGRE Y PRODUCTOS SANGUINEOS
Yo:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) PACIENTE EDAD HOMBRE MUJER
OCUPACION ESTADO CIVIL REGISTRO SERVICIO DIAGNOSTICO
Domicilio en:
CALLE NUM EXT/INT COLONIA CcP MUNICIPIO (Lada) TELEFONO

Declaro que se me ha informado a mi entera satisfaccion en un lenguaje claro y sencillo, que comprendi lo que se
me explicd sobre el o los productos sanguineos que seran transfundidos, los objetivos, los beneficios,
posibles riesgos y consecuencias, y en su caso los procedimientos y productos alternativos que existen antes de
recibir una transfusion de sangre y productos sanguineos.

Declaro que lei y entendi la informacion y el material educativo proporcionado.

Declaro que se me brindd la oportunidad de hacer preguntas y que éstas fueron contestadas
satisfactoriamente por el Doctor(a) .
Declaro que estoy consciente de que existe un riesgo a pesar de que el donador ha sido evaluado, y la sangre y los
diversos productos sanguineos son NO REACTIVOS a las pruebas de deteccion de agentes infecciosos
transmisibles por transfusion acorde con la NOM-253-SSA1-2012 “Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos”; puede presentarse una reaccion durante o posterior a la transfusion, de tipo
aguda y/o cronica, hemolitica y/o no hemolitica y existe el riesgo de contraer una enfermedad infecciosa no
identificada al momento de la evaluacion, asi como el riesgo de adquisicion de algin antigeno irregular.

Yo C. declaro bajo protesta de decir la verdad, que
soy una persona en pleno uso de mis facultades, libre, capaz y responsable para decidir sobre mis actos, consciente
de mis deberes y obligaciones, que tengo la capacidad legal y estoy en pleno uso de mis derechos politicos y civiles.
Que conozco el contenido de este documento, lo legitimo con la firma de mi pufio y letra porque no existe error ni
dolo de mi parte; cumpliendo asi con las disposiciones legales vigentes para este acto médico. También doy la
autorizacion al personal de Salud para la atencién de contingencias derivadas del acto consentido, atendiendo al
principio de autoridad prescriptiva.

FIRMA O HUELLA DACTILAR DEL OTORGANTE

En el caso de urgencia se omitira el presente consentimiento informado para transfusiones de sangre y productos
sanguineos atendiendo a lo dispuesto y sefalado en el articulo 81 del Reglamento de la Ley General de Salud en
materia de Atencion Médica.

DATOS DEL MEDICO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) MEDICO
ESPECIALIDAD ESPECIFICAR RESIDENTE O ADSCRITO FIRMA CEDULA PROFESIONAL
TESTIGO
|
’ APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) TESTIGO FIRMA
!
CEDULA PROFESIONAL (Si aplica) No. ID. (Especificar: IFE, Cartilla, Licencia o Pasaporte)
DOMICILIO: CALLE NUM EXT/INT COLONIA CcP MUNICIPIO (Lada) TELEFONO
Mariano Barcenas 997, Col Alcalde, Guadalajara, Jalisco a de del 201 . Hora:

Tel: 12017200

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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Clave: 029P-SD3_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 15 de agosto de 2016

Procedimiento de solicitud de pruebas de ‘é““a"’ad‘s“’ 04 de ”"@‘”embre del 2016
compatibilidad y hemocomponentes Eggj [ 4] e

de Comunidad Construccion de Comunidac

Gﬁ;ﬂaléjlara

Anexo 01-B: Hoja de Consentimiento Informado de Menor de Edad o Incapaz
Anverso

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES “g
UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO
CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO
PARA MENORES DE EDAD O INCAPACES

Guadatajaca

Causa por la que ejerce el consentimiento Para:
|
1
PACIENTE: NOMBRE APELLIDO PATERN APELLIDO MATERNO FEM |
REGISTRO No. AFILIACION SEGURO POPULAR SERVICIO DIAGNOSTICO |
i
CALLE NUMERO EXT/INT COLONIA |
> 1
CP MUNICIPIO ESTADO TELEFONO (LADA) |
QUIEN OTORGA EL CONSENTIMIENTO (PADRE. MADRE, TUTOR)
YO:
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO EDAD HOMBRE MUJER
|
|
OCUPACION ESTADO CIVIL VINCULO CON EL PACIENTE IDENTIFICACION (especificar tipo y nimero)
|
i
CALLE NUMERO EXT/INT COLONIA |
cP MUNICIPIO ESTADO TELEFONO (LADA) CORREO ELECTRONICO

Declaro que se me ha informado a mi entera satisfaccion en un lenguaje claro y sencillo, que comprendi lo que se me
| explico sobre el o los productos sanguineos que seran transfundidos, los objetivos, los beneficios, posibles riesgos y
| consecuencias, y en su caso los procedimientos y productos alternativos que existen antes de recibir una transfusion
de sangre y productos sanguineos.

Declaro que lei y entendi la informacidn y el material educativo proporcionado.

Declaro que se me brind6 la oportunidad de hacer preguntas y que éstas fueron contestadas satisfactoriamente por el
Doctor(a) y
Declaro que estoy consciente de que existe un riesgo a pesar de que el donador ha sido evaluado, y la sangre y los
diversos productos sanguineos son NO REACTIVOS a las pruebas de deteccion de agentes infecciosos transmisibles
por transfusion acorde con la NOM-253-SSA1-2012 “Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con
fines terapéuticos”. Y puede presentarse una reaccion durante o posterior a la transfusion, de tipo aguda y/o crénica,
hemolitica y/o no hemolitica y existe el riesgo de contraer una enfermedad infecciosa no identificada al momento de la
evaluacion, asi como el riesgo de adquisicion de algun antigeno irregular.

Conociendo y entendiendo los riesgos, doy mi consentimiento por propia voluntad, con pleno uso de mis facultades
mentales y con pleno conocimiento de causa consiento la transfusion de sangre y productos sanguineos para el
paciente . También doy la autorizacion al personal de
Salud para la atencion de contingencias derivadas del acto consentido, atendiendo al principio de autoridad prescriptiva.

FIRMA O HUELLA DACTILAR DEL OTORGANTE

En caso de urgencia se omitird el presente consentimiento informado para transfusiones de sangre y productos
sanguineos atendiendo a lo dispuesto y seiialado en el articulo 81 del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
Atencién Médica.

Mariano Barcenas 997, Col Alcalde, Guadalajara, Jalisco a de del 201 . Hora:
Tel: 12017200

Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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Direccion de Servicios Médicos Municipales
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compatibilidad y hemocomponentes

Clave:
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Actualizacion:
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04 de noviembre del 2016
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de Comunidad

L | Servicios
| | Médicos Municipales
-Ir Construccian de -’nrﬁ? dad

Reverso

Guadalajara

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO
CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO
PARA MENORES DE EDAD O INCAPACES

DATOS DEL MEDICO

8

T i

MEDICO: NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
FIRMA CEDULA PROFESIONAL MEDICO CEDULA PROFESIONAL ESPECIALIDAD J
TESTIGO: NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
OCUPACION ESTADO CIVIL EDAD HOMBRE MUJER
CALLE NUMERO EXT/INT COLONIA |
|
CP. MUNICIPIO ESTADO TELEFONO (LADA) ‘
TESTIGO
TESTIGO: NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
OCUPACION ESTADO CIVIL EDAD HOMBRE MUJER
CALLE NUMERO EXT/INT COLONIA
cp MUNICIPIO ESTADO TELEFONO (LADA)
biei Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
agina
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Clave: 029P-SD3_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 15 de agosto de 2016
Procedimiento de solicitud de pruebas de ‘é““a"‘““ﬁ“: 04 de noviembre del 2016
Gobierna de compatibilidad y hemocomponentes _%_ Seryiclas
Guadalajara >§§< ey A | Medicos Municipales

Anexo 02: Hoja de Intercambio Interinstitucional

NOMBRE DEL REGISTRO

SECRETARFA DE SERVICIOS MEDICOS

<1 Servicios UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO

=F | Medicos Municipales SOLICITUD DE INTERCAMEO INTERINSTITUCIONAL
Comstruction de Comunidar

Guadalajara

C DR JUAN CARLOS LOPEZ HERNANDEZ
RESPONSABLE SANITARIO DEL BANCO DE SANGRE

CENTRO ESTATAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA CRUZ VERDE DELGADILLO ARAUJO
PRESENTE Lugar y fecha
Solicito a usted se nog proporcione Eunidades en total de los siguientes grupos sanguineos:
O+ A+ B+ AB+ O- A- B- AB-

CONCENTRADO DE ERITROCITOS

CONCENTRADO DE ERITROCITOS LEUCODEPLETADO

C. DE ERITROCITOS FRACCION PEDIATRICA LEUCODEPLETADO
PLASMA FRESCO CONGELADO

PLASMA FRESCO CONGELADO FRACCION PEDIATRICA LEUCODEPLETA
CONCENTRADO DE PLAQUETAS

C. DE PLAQUETAS LEUCODEPLETADO

C. DE PLAQUETAS FRACCION PEDIATRICA LEUCODEPLETADO
CONCENTRADO DE PLAQUETAS POR AFERESIS

CRIOPRECIPITADOS

OBSERVACIONES O ESPECIFICACIONES
ESPECIALES DE LOS HEMOCOMPONENTES:

Del grupo i == y Rh - para ser transfundidos al paciente:
del Servicio cama
edad sexo registro diagndstico
Hemoglobina g/dL Hematocrito % Plaquetas TP TESTIGO
Fibrinogeno TP TESTIGO

Medicamento que recibe
Indicacion de la transfusion
Indicado por Dr (a) Cedula DGP
Especialidad

La institucién solicitante se compromete a realizar el fomento y promocion de la donacion altruista y voluntaria de sangre en su
Unidad Hospitalaria
ATENTAMENTE

DRA. ROSARIO SANCHEZ MORA SELLO DE LA UNIDAD HOSPITALARIA
RESPONSABLE SANITARIO nombre y firma
Nombre del establecimiento
Domicilio
Numero de Licencia del Establecimiento

Nombre del Responsable del Servicio de Transfusion

Codigo de Licencia Sanitaria del Servicio de transfusion

Este documento y el contenido del mismo, es propiedad e informacion confidencial de CENTRO ESTATAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA, queda prohibida
su distribucion y acceso a personas no autorizadas y publicacién o copia sin autorizacion.

pagina Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas
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Clave:

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién:
p
Procedimiento de solicitud de pruebas de “é‘“a"‘a“é“: 04de ”°§embre del 2016
Servicios
3] o, (4] i

compatibilidad y hemocomponentes

Gobierno de

Guadalajsra

Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente

*De conformidad a la NOM 253: Solicitud telefénica 36 13 46 79 y comprometerse a mandar formatos completos en caso de Apremio*
SECRETARIA DE SERVICIOS MEDICOS, UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO _§
SOLICITUD URGENTE DE PRODUCTOS SANGUINEOS Bﬂ
. MARIANO BARCENAS 997, COL ALCALDE, GUADALAJARA, JALISCO, TEL: 12017200
Espacio para FECHA DE
Servicio de Transfusién NOMBRE COMPLETO DEL RECEPTOR SEXO EDAD NACIMIENTO NO. EXPEDIENTE
DIAGNOSTICO DE CERTEZA O DE PROBABILIDAD MOTIVO DE LA INDICACION TRANSFUSIONAL SERVICIO PISO/SALA I CAMA
GRUPO ABOYRH | HEMOGLOBINA* HEMATOCRITO* PLAQUETAS* TP y TESTIGO TPT y TESTIGO FIBRINOGENO OTRO DE IMPORTANCIA
TRANSFUSIONES PREVIAS TIPO DE REACCION TRANSFUSIONAL No. DE GESTACIONES PRESENTO INMUNIZACION MATERNO FETAL?
S| I NO No. Unidades Fecha Ultima *Valor requerido s1 I NO
PRODUCTO SANGUINEO SOLICITADO No. UNIDADES SOLICITUD URGENTE  Cuando la NO aplicacién inmediata puede poner en peligro la vida del receptor
*INMEDIATA: Se realiza Salina Rdpida sin Prueba de Compatibilidad con Coombs. Tarda 10 min.
CONCENTRADO"DE: ERITROCITOS *ESPERA: Se realizan Pruebas de Compatibilidad con Coombs. Tarda 30 min.
= REQUIERE INMEDIATO O PUEDE ESPERAR 30 MIN?
C. ERITROCITOS LEUCODEPLETADOS MOTIVO DE URGENCIA q
*Dato requerido
PLASMAS FRESCO CONGELADO
NOMBRE COMPLETO Y _TELEFONO DEL MEDICO QUE INDICA FIRMA Y CEDULA D.G.P. QUIEN INDICA
C. PLAQUETAS OBTENIDAS POR
AFERESIS
En su caso, NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL SOLICITANTE FIRMA Y CEDULA D.G.P. DE
C/BLAQUETAS SOLICITANTE
CRIOPRECIPITADO
(OBSERVACIONES O CARACTERISTICAS ESPECIFICAS REQUERIDAS: RASTREO ANTICUERPOS IRREG. PERSONAL QUE RECIBE MUESTRA EN SERV. DE TRANSFUSION
s1 S2
Informacion Importante Adicional: A B | AB D CD| CM| Al | A2 8 O |Fecha y hora de recepcién:
Quién recibe/ Médico Enfermera Laboratorio Chofer / Paramédico
elabora:
Fecha: DD-MM-AA
Hora: 24:00 H
Firma:
o Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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Construccion
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Reverso

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR

PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA »

HORA

FECHA

HORA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccidn de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR

PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA

HORA

FECHA

HORA

22
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de Comunidad

Anexo 03-B: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria
Anverso

*De conformidad a la NOM 253: Letra no legible, muestra hemolizada y/o ausencia de datos o formatos, no se reciben *

v

F=
=

SECRETARIA DE SERVICIOS MEDICOS, UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO
ol
i

SOLICITUD ORDINARIA DEPRODUCTOS SANGUINEOS

MARIANO BARCENAS 997, COL ALCALDE, GUADALAJARA, JALISCO, TEL: 12017200
FECHADE NO. EXPEDIENTE

Espacioar - NOMBRE COMPLETO DEL RECEPTOR SEXO | EDAD
Servicio de Transfusién NACIMIENTO
DIAGNOSTICO DE CERTEZA O DE PROBABILIDAD MOTIVO DE LA INDICACION TRANSFUSIONAL SERVICIO | PISO/SALA | CAMA
|
GRUPO ABOY RH | HEMOGLOBINA* | HEMATOCRITO® PLAQUETAS* TPy TESTIGO TPT y TESTIGO FIBRINOGENO OTRO DE IMPORTANCIA
No. DE GESTACIONES | PRESENTO INMUNIZACION MATERNO FETAL?
NO

Sl

TIPO DE REACCION TRANSFUSIONAL
*Valor requerido

TRANSFUSIONES PREVIAS

Fecha Ultima

Escriba el nimero de unidad (Ver recibo o comprobante de donacién)

No. Unidades

¢TRANSFUSION DE USO AUTOLOGO?

Sl ‘ NO
PRODUCTO SANGUINEO SOLICITADO

No. UNIDADES
FECHA Y HORA DE LA TRANSFUSION

CONCENTRADO DE ERITROCITOS

FECHA Y HORA DE LA CIRUGIA

C. ERITROCITOS LEUCODEPLETADOS

INDICA | FIRMA Y CEDULA D.G.P. QUIEN INDICA

PLASMAS FRESCO CONGELADO

NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL MEDICO QUE

C. PLAQUETAS OBTENIDAS POR
AFERESIS
En su caso, NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL SOLICITANTE FIRMAY CéDULA D.G.P. DE
C. PLAQUETAS SOLICITANTE
CRIOPRECIPITADO
OBSERVACIONES O CARACTERISTICAS ESPECIFICAS REQUERIDAS: RASTREO ANTICUERPOS IRREG. PERSONAL QUE RECIBE MUESTRA EN SERV. DE TRANSFUSION
s1 s2
*Registre las cifras de laboratorio mds recientes del A| B| AB| D | CD| CM| Al| A2 | B| O [Fechay horade recepcion:
parametro hematoldgico.
Quién recibe/ Médico Enfermera Laboratorio Chofer / Paramédico
elabora:
Fecha: DD-MM-AA
Hora: 24:00 H
Firma:
o Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas
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PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.
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NUM. REGISTRO l:.___..._.._......_.

NOMBRE

FECHA DE INSCRIPCION UNIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

SEXO

ESTADO CiviL

OCUPACION

DOMICILIO

LOCALIDAD

ESTADO

MUNICIPIO

NOMBRE DE LA MADRE

CLASIFICACION SOCIECONOMICA

L

INDICE :

LISTA DE PROBLEMAS HOJA BLANCA 001
ADMISION HOSPITALARIA HOJA BLANCA 002
HOJA DE CONSENTIMIENTO HOJA BLANCA 003
HOJA DE INTERROGATORIO HOJA BLANCA 00471, 00472, 00473
NOTA DE EVOLUCION HOJA AZUL 0081
HOJA DE INDICACIONES HOJA VERDE 008/2
EXAMENES DF GABINETE HOJA AZUL 006/3
HALLAZGOS RADIOLOGICOS HOJA VERDE 006
CONSENTIMIENTO PARA TRATAMIENTO HOJA AMARILLA 007
HOJA DE PROGRAMACION QUIRURGICA HOJA CAFE 008
HOJA DE REFERENCIA HOJA GRIS 009
HOJA DE INTERCONSULTA HOJA BEIGE 010
ESTUDIO SOCIO ECONOMICO HOJA AMARILLA €. 011
HOJA DE REPORTE CLINICO HOJA BLANCA 012
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Anexo 05: Hoja de Indicaciones Médicas

Anverso

-8
X

Servicios Médicos
Municipales

Sisterma de Informacion de Atencion

Meédica de Urgencias
Ordenes médicas

Guadalajara

UNIDAD MEDICA:

WUMERO DE EXPEDIENTE
NOMBRE:
Apalido Palaima, Apalide Malerma, Mambie (s) SERVICIOA:

FECHA DE NACIMIENTO:,
CURP P I ) ) NUMERG DE AFILIACHON TN O O | I T
EDAD SEXO SERVICIO ; CAMA HOJA Mo,
MEDICO RESPOMSABLE:

CEDULA, FIRMA:

FECHA ¥

HRA ORDENES DEL MEDICO

* NOTA:LAS ORDENES DEL MEDICO (Debenir seguidas de nombre, firma, categoria y cédula profesional del médico)
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1.-

OBJETIVO

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional en la entrega y recepcion de los

hemocomponentes, llegando al paciente oportunamente.

2.-

ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia, con la entrega de o los hemocomponentes y termina cuando la unidad médica que transfundié regresa el

marbete debidamente requisitado

Areas que intervienen:

Los servicios de: Urgencias, Hospital, Quiréfano y laboratorio de cada unidad y el Depésito de Sangre.

3.-

REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento documentado
se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres de los lideres
organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las necesidades
actuales y a la dinamica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guia técnica correspondiente.

Una vez que la solicitud de hemocomponentes se encuentra en el Depdsito de Sangre, el personal de la Unidad Médica es el
responsable de enviar al mensajero a Depdsito de Sangre, otorgando el nombre completo del paciente y la cantidad y tipo de
hemocomponentes requeridos en ese momento.

Todo personal que cumpla el rol de mensajero y venga de una Unidad Médica distinta a la Delgadillo y Araujo debe traer con él
una hielera para mantener a temperatura adecuada el(los) hemocomponente(s).

Todo personal que cumpla el rol de mensajero debe identificarse con gafete Institucional o en su defecto con IFE.

En caso de enviar a alguien que no sea trabajador de esta dependencia, avisar previamente al Depdsito de Sangre,
proporcionando el nombre de la persona que acudira por el (los) hemocomponente(s).

Es responsabilidad del personal de enfermeria o de anestesiologia, segun sea el caso, la de transfundir, llenar los formatos, y
hacerlos llegar al Depésito de Sangre en las siguientes 24 Hrs.

En caso de urgencia inmediata y una vez estabilizado el paciente, el personal que transfundié debe completar el procedimiento
ordinario (tramites administrativos).

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
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4.- RESPONSABILIDADES
Documento Manual de Organizacién/Direccién de Servicios Médicos Municipales/clave: 0070G-DSMM_001

Funciones

1.2 Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas

c) Disefiar e implementar esquemas integrales de intervencion durante la atencidén a pacientes en urgencias médicas y en dareas
de hospitalizacion.

h)  Apoyar las acciones de innovacién y modernizacidn de los procesos de atencion médica, de urgencias y hospitalizacién de la
Direccidn de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

j) Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestacion
de los servicios médicos, hospitalarios y de atencién a urgencias médicas,

m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el superior
jerarquico.
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5.- IMODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
Ertrega 12,26, 34
hemocamponentes .
Recibe marbete
= Tenerpruebas
g cruzadas = Nota: 12, 26, 34
3 Al
w2 1
&
= : Mo recibe v o regesa :
£ | para comeccion |
2 | I
s |
= |
| |
| |
1 1
| |
| |
| |
| Envvio de |
: Enfrésa docurmertacian :
: 1
2 3 |
|
. 1
Recibe . .
hemacormponentz(s] Firtria de: recibido en :
¥ marhehe[s] zoliciud |
= I
=B &
[
b
o nidad difererte a
= B .
Crelgadilloy Araujo
; Entresa para 8 v !
Transfundi
E hfundir 14 11, 25,33
o —
o P
Trazlada a Unidad - Ertrega a Traslada a Depdzito
Mlédica que requiere Laboratorio e sangre
Urgencia Inmediata F Y
17 16 15 r
2 8 h
[ , ; )
= iR Motifica que va llegd Recibe v registra en
'E' Y &l hemocompoherte la Libreta de ingrezos
3 - J
17 L 8, 22,30 10, 24, 32
v
Hace llegar
> Recibe nofficacian v matbete commpleto v
acude a laboratorio Llenafomates correctn al Depdsito
de Sangre
5,18,27 i 7,21,29 9,23,31
o ™
2 Urgencia ( Rrecite . . Bnexa formatos
c
\E Inmediata — hermocompanente(s) Tom:lﬁgzﬁ:m\frhles llenos al Expedierte
c = v marhete(z) P Clitico
g =
= LY S
] 8,22,30
= 6,19
2 \% F‘mcesul@e
E Firma de recibido en Transfacin
> librefa de
Ingrezosegresos
Beude con el
paciente
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6.- DESARROLLO:
No. Ny Ah
e Responsable Descripcion detallada de la actividad
Personal del ] o -
1. . . Entrega el hemocomponente, el marbete y recaba firma de recibido en la solicitud.
Depdsito de Sangre
2. Recibe el hemocomponente y el marbete.
Firma de recibido en la “Solicitud de hemocomponentes” ya sea ordinaria o urgente. (anexo
Persona que 01Ay 01B).
= traslada
Nota:
Si se trata de una Unidad Médica distinta a Delgadillo Araujo, contintia en la actividad 13.
4, Entrega a quién va a transfundir o solicité el hemocomponente
Recibe hemocomponente y marbete.
5.
Nota:
En caso de Urgencia inmediata contintia en la actividad no. 20.
6. Firma de recibido en la “Libreta de ingresos/egresos” (anexo 02).
Toma signos vitales al paciente
7.
Nota:
Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.
De manera paralela se realizan las siguientes acciones:
Actividad Entonces
Por un lado Realiza el Proceso de Transfusién sanguinea de acuerdo a protocolos
Nota:
Personal que El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minutos a pie
transfunde de cama con el paciente, ya que las reacciones mas peligrosas suelen
darse en este lapso de tiempo.
8. Por el otro lado Llena los siguientes formatos:
e “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” (anexo 03)
e “Hoja de registro de actos transfusionales” (anexo 04) y
e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de
enfermeria” (anexo 05), en la que especificara, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se esta(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusion.
Una vez terminadas ambas actividades, continda en la siguiente actividad
Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico” (anexo 06):
9. e  “Hoja de registro de actos transfusionales” y,
e  “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
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No. Ny _—
Act Responsable Descripcion detallada de la actividad
10 Persona que Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de reaccidén transfusional” completo y debidamente
' transfunde requisitado al Depdsito de Sangre.
11 Persona que Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” al Depdsito de Sangre ubicado en
’ traslada la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” debidamente requisitado
Personal del I\!ota: o ] ] o
12. . Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y
Depdsito de Sangre 2 . . . e
hasta que la correccion sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Traslada hemocomponente a la Unidad Médica que lo requirid.
13.
Persona que Nota:
traslada Si es Urgencia Inmediata, pasa a actividad no. 27.
14. Entrega el hemocomponente y marbete al Personal de Laboratorio de la unidad.
15. Recibe y registra en la “Libreta de Ingresos/egresos” los datos que se piden
Personal de
16 Laboratorio Notifica al personal médico o de enfermeria que solicité el hemocomponente que ya llegd
' su pedido.
De manera paralela se realizan las siguientes acciones:
Personal de
Laboratorio Actividad Entonces
17. y Por un lado La Persona que trasfunde, recibe notificacion y acude a laboratorio
Personal que para recibir el Hemocomponente.
transfunde Por el otro lado El Personal del Laboratorio entrega el hemocomponente
Recibe Hemocomponente y marbete
18.
Nota:
Si fuera una urgencia inmediata, debe continuar en la actividad 20
Personal que
. ", “ e . ”
19. transfunde Firma de recibido en “Libreta de ingresos/egresos”.
20. Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
21.

Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.
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No. Y -
Act Responsable Descripcion detallada de la actividad
De manera paralela se realizan las siguientes acciones:
Actividad Entonces
Por un lado Realiza el Proceso de Transfusién sanguinea de acuerdo a protocolos
Nota:
El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minutos a pie
de cama con el paciente, ya que las reacciones mas peligrosas suelen
darse en este lapso de tiempo.
22. —
Por el otro lado Llena los siguientes formatos:
e “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” (anexo 03)
Personal que e  “Hoja de registro de actos transfusionales” (anexo 04) y
transfunde e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de
enfermeria” (anexo 05), en la que especificara, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se esta(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusion.
Una vez terminadas ambas actividades, continta en la siguiente actividad
Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico”:
23. e “Hoja de registro de actos transfusionales” y
e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”
24 Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de reaccidén transfusional” completo y debidamente
' requisitado al Depdsito de Sangre.
25 Persona que Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” al Depdsito de Sangre ubicado en
' traslada la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” debidamente requisitado
Personal del Nota: o ) ) o
26. - Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y
Depdsito de Sangre L. . . . e
hasta que la correccidon sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Recibe hemocomponente y marbete.
27. Personal que Nota:
transfunde En caso de Urgencia inmediata
28. Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
29.

Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas

Pagi ..
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No.
Act.

Responsable

Descripcion detallada de la actividad

30.

31

32.

Personal que
transfunde

De manera paralela se realizan las siguientes acciones:

Actividad Entonces

Por un lado Realiza el Proceso de Transfusion sanguinea de acuerdo a protocolos

Nota:

El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minutos a pie
de cama con el paciente, ya que las reacciones mas peligrosas suelen
darse en este lapso de tiempo.

Por el otro lado Llena los siguientes formatos:

e “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” (anexo 03)

o  “Hoja de registro de actos transfusionales” (anexo 04) y

e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de
enfermeria” (anexo 05), en la que especificara, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se estd(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusion.

Una vez terminadas ambas actividades, continda en la siguiente actividad

|4t

Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico”:
e “Hoja de registro de actos transfusionales” y
e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”

Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de Reaccidon Transfusional” completo y debidamente
requisitado al Depdsito de Sangre.

33.

Persona que
traslada

Traslada el “Marbete o Tarjeta de Reaccidn Transfusional” al Depdsito de Sangre ubicado en
la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.

34.

Personal del
Depdsito de Sangre

Recibe “Marbete o Tarjeta de Reaccion Transfusional” debidamente requisitado
Nota:
Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y

hasta que la correccion sea adecuada, éste podrd terminar en definitivo.

Fin de procedimiento

7.

COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:
e Dr. Rubén Contreras Cabrera

Personal de la unidad que colaboré en la documentacion

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
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8.- DEFINICIONES:

Palabra, frase o

. Definicion
abreviatura

Hemocomponente | Fraccion celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por
métodos fisicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitos y concentrado de plaquetas.

Persona que traslada | Es quien tiene el rol de trasladar el(los) hemocomponente(s). Este puede ser personal médico,
paramédico, de enfermeria y encargado de mensajeria. En su defecto, algun familiar del
paciente capacitado.

Marbete | Formato de cartén tamaiio % carta, también nombrado Tarjeta de Reaccién Transfusional que
sirve para evidenciar si existid una reaccidon adversa a la transfusion. Instrumento para

evidenciar la transfusion a un paciente determinado bajo supervisién médica y/o de enfermeria.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Clave Documento
Norma Oficial Mexicana para la disposicidon de sangre humana y sus componentes con fines
NOM-253-SSA-2012 L.
terapéuticos.
10.- FORMATOS UTILIZADOS:
Clave Documento
N.A. Anexo 01A | Solicitud de hemocomponentes ordinaria
N. A. Anexo 01B | Solicitud de hemocomponentes urgente
N. A. Anexo 02 Libreta de ingresos/egresos
RE-DON-02 Anexo 03 Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional
N. A. Anexo 04 Hoja de registro de actos transfusionales
N. A. Anexo 05 Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria
N. A. Anexo 06 Expediente Clinico

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

Fecha del Actividad s .
No. Cambio Modificada Breve Descripcion del Cambio
1. 16/11/2016 Todas Primera vez que se documenta el procedimiento bajo BPMN

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
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Anexo 01A: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes

Anverso

*De conformidad a la NOM 253: Letra no legible, muestra hemolizada y/o ausencia de datos o formatos, no se reciben *

SECRETARIA DE SERVICIOS MEDICOS, UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO ¢

o

SOLICITUD ORDINARIA DEPRODUCTOS SANGUINEOS e I rrcips
MARIANO BARCENAS 997, COL ALCALDE, GUADALAJARA, JALISCO, TEL: 12017200
Espacio para FECHA DE

SSitode T raigR NOMBRE COMPLETO DEL RECEPTOR SEXO EDAD | o viENTO NO. EXPEDIENTE
DIAGNOSTICO DE CERTEZA O DE PROBABILIDAD MOTIVO DE LA INDICACION TRANSFUSIONAL SERVICIO PISO/SALA | CAMA
GRUPO ABOYRH | HEMOGLOBINA® HEMATOCRITO* PLAQUETAS* TP y TESTIGO TPT y TESTIGO FIBRINOGENO OTRO DE IMPORTANCIA
TRANSFUSIONES PREVIAS

TIPO DE REACCION TRANSFUSIONAL

No. DE GESTACIONES

PRESENTO INMUNIZACION MATERNO FETAL?

st ‘ NO I No. Unidades

Fecha Ultima

*Valor requerido

S| | NO

PRODUCTO SANGUINEO SOLICITADO

No. UNIDADES

¢TRANSFUSION DE USO AUTOLOGO?

Escriba el nimero de unidad (Ver recibo o comprobante de donacién)

CONCENTRADO DE ERITROCITOS

C. ERITROCITOS LEUCODEPLETADOS

FECHA Y HORA DE

LA CIRUGIA

FECHA Y HORA DE LA TRANSFUSION

PLASMAS FRESCO CONGELADO

NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL MEDICOQUE INDICA FIRMA Y CEDULA D.G.P. QUIEN INDICA
C. PLAQUETAS OBTENIDAS POR
AFERESIS
En su caso, NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL SOLICITANTE FIRMA Y CEDULA D.G.P. DE
C. PLAQUETAS SOLICITANTE
CRIOPRECIPITADO

OBSERVACIONES O CARACTERISTICAS ESPECIFICAS REQUERIDAS:

RASTREO ANTICUERPOS IRREG.

PERSONAL QUE RECIBE MUESTRA EN SERV. DE TRANSFUSION

s1 S2
*Registre las cifras de laboratorio mds recientes del Al B| AB| D | CD| CM| Al| A2 | B| O [Fechay horade recepcion:
parametro hematolégico.

Quién recibe/ Médico Enfermera Laboratorio Chofer / Paramédico

elabora:
Fecha: DD-MM-AA
Hora: 24:00 H
Firma:

b4 Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas
4gina
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Reverso

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR

PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA

HORA

FECHA

HORA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QFB NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA

HORA

FECHA

HORA

Pagina
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Anexo 01B: Solicitud Urgente de Hemocomponentes

Anverso

*De conformidad a la NOM 253: Solicitud telefénica 36 13 46 79 y comprometerse a mandar formatos completos en caso de Apremio*

SECRETARIA DE SERVICIOS MEDICOS, UNIDAD MEDICA DELGADILLO ARAUJO

PRODUCTO SANGUINEO SOLICITADO

g
SOLICITUD URGENTE DEPRODUCTOS SANGUINEOS 4L e
MARIANO BARCENAS 997, COL ALCALDE, GUADALAJARA, JALISCO, TEL: 12017200
Espacio para FECHA DE
Servicio de Transfusién NOMBRE COMPLETO DEL RECEPTOR SEXO EDAD NACIMIENTO NO. EXPEDIENTE
DIAGNOSTICO DE CERTEZA O DE PROBABILIDAD MOTIVO DE LA INDICACION TRANSFUSIONAL SERVICIO PISO/SALA | CAMA
GRUPO ABO Y RH HEMOGLOBINA* HEMATOCRITO* PLAQUETAS* TP y TESTIGO TPT y TESTIGO FIBRINOGENO OTRO DE IMPORTANCIA
TRANSFUSIONES PREVIAS TIPO DE REACCION TRANSFUSIONAL No. DE GESTACIONES PRESENTO INMUNIZACION MATERNO FETAL?
sl I NO No. Unidades Fecha Ultima *Valor requerido

Si

NO

No. UNIDADES

SOLICITUD URGENTE

Cuando la NO aplicacién inmediata puede poner en peligro la vida del receptor

CONCENTRADO DE ERITROCITOS

*INMEDIATA: Se realiza Salina Répida sin Prueba de Compatibilidad con Coombs. Tarda 10 min.
*ESPERA: Se realizan Pruebas de Compatibilidad con Coombs. Tarda 30 min.

C. ERITROCITOS LEUCODEPLETADOS

MOTIVO DE URGENCIA

REQUIERE INMEDIATO O PUEDE ESPERAR 30 MIN?

PLASMAS FRESCO CONGELADO

*Dato requerido

C. PLAQUETAS OBTENIDAS POR

NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL MEDICO QUE INDICA

FIRMA Y CEDULA D.G.P. QUIEN INDICA

AFERESIS
En su caso, NOMBRE COMPLETO Y TELEFONO DEL SOLICITANTE FIRMAY CE’DULA D.G.P. DE
C. PLAQUETAS SOLICITANTE
CRIOPRECIPITADO

[OBSERVACIONES O CARACTERISTICAS ESPECIFICAS REQUERIDAS:

Informacion Importante Adicional:

RASTREO ANTICUERPOS IRREG.

PERSONAL QUE RECIBE MUESTRA EN SERV. DE TRANSFUSION

s1 S2

A B| AB| D| CD| CM

Al | A2 3] O |Fecha y hora de rec

epcion:

Quién recibe/ Médico Enfermera Laboratorio Chofer / Paramédico

elabora:
Fecha: DD-MM-AA
Hora: 24:00 H
Firma:

Paging Subdireccion de Atencidn a Urgencias Médicas
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Reverso

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR

PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA »

HORA

FECHA

HORA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR

PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR

AUTOTESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA

HORA

FECHA

HORA

Pagina
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Anexo 05: Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria

Anverso

. H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
JEFATURA DE ENFERMERIA
Registros clinicos, Tratamientos ¥

observaclones de Enfermer(a

Nombre:

N. de Registro:

Edad:

. Sexo:

Servicio:

Diagnostico:

cama:

Fecha:

F.C F.R {T.C

8 {1216 20|24} 4

12

16| 20] 24} 4

170 | 36 | a1

160 | 34

150 {32} 40

140 | 30

130 | 28 { 39

120 | 26

110 | 24 | 38

100 | 22

g0 |20 a7

80 | 18

70 16 | 36
60 141

50 |12 35

Tension Arterial

C. Temperatura

F. Respiratoria

Peso

Talia | Perimetro

Dieta:

Llﬁuldos orales:

Total

Liquidos

Parenterales

Electrolitos

y Elementos

Sanguineos

Sol. LV

Medicamentos .V
Otros )

Total de Ingresos

Uresis

Evacuaciones

Vomito, succién

Drenajes -

Laboratorio

Reactivos

. Estudios -

Operaciones -

| Tota de Egresos
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Anexo 06: Expediente Clinico (sugerido)

DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

DIRECCION MEDICA
CENTROQ DE REGISTRO ESTADISTICAS Y ANALISIS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

CRUZ VERDE

‘ON JLNIIT3JY3
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DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
CRUZ VERDE GUADALAJARA

NOMBRE

CARPETA GUARDA EXPEDIENTE CLINICO -——————-]
NUM, REGISTRO |

B

FECHA DE INSCRIPCION UNIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

SEXO

ESTADO CIviL

OCUFACION

DOMICILIO

LOCALIDAD

ESTADO

MUNICIPIO

NOMBRE DE LA MADRE

CLASIFICACION SOCIECONOMICA

L

INDICE :

LISTA DE PROBLEMAS HOJA BLANCA 001
ADMISION HOSPITALARIA HOJA BLANCA 002
HOJA DE CONSENTIMIENTO HOJA BLANCA 003
HOJA DE INTERROGATORIO HOJA BLANCA 004/1, 004/2, 00473
NOTA DE EVOLUCION HOJA AZUL 005/1
HOJA DE INDICACIONES HOJA VERDE 00672
EXAMENES DE GABINETE HOJA AZUL 008/3
HALLAZGOS RADIOLOGICOS HOJA VERDE 006
CONSENTIMIENTO PARA TRATAMIENTO HOJA AMARILLA 007
HOJA DE PROGRAMACION QUIRURGICA HOJA CAFE 008
HOJA DE REFERENCIA HOJA GRIS 009
HOJA DE INTERCONSULTA HOJA BEIGE 010
ESTUDIO SOCIO ECONOMICO HOJA AMARILLA €. 011
HOJA DE REPORTE CLINICO HOJA BLANCA 012
HOJA DE ALTA VOLUNTARIA HOJA BLANCA (UK]

DM. 898
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