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lar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el futuro
deseado, es por ello que debemos estar conscientes y tomar una eleccién entré si aceptamos a
nuestra institucion tal y como es o, si trabajamos para construir algq mucho mejor. Puede ser
que en el proceso tropecemos, pero habra que hacer un esfuerzo para leVantarnos y seguir en el
rumbo que elegimos. Lo importante que, si no nos ponémos 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 algiin motivo tuvieron un accidente que les

genera la necesidad de atencidn médica o quirdrgica 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. Xavier Calderdn Alcaraz, hainstruido que
la atencion médica en urgencias, sea estandarizada e implementada en |és unida_des médicas,
con el objeto de que el proceso de atencion a los pacientes, sea el mismo en todas y en cada

una de estas.
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LA CALIDAD EN SERVICIOS MEDICOS.
Como toda tendencia en nuestra realidad, toda or i6n de un
modelo de gestiéon que sirva como referente a los procesos y procedimientos, cuales
3

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

entendimiento de una institucion.

Modelo de Gestion de Calidad y Seguridad de la Direccién de

Gobierno de Guadalajara.
J

Acreditacion de procesos de atencion, ¥
Mantenimiento de ‘estdndares de
calidad y seguridad

Fuente: . Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacion, Innovacién y Evaluacién/ Area de

Innovacién y Desarrollo.
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Garantizar el derecho efectivo a la salud, otorgando servicios de urgencias, prehospitalarios y de
L

atencién médica mtegral ef|C|entes accesibles, oportunos y con calidad, contnbuyendo con ello

al bienestar y segurldad de los pauentes y usuarios.
Vision

Situar a la Ciudad de Guadalajara como la ciudad Modelo y punto de referencia en los tres niveles
de Gobierno, al brindar servicios médicos municipales de urgencias, prehospitalarios y de
atencion médica integral de alto nivel, contando con el personal lider en estos componentes y
apegados a los valores institucionales, propiciando con ello la satisfaccion de los y las tapatias en
cuanto a sus necesidades en salud y conscientes de su autocuidado, en el marco del
“establecimiento de alianzas colaborativas como un aspecto fundamental para el desarrollo

sostenible.

Objetivo Estratégico

Otorgar atencién médica integral, prehospitalaria y de urgencias, accesible,'cbn eficiencia, calidad
y seguridad a los pacientes, en el marco de un esquema de alianzas ihtermunicipales, asi como
propiciar las mejores condiciones en salud para la poblacion usuaria de los servicios médicos
municipales.
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Decédlogo de Valores

Los valores son normas de convivencia de la especie humana;
‘positivas y validas para un desarrollo de vida plena. Son pringipios rectores que nos fortaleceny
nos sacaran adelante.

(f(.x.rrv;px"'();niw ( e \
Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguirlos ‘obje:t.ivos
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 compafieros y los
ciudadanos, el respeto es condicién 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.

Congrilem:ﬁa

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.

fx’(-*rs;u:n‘r.mbfﬁdﬂd“ ‘

Elvprocede'r 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:

3 Consievectin
s Connnidad
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. ﬁesponder\ppr‘j%s ‘actos, ser cons%g@nte e Hacer lo que se debe hacer.
del dafio.que puede generary asy irlas °

, denidad ] Evitar excusarse y justificarse.
zuencias con dignidad. ¢ :

e Teneriniciativa e inteligencia para hacer
bien lo que se hace.

yr’
mplir en forma cabal sus deberes y
bligaciones, bajo el actuar de sus

e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos P g

Honradez
El trabajador de la salud, sabe qué éste valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidad
personal en el actuar cotidia

raz6h de-pensar;

base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la

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 Direccidn 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 demds 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 sera 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 semeja ntes.

Equidad.
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hombres y mujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social que indica la

‘ausencia de diferencias evitables, injustas o remediables entre grupos de personas debido a sus
circunstancias sociales, econdmicas, demogréficas o geograficas respetando la pluralidad de la

- sociedad.

lgualdad. . §§l
La igualdad de género consiste en la igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades
para todas las personas. pilar necesario para lograr un mundo sostenible, pacifico, prdspero,
saludable y que no deje a nadie desatendido.

Politicas rectoras

1. Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atencién médica de calidad, con calidez y

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

2. Toda atencidn médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar asi, dafios colaterales,

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

seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

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

mismos,

5. Todo usuario que demanda atencién médica, debe ser atendido por pequefio que sea su
padecimiénto, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucion de alta

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

- Direccidn de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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6. El actud¥de los trabajadores, cﬁ@fe responder plenamente a la normatividad vigente, con
N

cién a la atencion médica,’'y

Los trabajadores de las unidades de atencién a urgencias médicas, deben: Trabajar vy

documentar su actividad admi istrativa;.préctica médica y apegarse a las guias de practica

clinica.

Direccion de Servicios Médicos Municipales ~ Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias

8 Porsd R
o 7 w i




%wm,mmmm

oot

Fundamento Legal

Articulo 225 Qumqwes La Direccion de Servicios Médicos I\/Iu'(nmpales tiene las siguientes
atribuciones: :

VI,
Vil

VIII.

Xl

Sevvieios
b Mésions

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

4
N

Ser eje rector en la colaboracién, coordinacién y operacion con las dependencias

correspondientes para planear, asesorar y dirigir programaé gue se instrumenten
en el Municipio en materia de salud; ;
MeJorar la cobertura de servicio prehospitalario y ur§
Colaborar en la promocién de programas de activacion fisica y servicios de salud en
lugares publicos, para impulsar la medicina preventiva y estilos de vida sana, en
coordinacion con las dependencias competentes;

Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacién y coordinacién funcional de

todas las instituciones del sector salud que actian en el Municipio;

" VI. Proponer las acciones de mejora del sistema de salud, basado en las necesidades
‘de la ciudadania;

Impleme'nt'ar los protocolos de intervencion especifica para los padecimientos de alta
prevalencia;

Colaborar en coordinacidn con las dependencias competentes en la |mplementaC|on
de medidas para el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales,
escolares y laborales, favoreciendo en la generacion de entornos saludables para las
personas;

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

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

Asesorar y colaborar, en coordinacion con la dependencia municipal de Proteccién
Civil, a la Administracién publica en la implementacion y operacién de sus respectivas

.omisiones de Seguridad e Higiene.

Direccion de Servicios Médicos Municipales Subdireccién de Atencidn de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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Modelo cQ

Un | odelo, es la representacion gréfica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver

ctamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccion 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 deberig ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la razon de

ser o mision organizacional; tratade 'una imagen que proporciona una direccién o patron para
alcanzar a través de la prox os los trabajadores. El objetivo del modelo conceptual es la
de representar |4 realidad en términos ideales, en la cual, se observan imagenes que se relacionan

con otros elementos que son esenciales.

El Modelo Conceptual para la Atencidn en la Direccion de Servicios Médicos I\/lunicipalles. '

Fuente: Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacidn, Innovacién y Evaluacién/ Area de

Innovacidn y Desarrollo.
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de Guadalajara son:

e Laatencion de urgencias médico-quirlrgicas,

La atencién prehospitalaria

Todos estos procesos estan 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 integracion 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 transformacion en una ciudad saludable.
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Direccién de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: * 31 de mayo del 2022
. . oo ) Actualizacién:v. 31 de julio del 2023
Goblernode Procedimiento para la asignacion de consultorio o ' — :
Gundalsjara derivar a estudios auxiliares de diagndstico : N
o/ . g . B e, @*

1.- OBJETIVO
Asignar a los usuarios que solicitan atencion, con los médicos del drea de consulta externa y canallzar a Ios mismos cuando -requiéran
de estudios auxiliares de diagndstico.

'2.-‘ " ALCANCE

- Limites del procedimiento (inicio y fin):

" El procedimiento inicia mediante dos eventos, el primero es cuando un usuario solicita atenCIon medlca en el area de consulta externa
y el segundo responde a la solicitud para realizarse estudios auxiliares de diagndstico; y termina, por un lado conla a5|gnauon del
nimero-de consultorio para la consulta externa y por el otro lado, mediante las mdlcacnones necesarlas para que el usuarlo se reallce
los estudios auxiliares de dlagnostlco solicitados. i :

Areas que intervienen:

Trabajo social de consulta externa

"3 REGLAS DE OPERACION

S 1. Los procedlmlentos documentados deberdn sujetarse a las S|gU|entes disposiciones y éstas seran de observancia para todas Ias
unidades admln|strat|vas/orgamcas 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, aunquelas 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.
L AUn procedimiento .actualizado es aquel documento escrito y autorizado que, esta vngente 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 dlptaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento.con las lineamientos establecidos
-en la guia técnica correspondiente

27 Es responsabllldad de Trabajo Social de consulta externa, la de asignar consultorio a Ios usuarios que soI|C|te atenuon ya sea -
":medlca dental, p5|co|og|ca nutricién o de psicologia. )

3. Trabajo social de consulta externa debe asignar consultorio a los pacientes que requieran de atencién desde el inicio de la
Jornada laboral, hasta 15 minutos antes del horario de trabajo, y dejar programados los que no alcanzaron consulta, al siguiente
turno

4, Para que el servicio que ofrece la unidad médica de urgencias sea integral y de calidad, Trabajo Social de consulta externa debe
apoyar a los usuarios cuando éstos sean canalizados a otras instituciones o laboratorios externos, ello por los distintos

profesmnales de Ia salud del drea.
\

5. Con Ia flnalldad de lograr ‘eficiencias organizacionales, las fichas para la atenCIon médica en consulta externa, deben estar

dlsponlbles durante toda la Jornada laboral.

Unidad Médica de Urgencias

Péagina - ) . e
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

_aebemode Procedimiento para la asignacién de consultorio o
Guadlalajara © S . - . L . '
: N .derivar a estudios auxiliares de diagndstico

A

Clave:

©013P--CV_002"

Documentacion:

31 de mayodd 2022

Actualizacién:

31 dejulio del 2023

5 Constiuecin
s Comuniiad

Serviclos
P Maédicos

Conaceio
ontnidac

4.- 'RESPONSABILIDADES
W

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

1.2.3 Unidad Médica de.Urgencias

a) Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.

médica y rumbo a la acreditacion y certificacion.

b)  Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacidn... con calidad y humanitarismo. -

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencién bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién

j) Identificar oportunidades de mejora de |a calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.

0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica.de Urgencias

1:2.1 Consulta externa

servicio para recuperar o mejorar su salud.

del paciente.

a)  Proporcionar servicios de consulta externa con calidad, calidez y servicio oportuno, a todos los usuarios que requieran el
d)  Prescribir con base en el diagndstico, de acuerdo en lo indicado en las guias de précticas clinicas, para la pronta recuperacién

Participar con la documentacién de los procedimientos en la blsqueda de la acreditacién o certificacién de la unidad médica.

Pagina
4
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para la asignacién de consultorio o
derivar a estudios auxiliares de diagndstico

Clave:

Documentacién:

Actualizacién:

013P--CV_002

31 de mayo del 2022 .

31 de julio del 2023

» Gomtiuesin
S Gomneniiad

5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Usuario

Solicita stenddn
“rinlica o &y,
Dy

Recibe
irdicacide y s&
presenta § caja

ios auxiliares de diagnéstico

requerida
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Ba iﬁdit_acm’ngs
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- hecdsidad
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Trabajo Social
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1 Valaracion:
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave: 013P--CV_002

Documentacion: 31 de mayo del 2022
. e ) ) . ) ) ) Actualizacion: 31 de julio del 2023
Gobiatno de Procedimiento para la asignacidn de consultorio o - '
Gundalajara derivar a estudios auxiliares de diagndstico
N 8 ) 8 e
- DESARROLLO:

Usuario

bien solicita algln estudio auxiliar de diagndstico.

Trabajo Social

Recibe al usuario, da las indicaciones necesarias para su peticion, canaliza al 4rea de Caja de Tesoreria
Municipal y le pide que regrese con su “ficha” (Anexo 1) de pago.
Nota:

| Si'se llegara a presentar un usuario con algun documento en el que indique que solicita apoyo porque

se tiene alglin convenio interinstitucional, entonces aplica la actividad 6.

Usuario

Recibe las indicaciones y acude a Caja de Tesoreria Municipal.

Caja de Tesoreria
Municipal

Cobra el servicio y entrega al usuario la “ficha” de pago al usuario.

Usuario-

Acude con la “ficha” en mano, con Trabajo Social y lo entrega.

Trabajo Social

Recibe la “ficha”

| Notas:

e Sj sucediera que el usuario comenta que no puede pagar o que no tiene dinero, debe realizar. el
" procedimiento de valoracién socioecondmica; una vez valorado, o porque cuenta con apoyo
_interinstitucional, proceda segun la siguiente tabla:

- Accibn a realizar

Entrega al usuario, el formato de “Reduccion de tarifa”.(anexo.02).y canaliza

Reducir tarifa al usuario nuevamente a caja.
Aplica actividad 3.

Sella la solicitud y anota en el extremo superior derecho de la “Solicitud de
Exencion examenes” (ver anexo 3) la leyenda de “Exento por estudio o dictamen
socioeconémico” segun sea el caso. o o

Aplica actividad 8.

¢ ' Los datos del usuario que no se encuentren en la ficha, debe solicitarlos verbalmente al usuario para
poder registrar el formato.

Determine la accion a seguir con base en la siguiente tabla:

DR

Asigna al usuario con un médico y le indica que tome asiento y que en

consultorio/médico un momento serd llamado para su atencion. Aplica actividad 9.

Servicios auxiliares de . . L
0 Aplica actividad siguiente.

diagndstico

Nota: . .
es de sefialar, que el usuario puede acceder o solicitar las dos opciones

Trabajo Social

Le indica al usuario que acuda al laboratorio correspondiente, le sefiala como llegar y le menciona que
en un momento serd llamado para realizar su estudio o o :

Usuario

Récibe las indicaciones y espera a ser llamado.

Fin de procedimiento

pigi Unidad Médica de Urgencias v
agina Procedimiento General Consulta Externa
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B . .. - - - " Clave: 013P--CV 002
Direccion de Servicios Médicos Municipales o =

Documentacidn: 31 de mayo del 2022
= _ o . ., . Actualizacién: 31dejuli odel 2023
g Sotemode “Procedimiento-para la asignacién de consultorio o . _
adaiajara o ) o . L L.
IR derivar a estudios auxiliares de diagndstico 6 e cervicios
T : gd?cﬂmﬂ
7:--  COLABORADORES::

LTS, Socorro Quintero Cordero

DEFINICIONES:

~ Consulta Externa: | Es el 4rea’'que imparte atencién médica a enfermos no internados, cuyo padecimiento permite que
L acudan en forma programada a el seguimiento de su patologia

‘Ficha: Es el recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

> G

Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0070G.DSMM_001

DOS:

&

10.- FbRMOILIZA

DSMM_TS -00 Anexo 01  Ficha

N. A Anexo 02  Reduccion de Tarifa
N.-A. - | Anexo 03  Solicitud de Exdamenes .

11.

DEescrIPCION DE CAMBIOS

Cambio de administracién 2021-2024

Pigina Unidad Médica de Urgencias
8 Procedimiento General Consulta Externa
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Documentacién: 31 de mayo del 2022

Actualizacién: 31 de julio del 2023

¥
(’.iumfma;am

N

o Tsaseaide
o Lroitad o

Anexo 01: Ficha

4 fh 40601 wma&zm% mm:! zizmm $33.00 :;mam | ReciGbeRIAL 1 de 1 ‘
+ Municipio de Guadalajara
nmsmmmzmm I !M!I

STegoferia Munmi;‘sal
“ AV Hfdalgm“?l%? o
44100~ :
é@?&gﬁ&zﬁwm A CQNTR!&[)Y&NTE MQ%W
_ PAGO DE: SEER\IIMGS MEWCOS

' Nombre: °
Calle:
Coloniar /oy i .
‘ GIuénd,GUADALAJARA il ISR ST ...
" SERVICIOS MEDICOS R : '

00001 4143-43-3010-000M1-00000,

" 784 GERTIFIGADO MEDICO GENERAL i ‘

i GRgY MQSTE ART. 4 LEY DE INGRESOS 'W:; 0{9001 %#169-89-0100-00001-00000 . ...
- ¥
[ - PAGO EMN: EFEGT'IVG $33.00 i
U (Treintay Tres Pesos DO/100 M, N ¥ B
< ’ R = {

— ,s(
2 L .
} i
o~ R
1
\.' o N - {
A N }

@ —
Jal ar 8102/2(116 Cruz \/eme Dn% Jose de Jesus Dalgadillo Araujo

: Gu:gdalasyamx

s COMO COMPROBANTE oF PAGO Si LA CERTHEAGION DE LA MAQUINA e
: Nog\f,: Xﬁ’%!ggazwos, FAVOR DE PRESENTAR ESTE{\;LECISO AL EFECTIJAR 5U méxémm PAGO.
f;'i‘_ PAGO DE ESTE RECIBO MO LIBERA AL cowmsuvwrs DE ADEUDOS ANTERIORES” mmmummw
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 31 demayo del 2022
L . L, . Actualizacién: 31 de julio del 2023
- Procedimiento para la asignacidn de consultorio o
N O rnc’",‘e‘ . . g . 7 .
-Guadalajara derivar a estudios auxiliares de diagndstico
N ’ T cumme o i

Anexo 02: Reduccion de tarifa

Unidad Médica de Urgencias
Trabajo Social

Reduccion de Tarifs

Facha | ¥ : i .
5a e s Bacbo deejs

A ermbimay:

Sorvichos Cow Brr { § Wimenclss ) Hosolalbaoiéng | Otro{ |}

Yridad: DAy - ) as{ 3 7T W[ - LY uAPS{ }

et ohe b : :
sedwecidne Fatudicsodeecondmiend } Dictarnen sockoecendmied 1 Folia

- e e TS (1 # o s
Fuatoriads Bludvard;
Irbiee y fnna Shwrrvioe selfereny o Tes herjacor Seeial
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Crobierne de
Guadatajara
Anexo 03: Solicitud de Examenes (formatos sugeridos)

EECHA:

PACIENTE: Lo

ESTUBIO: T
TECNICO: DA N¢ 44142

UMIDAD: .

7~ _ ™

@ DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DE GUADALAJARA e :
GUADKEAARA  §OLICITUD PARA ESTUDIO RADIOLOGICO I

FECHA: ) HORA: ws, unoan: Ooa Ors Oro Oea - Omr Ounes

NOMBRE DEL PACIENTE: v ,
EDAD: rererenCiA: () coNsULTA () URGENCIAS (") HOSPITALIZACION (7) exterNO

MEDICO TRATANTE:
1 DIAGNOSTICO CLINICO PRESUNTIVO:
ESTUDIO SOLICITADO:

TECNICO RADIOLOGO TRATANTE:

NUMERO DE ORDEN DE PAGO: PRECIO DELESTUDIO §
: Q&GMERO DE PLACAS: TAMARO DE PLACAS: » PROYEC&%ONES:

*ATENCI?N: FAVOR DE LLENAR CON LETRA LEGIBLE ¥ TODOS LOS CAMPOS COMPLETOS .

DIAGNOSTICO DE PRESUNCION © DATDS CLINICOS

HEMATOLOGIA CULRICA CLINICA
{ ) Blometis Hemdtica { ) Glucosa gl
) Hemoglabina ghit { jlrea - . mgfdt
Hematoerity mizdl () Craetining . gl
(.8 RN { ) Bilteuplad Dir, fed. : mgddl
[ mm ) TR G Pravics wimt
Linifocitos % { ) Trans G, Oxalaceting wmt
‘Marnocitos % { )Amilasa RUL
Eosinafilas &% ( Jliposy et
Basofils % { Yacldo Uteo
& ) Cotesteral Total
€ )Protefnas Totates X
: & { )Protefnasy Relac, A/G
( 1} de Protormibina ® () Proteir ., Resctiva .
{ 'fldeﬁvmb&p&uﬂn& seg. )H}méu def Latex \
Plaquetas mmt ) Sod :
{ }Pohnia i
{ Ytlore 1
{ ;mm W
e e e st 0 gt ey s o
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Clave: 014P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 31 de mayo del 2022
o . ) Actualizacién: 31 dejulio del 2023
Procedimiento para otorgar consulta externa de ‘ T "
W .
o de g ,
Guadaisjara medicina general B # £ -
R .
1.- OBJETIVO

Reestablecer mediante la estandarizacion de acciones, la salud de los usuarios que acuden a la Consulta Externa de la Unidad Médica
~de Urgencias, con acciones de primer nivel de atencion médica, asi como, derivar a: 1) otras Especialidades dentro de Ia unidad, 2)
Otras Instituciones del sector salud, 3) A Organismos no gubernamentales de ayuda social, y por dltimos 4) A Laboratorlos externos a

aquellos que requieran de atencién especializada, asi como, emitir un certificado médico a todo usuario que lo reqU|era

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El-procedimiento inicia cuando al pauente se le asigné un médico/consultorio y el usuario esta esperando que lo llamen para ser
atendido y termina cuando el usuario de los servicios, recibe la atencién médica correspondiente o el certificado médico en caso de -
haberlo solicitado. o

Areas que intervienen:

Medicina General de Consulta Externa
i

3.- REGLAS DE OPERACI()N

1.  Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observanaa 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
‘e 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. . . . - - L L

® . .Un procedimiento-actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las necemdades
.actuales yala dmamlvca 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
"+ enla guia técnica correspondiente.

2. Estesponsabilidad de los'médicos de Consulta Externa, el atender a‘los pacientes durante toda su jornada laberal. .-

3. Los médicos de consulta externa, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron y.comprendieron todas las -
" indicaciones médicas que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atencion.

4. - Para que el servicio que ofrece la unidad médica de urgencias sea integral y de calidad, Trabajo Social de consulta externa.debe" "
.apoyar a los usuarios cuando éstos sean canalizados a otras instituciones o laboratorios externos, ello por los distintos
profesionales de la salud del area.

5. Con la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la-atencién médica en consulta externa, deben estar
disponibles durante toda Ia jornada laboral.

6. Es responsabilidad del médico de consulta externa atender a todo usuario que le fueron asignados por trabajo social.-

T

Unidad Médica de Urgencias
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. . .. - .. Clave: 014P-CV_002
Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: - 31 de mayo del 2022
T o Actualizacion: 31 de julio del 2023
e Procedimiento para otorgar consulta externa de '
objernode . . .. .
' Guadalajard o medicina genéral

. L . . » Consueetin
. o Comnicad

- RESPONSABILIDADES . .
0070G-DSMM_001 Manual de organizacidn de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias

"a)  Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.
b)  Coadyuvar para que se dé atencién médicaintegral a la poblacién... con calidad y humanitarismo.

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencidn bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencion
médica y rumbo a la acreditacidn y certificacidn.

j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi.como corregir anomalias que sean detectadas.

. | 0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias

1.2.1 Consulta externa

a) Proporcionar servicios de consulta externa con calidad, calidez y servicio oportuno, a todos los usuarios que requieran el servicio
para recuperar o mejorar su salud.

d)  Prescribir con base en el diagndstico, de acuerdo en lo indicado en las guias de practicas clinicas, para la pronta recuperacion
del paciente.

e)  Participar con la documentacidn de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacién o certificacién de la unidad médica.

| paging Unidad Médica de Urgencias
% i Consulta Externa procedimiento General
:
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Consulta externa de medicina general

Revisa Ficha: Realiza examen
A oo fisieo
i Anoka dstas T
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Paciente l B—
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E fedico gertificado.- . “indicaciones documents
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Procedimiento para otorgar consulta externa de
e
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6.-. . DESARROLLO

da de la actividad

1. ~ Médico General Llama al Usuario por su nombre

2. Usuario Acude al llamado del Médico General

Solicita al Usuario que ingrese al consultorio y que tome asiento

Nota:
Si el Usuario es subsecuente, dado que trae consigo algtin estudio o cita abierta, pidalos, reviselosy
posteriormente, analiza el caso con detenimiento.

Revisa la “Ficha” (anexo Oi) de pagoy anota en la “Hoja de Registro Diario de Consulta Externa” (anexo
02) los datos generales del Usuario contenidos en la ficha

Determine el tipo de servicio que solicita el Usuario.

Consulta Aplica actividad siguiente

Certificado Médico Aplica actividad 19

6. Indaga o cuestiona al Usuario sobre los sintomas que padece.

Revisa o realiza somatometria, elabora el examen fisico y junto con los datos otorgados por el Usuario,
7. _ . realiza la “Nota Médica” (anexo 03), identifique la problematica o causa que origina los sintomas y
diagnostique. '

.Médico General

Determine con base en el diagnéstico si el usuario debe continuar en consulta externa o lo canaliza a:
.otro lado. ’

Entonces

Si Aplica actividad siguiente

No Aplica actividad 12

Determina la accidn o acciones a seguir segtin requiera el Usuario.

. Citarlo nuevamente Indica al Usuario que tiene cita abierta.Aplica at_:ti\}idad siguiente

Tratamiento Elabora la “Receta” (anexo 04) y anota que tiene cita abierta. Aplica
farmacolégico actividad siguiente

‘Estudios de Elabora la “Solicitud de exdmenes” (anexo 05). Aplica actividad
Laboratorio siguiente

Unidad Médica de Urgencias
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Entrega al Usuario la receta y/o, cita y/o la solicitud de examenes y da las indicaciones necesarias.

Nota:

10 I e Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y
asegurate que éste, comprendio las indicaciones. - )
" e Unavez que se retire el Usuario, captura en el “CONEXT” los datos que arrojo la consulta Fin de

Ias actividades del Médico.

, C Recibe Ios documentos y las indicaciones del Médico General.
11. Usuario
Fin de Procedimiento.

Realiza'la “Nota Médica” (anexo 03) y determina la accidn a seguir

Derivar a Acompafia al usuario al drea de urgencias de la unidad médica.

12. o Lo {7+ . urgencias Aplica actividad siguiente

Referir a otra . ) o " . -
. Refiere al paciente a otra institucién o dependencia. Aplica actividad 15
dependencia ' : A

Derivar con . . o . .
Canaliza al usuario a especialista. Aplica actividad 17

especialista

13, Médico General ‘Notifica al médico de urgencias sobre el presunto diagndstico, entrega al Usuario.

- Captura en el “CONEXT” los datos que arrojé la consulta.
14, | :
Fin de las actividades del Médico

Entrega al usuario la referencia y da las indicaciones necesarias.

Nota:

15 e Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y
asegurate que éste, comprendid las indicaciones. ' :

e Una vez que se retire el Usuario, captura en el “CONEXT” los datos que arrojé la consulta. Fin de
las actividades del Médico. '

) . Recibe el documento y las indicaciones del Médico General.
16. Usuario

Fin de Procedimiento.

Da las indicaciones necesarias al Usuario

Nota:

17 Médico General - - |-* - Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o |nd|caC|ones necesarias al Usuario y
asegurate que éste, comprendid las indicaciones.

e Una vez que se retire el Usuario, captura en el “CONEXT” los datos que arrojo la consulta Fin de
las actividades del Médico.

Recibe indicaciones o instrucciones.

118. . . Usuario i L
: - Fin de Procedimiento

19. | ‘ ’ Indaga sobre el tipo de certificado que requiere el Usuario

. Médico General
20. Toma somatometria del Usuario

pagina Unidad Médica de Urgencias
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21. ’ Elabora el “Certificado médico” (anexo 06)

. Paralelamente, entrega el “Certificado médico” al Usuario y cuando éste se retire, captura en el
22. “CONEXT”.

Fin de las actividades del Médico General

Recibe el “Certificado médico” y se retira.

23. Usuario . -~
. - Fin de Procedimiento

7.-  COLABORADORES:

e Dr. José Luis Garcia Panduro

8.- . DEFINICIONES:

Examen fisico | Es la inspeccidn, palpacion, percusién y auscultacion que realiza el médico para apoyarseen la-
determinacién del diagnéstico médico de un paciente.

Ficha | Es el recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal.

Somatometria | Es el conjunto de técnicas para obtener medidas precisas de las dimensiones corporales de una persona
como lo son: el peso, talla y presion arterial. B

CONEXT Siglé que representan al Sistema Informatico de Consulta Externa.

Consulta Externa: | Es el drea que imparte atencién médica a enfermos no internados, cuyo padecimiento permite que
acudan en forma programada a el seguimiento de su patologia

v

EFERENCIA:

DOCUMENTOS DE R

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

013P-CV1_001 Procedimiento para la asignacién de consultorio o derivar a estudios auxiliares de diagndstico

10.- FormATOS UTILIZADOS:

NA. . . Anexo 01  Ficha
D‘IV'I-‘P.IIOZ Anexo 02  Hoja de registro diario de consulta externa
SNLA.- ; Anexo 03 Nota médica
N.A. Anexo 04  Receta
N.A.- ' Ahéxd 05  Solicitud de exdmenes
N.A. B Anexo 06  Certificado médico

: o Unidad Médica de Urgencias
o i Pagina . ) . .
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Anexo §1: Ficha
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e Cludad: GUADALAJARA o Estados P '} .
""""" | SERVIGIGS MEDICOS b ,

¥
{ H
. { -43-3010- 0000, b0 ¢
" 764 CERTIFICADO MEDIGO GENERAL ‘ 00001 4143-43-3010 m:gm; 250
o 9891 AJUSTE ART. 4 LEY DE INGRESOS -, \'.;9001 4169-69-0100- - e ,
: PAGO EN: EFECTIVO : TOTAL B :
: (Treinta y Tres Pesos 00100 MN) - !
A\
" . = .
" : - f .
' - .
[ - !
™ ; X, i
..... : . -

/ \\ - ? R

e V ; 1
- N ’
- \ e |

g H
¥
: i
:
1 5 . }
e \ e :
i \ Eaay :
Lo . Laura Rosalia Vallelo Hermosiio &0 .5 )
e - S |
Ty .
. S ) ” ?
S N . e . - : {
I o édaiajaf& Jal. aAs/0212018 - Cruz Verde o Joise de Jesus Delgadilio Araujo o !

e 6 COMO COMPROBANTE DE PAGO Sifi LA Cw“l“lFIEEA?O'QRLLES.‘;\RgM&Kg\?)i gg@mmmm. SELO Y

( : . "RE EF 1) 3 3
VOR DE PRESENTAR ESTE RECIBO AL EFEC _ )
FRMA AUE@‘E@%&%&E@ NO LIBERA AL CONTRIBUYENTE DE ADELDOS AMTERKIRES CONTRIBUYENTE
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Anexo 02: Hoja de registro diario de consulta externa
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Anexo 03: Nota Médica, anverso (Formato sugerido)
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Nota Médica, reverso (formato sugerido)

Sletwna de informadiin de Atoscide
Hdulicn de Drpendias
e ey el
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Anexo 04: Receta (fo'rmato sugerido)

Revetario

Secretaria de Servicios Médicos 4rL
4 i :

B G L‘II‘-' }1{1.:1\"!11\ i{f\ Cruz Vade

NOMBRE DEL PAC

EECHA

Ol MES ANO

1 {NOMBRE GENERICO

<

[ PRESENTACION

o ANENC A TOINE 8 {CAMTIIAD, DOSIS, VIA DE AUNINIST RACKON, §RLTLIENG A Y T MO
L3 DURAL EOM DL TRATAMIENTEY),

 NOMBRE GENERICO

LN

(O PRESENTACKON

L.

e £

INENCAC MONES: FOANFURATY, DOSIS, WY LI ADMINISTRACHIN, HRECUHENC M Y TIEMICY
B DURACTIN DLL TRATAMENTO).

FIRMA DEL MEDEQ

HOMBRE DEL MEDICO
UNIVERSIDAL

CEOULA PROFESIONAL
LNIDAD DE KDSCRIPCION
EIOMIC Y

HORARIC DE CONSULTA
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- Anexo 05: Solicitud de examenes (formatos sugeridos)

FECHA:

PACIENTE:

ESTUDIO:

TECNICO:

DA N¢ ~44142

UNIDAD:

W) YHME AN B Y WE

@éﬁ) GUADALAJARA

S0OLIC

— ~

Khrink Ve

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICDS DE GUADALAJARA
ITUD PARA ESTUDIO RADIOLOGICO

FECHA: / / HORA:

wes, unpan: (o (Ors Qo O Omr Cuaes

NOMBRE DEL PACIENTE:

REFERENCIA:

() consutra

() uRGENCIAS () HOSPITALIZACION (O externo

MEDICO TRATANTE:

DIAGNOSTICO CLIMICO PRESUNTIVO:
ESTUDIO SOLICITADO:

TECNICO RADIOLOGO TRATANTE:

NUMERO DE ORDEN DE PAGD;

PRECIO DEL ESTUDIO §

\:i{’)MERO DE PLACAS:

TAMARD DE PLACAS: . PROYECCIONES:

*ATENCION: FAVOR DE LLENAR CON LETRA LEGIBLE Y TODOS LOS CAMPOS COMPLETOS

OSTICO DE PRESUNCION O DATOS CLINICOS

o HEMATOLOGIA
) BlometHa Hematica
1) Hemoglobina'
‘Hematocrita
CCM HG
Leucocitas
Linfocitos
‘Monacitos
Eosinoftlos
Basofilo
Segmentados
En batidda
NMetamielocitos
T. de Protombina
T. de Tromboptasting
Plaquetas
Grupo Sanguinen
) Factos RH.

L

QUIMICA CLINICA

§ Craetining:
§ Biltepbing Bin ind.
1 irans ©. Plowvicy
¥ Trank. G, Ouataceting
} Amilasa
} Lipoisa
§ Actd Urieo
") Cotestered Thtal
Y Proteions Totales
Protefmas v Relac, AG
- ) Proteédng . Reactive
§ Fifnctdn det Latex
} ot
} Potaste
} Cloro
§ Calefo

i

Lo
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Anexo 06: Certificado Médico (formato sugerido)

Certificado Médico " e Ve
ado Méd NP 23531
Apellido Pavernc Apellido Materno Nombre(s)
S Mviisipin Kisvidyod { T i
ES APTO NG ES APTO Para desempefiar adecnadamente en : o
B iﬂmmwmmmm &*“**“W‘“’ Fechas
BT TE mmm Psamampion | L1 TUBERCLLOSIS - f Deformaciones superiores oy
s o E W N s WD
;. N . R i H
B o B do e § : \ Migravonias f o Soren E P tnfariores :
» b Mo » (8] st iKY
Mmmﬂa Faniiliar anf, pu%munm i
oo . i o ¢
3. Algtin familiar con M de m‘**‘ ‘*ﬁ 15 dias cod Eypulsion de purdsives . || Diaeres con puje ¥P {
N M s N N N
Prigrite mmi . &wuywm prudginese pap. | e En pros miembros de fo fundlia Parasitos en la cabexd
I S Ne P B Ne
o
Tadha Paso BA,
N St W,
Agusshias Vissad Mo L Diseinuida Agrenbies Aoditen * { Morinal Dhsminuida |
L . H { i
Plesas denvades variadig o Palsocns I §
W N Nussestn ) Wi
Anigelatas Cripticas Hiperirdficas gue tocan owds | i
' ) S b PO .
E ctifto repite sin equivocdrse | Farvocare el Foto
a My B A o M
Aven Cardinen Spex Expacl nrervoseat Do Sobre Fuera
Soplo | Rase Puta ! rradiadi :
W Mo S Ne EUN Y Ll Msdia Chistidar
4+ Abclowen Heputomegatia o lesplenomegatia
“Reflafor cramastrripng presenta #oomw "
k) N "
£ Fedachies § ity i Prasitn
Malformaxicnes i favalideces Alipraciones |
. 0 E :
Extremidados infariares Astoretdn Palvion Malformaciones frvalicorss
W N W iy,
Dodod vy avtenbaelin coxefimoral Se puode toeae ol abdomen o ol sl
" o R
Low ghistias o ol talifa S parn oy pratag [ Doulones |
5 N b M p Ny
HeRx O P de tdeax (Mayores de 16 afios) )
[ . ',}» S Halasgoy
) . . ° e m— - 43 . 1
G VDL, (Mayores de 14 afios) Hialtaagon | i HLLY, 2 |
Pars:
1.~ Dobesd presentarse af Centro e Satud o & s mvddico famitiar o
2.+ Deberd consultar al oculista Slto e b widact
3. Daberd ser atendide poy ol Dentista Ry
N R . o ~ o SR
4. Doberd ser avsdide por b audidloge Firen el Stdediva KW“W@M&W}W&&
.+ Dleberd se stendide por of cardivloge '
§.o Dleberd se st s.w PO € \Mﬂdfl 0 o el st e £§ &{@ﬁﬂ e N“.wc“m Wddiooe MUW&:&MN
8. Debeed ser sieadido pov o} clrugane dut persiicndi d satost Covrstinenion Sensrst g
7. Deberd ser atendido por el orropedista U Construnnion e Deomuniag
SR Ne L prede pariicipad en ejercicios fisicos. LGP
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Direccién de Servicios Médicos Municipales Clave: . .015P-CV_002

o Documentacion: 31 de mayo del 2022
{ . . s Actualizacién: 31de 'ulio 2023
Gonirn de Procedimiento de consulta externa de nutricién cHatRee o<
Guadalajara
. e L . o . : w,;‘ﬂ,ﬁmﬂ m
1.- OBJETIVO e

Proporcionar atencion de consulta externa de nutricion, integral de alta calidad a los pacientes que sollutan el servicio.

2.- ALCANCE
El procedimiento Inicia desde que el usuario acude con el nutridlogo por tener la necesidad de obtener una guia de alimentacion sana,
de acuerdo a sus condiciones y/o aprendizaje de: qué, cdmo, y cuanto comer, y termina en el momento que recibe las indicaciones'y
su dieta.

Areas que intervienen:
{

El procedimiento aplica en dreas de Auxiliares clinicos para la atencién médica y Consulta externa.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. -.los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes dispasiciones y éstas seran “de observancla para todas las
umdades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

= . Un procedimiento es |gent en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, eI proced|m|ento 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
_ = _Unprocedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde alas nece5|dades_
' actuales y a la dindmica del trabajo. '
. Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo 0 este,/se
" ‘encuentra en desuso. " o :
= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por-ciento con los Imeamlentos establemdos
enla gwa técnica correspondlente

2. - El personal profesional de Nutricidn debe tratar al usuario con respeto, amabilidad y dignidad durante su instancia en la-Unidad.

3. Es responsabilidad del Nutridlogo (a) el asegurarse que los usuarios de sus servicios, entehdieron y comprendieron todas las
indicaciones que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atencion.

RESPONSABILIDADES

0070G- DSMM _001 Manual de Organizacién de la Direccién de SerV|C|os I\/Iedlcos l\/lunlupales

1.2.3  Unidad Médicas de Urgencias
a) Implerﬁentar las accioné‘s"‘necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.

b) Coadyuvar para que se de atencion médica integral a la poblauon con la calidad y humamtansmo

f) Documentar los procedlm|entos y protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practlcas en apoyo a Ia atencnon
med|ca y rumbo a Ia acreditacion y certificacion.

j) Identlﬁcar oportunidades de mejora de la calidad en la atencidon médica, asi como correglr anomalias que sean detectadas

" Unidad Médica de Urgencias -
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica procedimiento -
3 general )
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Actualizacion: 31 de julio 2023
Goblarmode Procedimiento de consulta externa de nutricién.
Guadalajara LY e,

Yot

0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias

1.2.1. Consulta externa

a)  Proporcionar servicios de consulta externa con calidad, calidez y servicio oportuno, a todos los usuarios que requieran el servicio
para recuperar o mejorar su salud. )

d)  Prescribir con base en el diagndstico, de acuerdo en lo indicado en las guias de practicas clinicas, para la pronta recuperacion
* del paciente.

e)  Participar con la documentacion de los procedimientos en la blsqueda de la acreditacidn o certificacion de la unidad médica.

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidon Médica procedimiento
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Guadalajara
S’ e, o]
5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

, y 4% e de wita?

W

Unidad Médica de Urgencias
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Direccion de Servicios Médicos Municipales Clave:
A ) . Docurhentacién: - 31 de mayo del 2022
| 511 | OB L . L Actualizacién: 31-de julio 2023 -
o do Procedimiento de consulta externa de nutricién e s
Guacdalajara L ) } T
S : | & B
'~ 6.-  DESARROLLO:

1. Usuario Acude con el Nutridlogo para su atencion.
2. " Nutriélogo Recibe al Usuario, solicita “ficha” (anexo 01) y pide amablemente que se siente-para su-atencion.:
3. Usuario Entrega “ficha” al Nutridlogo.

'Solicita al Usuario datos generales

. - Notas:
4. |+ Nutriclogo . Sila consulta es Subsecuente busca “Expediente clinico nutncnonal" (anexo 02) revisa y Apllca
actividad 7
e De ser necesario entregar tripticos (ver anexos del 03 al 10)
5. ! Usuario Da datos solicitados por el Nutriélogo.
i Captura datos generales en la “Hoja de registro diario de consulta externa (anexo 11) I'n'_terr'oga al
6. ; Usuarlo y determina motivo de su consulta. ’ Lo i
SoI|C|ta al Usuario que pase a la bascula para medirlo y pesarlo reglstra los datos..en el ”Expedlente
7. cllmco nutricional”
.Determina si se da de alta
s, o f\'lu‘ti'i-élogo = - - — _— : .
B T U Si Aplica. actividad siguiente . E -
AR No Aplica actividad 11
Da indicaciones al Usuario del seguimiento que debe llevar.
Nota: .
9. S e Toma el tiempo que se requiere para dar las instrucciones; o mdlcacmnes necesarias.alusuarioy

asegUrate que éste, comprendid las indicaciones.
o De ser necesario entregar tripticos (ver anexos del 03 al 10)

Recibe Indicaciones

10. Usuario .‘ o . . o
: .. Finde Procedimiento sl
Determine accién a seguir
. Llena “Formato para elaborar menud” (anexo 12). Aplica actividad

B ‘Elaborar dieta . .

11. o v siguiente.
i Ccitaral paciente Programa cita de seguimiento. Aplica actividad 09
Nota: -

Nutridlogo Sirequiere tomar las dos caminos, ambos caminos deben llevarse acabo

12. Entrega “dieta” al Usuario. : v : LT
Da indicaciones al Usuario del seguimiento que debe llevar.
Nota:

13. ¢ Toma el tiempo que se requiere para dar las instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y’

' . asegurate que éste, comprendid las indicaciones.
e De ser necesario entregar tripticos (ver anexos del 03 al 10)

o . . - Recibe Indicaciones.
14, Usuario

Fin de Procedimiento

Unidad Médica.de Urgencnas
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica prucedlmtmno
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* L.N. Gabriela Isabel Leal Ramos

DEFINICIONES: . - o

Ficha | Es él recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal

Menu [ Documento que detalla una alimentacién saludable, de acuerdo a la necesidad del Usuario, en el cual, el
nutr|o|ogo(a) propone la combinacién adecuada de nutrientes, a través del consumo de diferentes
al|mentos en suficiente cantidad y calidad.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070G-DSMM-_001 - - .| Manual de OrgamzaCIon de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales

013P-€v, 001, .. . Procedimiento para la asignacién de consultorio o derivar a estudios auxiliares de diagndstico.
-10. FORMATOS UTILIZADOS‘
NA " [ Anexo 01 Ficha
N.A Anexo 02 Expediente clinico nutricional
N.A Anexo 03 Triptico alimentacidn bajo en sal y colesterol
N.A " | Anexo 04 Triptico para control de peso
N.A Anexo 05 Triptico usuarios diabéticos #
N.A Anexo 06 Triptico para mantenimiento de peso
N.A Anexo 07 Triptico para usuario de acido Urico
N.A Anexo 08 Triptico para usuario con insuficiencia renal
NA | Anexo 09 Triptico recomendaciones colitis y gastritis
N.A " | Anexo 10 Control de colesterol
N.A. | Anexo 11 Hoja de registro diario de Consulta Externa.
NA Anexo 12 Formato para elaborar menu
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
31 de julio 2023 Ninguna Camblo de administracion 2021-20024

. Unidad Médica de Urgencias ,
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Guadalajara Procedimiento de consulta externa de nutricidn |
LY & @ N W ;

S ——— ‘ ; Anexo 01: Ficha

)40601 1810212016 10:42 2201722 $33.00.9746088  peciddiessaaL 1 de T
dalaj :

oS e g |

i Tédoferia Municipal - | :

B :Av.(Hidalgé?D{)f‘ s 3748088 :
Zonia Centra, OP 44100°
RV‘C:MGU&OF&MW&‘{ )
QA(‘:%C) DE: SERVICIOS ME

; Golonia: / S
Cludad; GUADALAJARA

== "SERVICIOSMEDICOS 0. i
R . ‘
J“ : &
Wil 3 ]
Il 784 GERTIFICADD MEDICO BENERAL oooot 41 - 50
L8991 . ARJBTE ART. 4 LEY DE INGRESOS - ({foom 4160-69-0100-00001-00000 _.. oso |
s / !
Pooten PAGO EN: EFECTIVO . TOTAL $33.00 .
Lot (Treintay Tres Pesos DO/00 MN.) .
' ¥ . i
. s N
i " h 5
. _(

L. »

{Cruz Verde b Jose de Jesus Delgadilo Araujo,

g s e e e o

\

6 COMO COMPROBAMTE DE PAGO SIN LA CERTIFCACION DE LA MAQUINA REGISTRADORA, SELLG ¥

! Qﬁﬁ AUTORIZADOS, FAVOR DE PRESENTAR ESTE RECIBO AL EFECTUAR SU PROXIMO PAGO.
“pi, PAGO DEESTE RECIBO MO LIBERA AL FONTRIBUYENTE DE ADEUDOS ANTERIORES” CONTRIBUYENTE

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica procedimiento
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3 B Lo Anexo 02: Expediente clinico nutricional

Unidad Médica de Urgencias - viad
"B, Jost de Jesds Delgadiflo y Araujo™ ’ L Heamnetion

SRR SIS, SN,

AMIAEACHEN A A, AN AW A A R FaEAN T - SR

Fuente: LN Gabriela Isabel Leal Ramos. Marzo 2016

Unidad Médica de Urgencias
. Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidon Médica procedimiento
i 12 general




Clave: . 015P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de mayo del 2022
Actualizacién: 31 de julio 2023
Guadalajara Procedimiento de consulta externa de nutricion

Anexo 03: Triptico alimentacio’h:bajo ensaly colesterol.

ALENCENYONS ENRES

ﬁmd&‘kmﬂ"ﬁ
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B ’ el iebeen iy Mvipimihns ocliel Mo
SRR, i owiin Dl g Srwiine

Nmmmn :
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Allenantories bogvs se sty |
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By alelbpa
R ki

s

-
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Fuente: LN Galg_rgela Isabel Leal Ramos. Marzo 2016 .
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Anexo 05: triptico usuarios diabéticos

i

Hutriciin
Ratomindnciong
AERGQNIANES DAt WEains
debdlices
L
st
pueas
v £ e
e, e e v o o o 0 i % - : !
A, ARl 6 o i “

Ty nrnFeE T
it

TR ]

Fuente: LN Gabriela.Isabel Leal Ramos
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Anexo 06: triptico para mantenimiento de peso

R
mﬁmﬁrx '

Wit Whidicn s Brgnocion Do, s
o busl Dedgpudile y hrejor

Nutricién

Recomendaciones
 Alienirias pany
‘mantenifiinto de peso

b
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Anexo 07: triptico para usuario de dcido urico

i Gapivon g C o
R Ciuadalajara -
Uhiedenc Whitioes o Tivgasnciss o0, Bk v

Nutricidn
 Recomendaciongs

AlipraiaG pare tsimits

i b g
\ ool |

sk g i

Fuente: LN Gabriela Isabel Leal Ramos
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Fuente: LN Gabriela Isabel Leal Ramos
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Anexo 09: Triptico recomendaciones colitis y gastritis
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e Parodhe Thufgpunedilo g iflonmneione -

HMutricidn
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Fuente: LN Gabriela Isabel Leal Ramos

Unidad Médica de Urgentias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Mé’dlcd procedimiento
| 19 general




Clave: 015P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31de mayodel 2022
. L, . Actualizacion: 31 de julio 2023
Goblerno de ST Ly
G »Proced|m|ento de consulta externa de nutricidn
D Sy S Co » 2 B

Anexo 10: Control dé colesterol
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¢ Consulta Externa .
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Fuente: LN Gabriela Isabel Leal Ramos. Marzo 2016
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Anexo 11: Hoja de registro diario de consulta externa (formato sugerido)
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Anexo 12: formato para elaborar menu
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Personal que participd en la elaboracién del Manual de»
Procedimientos 017 Procedimiento de urgenma psncologlca en
cmnsulta externa.

NOMBRE

LIC. TERESITA DE JESUS LIMON PADILLA

LIC. ESMERALDA MACIAS SERRANO

LIC. VERONICA GOMEZ FLORES

Lonstracaidn
ab Sl

Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacion
- Area de Innovacién y Desarrollo
H. Ayuntamiento de Guadalajara

2021-2024
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1.- OBJETIVO

Proporcionar atencion de tonsulta externa de Psicologia integral de alta calidad a los pacientes que solicitan el sefvicio.”

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin): ; B

El procedimiento inicia desde que el usuario acude con el Psicélogo para obtener una atenuon, apoyo y orlentauon a Ia crisis
emouona que se encuentra y finaliza cuando recibe un servicio especializado para su rehab|lltaC|on ) )

; Aréaé que intervienen:

Psicélogos de consulta externa.

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 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 autorizacién 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 estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinamica del trabajo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contemdo ya no responde a Ias nece5|dades actuales del trabaJo o este, se
" encuentra en desuso.

‘= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por uento con los lineamientos establecudos
‘en la guia técnica correspondiente. i :
El personal profesional de Psicologia debe tratar al usuario con respeto, amabilidad y dignidad.

Es responsabilidad del profesional de Psicologia, el asegurarse que los usuarios de sus servicios, entend|eron y
" comprendierontodas las indicaciones que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atenclon

4. Es responsabilidad del profesional de Psicologia, atender a los usuarios que requieran apoyo con crisis emoaonal y
conductas suicidas, dando prioridad a estas; ante cualquier otra actividad que requieran las diferentes areas de la Dlrecaon
“de Servicios Médicos Municipales.

4.- RESPONSABILIDADES
OO7OG DSMM ‘001 Manual de Organizacion de la Direccién de Servmos Médicos Mummpales

1.2.3 Unidad Médicas de Urgencias
a)  Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.
b)  Coadyuvar para qué se dé atencién médica integral a la poblacién con la calidad'y humanitarismo.

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencién bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién

médica’y rumbo a la acreditacién y certificacion.

. Unidad.Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica Procedimiento
5 " General
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j) - Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica

a)  Orientar e informar sobre el procedimiento e intervencidn especializada para su atencién.

d)  Participar con la documentacion de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacidn o certificacion de la unidad
médica.

f) Llevar un registro en el expediente clinico que evidencie las acciones realizadas y contribuya a la rastreabilidad de
informacidn en procesos de atencién médica.

1) Sensibilizar al familiar o responsable del paciente sobre su participacidn en la recuperacién del mismo.
‘n)  Atender Psicoldgicamente a pacientes ambulatorios, telefénicamente y hospitalizados.

p)  Proporcionar inter-consulta a.pacientes hospitalizados en unidades médicas y en areas de urgencias, valorar su estado
" mental y buscar que esté en condiciones emocionalmente estable para darle la atencidn que requiere.

q)  Proporcionar informacion y orientacion a familiares y pacientes de forma clara y oportuna.
r) Realizar las notas de atencidn psicoldgicas en el expediente clinico, para tener asentado y esto y manejo del paciente.

s) Referir al paciente valorado, cuando sea necesario, a otras areas o instituciones de atencion en salud mental, para su

N

recuperacion en forma-oportuna. : ]

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidén Médica Procedimiento
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5.-  MODELADO DE PROCESO. IMAGEN GENERAL NO INCLUYE DETALLES.

Registra
| whanetln an
L bithoorn de

{ peimiogie
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.6.-  DESARROLLO:

1. Usuario Acude con el Psicélogo para su atencion y espera a ser llamado
5 Psics| Llama al Usuario por sunombre, lo recibe, pide amablemente que se siente para iniciar con la atenC|on
. sicélogo : )
yle sollata la “Ficha” (anexo 01) de pago.
3.---{ - -Usuario- - Entrega ”Ficha” al Psicélogo y toma asiento
4, Psicélogo Solicita datos generales al Usuario e indaga cémo se siente
5. Usuario Proporciona datos solicitados al Psicélogo
6. . ‘Llena el formato de “Hoja de Registro de Psicologia” (anexo 02) con los datos solicitados
7. . - . .|conbasealoindicado por el Usuario, realiza proceso de intervencion en crisis -
8. : Determina presunto diagndstico de cémo se encuentra el Usuario en esos momentos
Determina con base en el diagndstico, si se da de alta al Usuario
9 Psicélogo . A :
Si Aphca actividad siguiente
No Aplica actividad 12
| Da recomendaciones al Usuario y/o familiar en cuanto al seguimiento que se debe llevar
Nota:
10. s SR I
El Psicologo toma el tiempo necesario que requiere para dar las indicaciones pertinentes al Usuario y/o
familiar y, asegurarse que todas las recomendaciones que se dieron se hayan comprendiendo.
Recibe indicaciones o recomendaciones.
‘ Nota. S
1. " “Usuario Una vez que se retire el Usuario, el Psicélogo registra en la “bitacora de Psicologia” la atencién otorgada
al usuario : :
Fin de Procedimiento
Elabora “Formato ‘de derivacion o el de referenua y contrarreferenCIa (anexo 03 y 04
1.2' respectlvamente) segun sea el caso )
Explica claramente los motivos por los cuales deriva/refiere y senala el dom|C|I|o de la unidad a Ia que
Psicologo lo envia.
13 Nota: ‘
' { El Psicologo toma el tiempo necesario que requiere para dar las indicaciones pertinentes al Usuario y/o
familiary, asegurarse de que todas las recomendaciones que se dieron se hayan comprendiendo.

Unidad Medlca de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atr\ncmn Meédica Pmcvdcmlonm
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Entrega el documento al Usuario

Nota:
14. Psic6logo Una vez que se retire el Usuario, el Psicélogo registra en la “bitacora dePsicologia” la atencién otorgada
al usuario :
Fin de Procedimiento
' 7.-  COLABORADORES:

e Lic. Verénica Gdmez Flores e Lic. Esmeralda Macias Serrano o Lic. Teresita de Jesus Limon Padilla

8.-  ~DEFINICIONES;

Ficha: | Es el recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal

-~ ... Consulta Externa: | Es el drea que imparte atencién Psicoldgica a Usuarios con crisis emocional y conductas suicidas.

“. . DOCUMENTOS DE REFERENCI

‘ OO7G-DSMM_001 Manual de Organizacién
013P-Cv_001 =~ Procedimiento para la asignacidn de consultorio o derivar a estudios auxiliares de dbiagno"stico. '

10.- FormATOS UTILIZADOS Co i

i “N.A 1] Anexo 01  Ficha
N.A Anexo 02  Hoja de Registro de Psicologia
N.A Anéxo 03 Formato de derivacién )
- N.A Anexo 04  Formato de referencia y contrarreferencia .

DESCRIPCION DE CAMBIOS

Unidad Médica de Urgencias™" -
Auxiliares Clinicos para la Atencidén Médica Procedimiento
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Anexo 01: Ficha
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7BL PAGO DEESTE RECTEO NOLIBERA AL CONTRIBUYENTE DE ADELUDOS ANTERICRES" CONTRIBUY BT
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1.- OBJETIVO

Proporcionar atencién de consuita externa de Odontologia, integral de alta calidad a los pacientes que solicitan el servicio.

2.- ALCANCE .
El procedimiento inicia desde que el paciente acude con el odontélogo para recibir una atencién integral de acuerdo a sus
necesidades y termina cuando el paciente recibe la atencidn, documentos e instrucciones.

Areas que intervienen:

El procedimiento aplica en areas de Auxiliares clinicos para la atencion médica y Consulta externa.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los proced|m|entos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observanua para todas las
" unidades admlnlstratlvas/organlcas y a los drganos 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, 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 wgente porque responde a las
nece5|dades actuales y a la dinamica del trabajo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenldo ya no responde a las necesidades actuales deI trabajo o este, se‘
enicuentra 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 profesional de' Odontologia debe tratar al usuario con respeto, amabilidad y dignidad durante su instancia en la
“Unidad. A

3. Es responsabilidad del Odontélogo (a) el asegurarse que los pacientes de sus servicios, entendieron y comprendleron todas las
mdlcauones que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atenuon i

RESPONSABILIDADES

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

1.2.3 Unidad Médicas de.Urgeﬁcias

a) - Implementar las acciones.necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practicas, en apoyo a la-atencion-
médica.y rumbo-a la acreditacién y certificacién. '

i) Buscar el buen uso y conservacién de los bienes patrimoniales y la optimizacién del uso de los insumos.

i) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.

i

Unidad Médica de Urgencias
Consulta Externa
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m)  En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

1.2.1 Consulta externa

a) Proporcionar servicios de consulta externa con calidad, calidez y servicio oportuno, a todos los usuarios que requieran el

servicio para recuperar o mejorar su salud.

d)  Prescribir con base en el diagndstico, de acuerdo en lo indicado en las guias de practicas clinicas, para la pronta recuperacion

del paciente.

e) Participar con la documentacién de los procedimientos en la busqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad médica.

Unidad Médica de Urgencias
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6.- DESARROLLO:

1. " Usuario Acude con el odontélogo para su atencién

2. Odontélogo Recibe al usuario, solicita “ficha” (anexo 01) y pide amablemente que se siente para su atencidn

Solicita al Usuario datos generales

Nota:
3. Odontdlogo .
: . i Sila consulta es subsecuente, revisa cita programada y busca del expediente clinico, la “historia
|+ clinica de estomatologia” y aplica actividad 5 '
4. Usuario Proporciona al odontdlogo los datos solicitados
Anota datos del Usuario en la “Hoja de reg|stro diario de consulta externa” (anexo 02)
Nota.
5'_ ‘ o ® Registra el diagnostico y/o evolucién de la patologia del paciente en el “Historia clinica de
: . estomatologia” (anexo 03) /Nota de evoluciéon” (anexo 04) para aquellos Usuarios que sean
subsecuentes.
6. Realiza e indaga los sobre sintomas que trae el Usuario
7. ‘Examina al Usuario fisicamente
8. SRR Valora al Usuario clinicamente con base en protocolos o guias de practica clinica
Determinasi continta en la consulta
9,
o Si Aplica actividad siguiente
Odontdl . L
ontologo No Aplica actividad 11

Determina si el Usuario requiere intervencion

Entonces

‘1'0 Elabora plan de tratamiento, registralo en la “Historia Clinica de

' Si ' estomatologia”, recabe la firma en.la “Carta de consentimiento bajo
: informacién para la atencion dental” (anexo 06). Aplica actividad 14
. No Aplica actividad siguiente

11. Tomay elabora el formato de “Referencia y contrarreferencia” (anexo 05).
Entrega la “Referencia y contrarreferencia” al usuario y le da las indicaciones necesarias.

12. Nota:

e Toma el tiempo necesario para dar instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y asegurate
de que éste, comprenda las indicaciones.

Unidad Médica de Urgencias
* Consulta Externa
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s’ [ o e

' . Recibe la “Referencia y contrarreferencia” asi como las instrucciones del odontélogo.

13. Usuario :
Fin del procedimiento.

14. Inicia el proceso de intervencion clinica apegado a los protocolos y Guias de Practica Clinica
Determina accién a seguir con base en la siguiente tabla: ) -

Referir al usuario Aplica actividad 11
_15' Prescribir Toma y elabora la “Receta” (anexo 06) con los medicamentos que
medicamento requiere el usuario. Aplica actividad siguiente
Odontdlogo
. - Anota la fecha de la préxima cita para el seguimiento del caso en un
Citar para seguimiento ) . o
. papel en blanco. Aplica actividad siguiente

Entrega al usuario, “receta” y cita (de ser necesario) y da las indicaciones o instrucciones.

16. Nota:
Toma el tiempo necesario para dar instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y asegurate de
que éste, comprenda las indicaciones.

L Recibe las instrucciones e indicaciones del odontdlogo.

17. - UJsuario

Fin del procedimiento.
7.- COLABORADORES:

DEFINICIONES:

Ficha

Es él recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal

Consulta externa

Odontoldgica -

Atencion a las necesidades de salud bucal de la poblacidn en general esta orientada a una

Limpieza dental

Extracciones

Operatoria dental

Esquema, basico de prescripcion
Deteccidn oportuna de lesiones bucales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

p4gin Unidad Medlca de Urgencias
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Documentacién: 31 de mayo del 2022
f’g r’j& Actualizacién: 31 de julio del 2023
ol Procedimiento para otorgar consulta externa de o
Guadalajara odontologia : s : : '

10.- FormATOS UTILIZADOS

N.A. Ane}(o 01  Ficha
N.A. Anexo 02  Hoja de registro diario de consulta externa
‘ N.A. Anexo 03  Historia clinica de estomatologia
N.A. Anexo 04  Nota de evolucién
N.A. Anexo 05  Referencia y Contrarreferencia
NA - | Anexo 06  Carta de consentimiento bajo informacion para la atencién dental

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

1. | 31 dejulio 2023 | Ninguna Cambio de administracion 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias
Consulta Externa
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Anexe 02: Hoja de registro diario de consulta externa (formato sugerido)
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Anexo 03: Historia Clinica de Estomatologia
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Anexo 06: Carta de consentimiento bajo informacion para la atencién dental.
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1.- OBJETIVO S »
Atender a los usuarios que acuden a la Consulta Externa de la Unidad Médica de Urgencias, con criterios de alta e§pe;ié|idad médica,
asi como, derivar a: 1) otras Especialidades dentro de la unidad, 2) Otras Instituciones del secto'r salud, 3) A Organismos no
gubernamentales de ayuda social, y por ultimos 4) A Laboratorios. k

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando al paciente se le asigna un especialista y el usuario estd esperando que lo‘llamen para ser atendldo y
termina cuando el usuario de Ios servicios, recibe la atencién médica de especialidad correspondiente. :

Areas que intervienen:

Consulta externa

3.-  REGLAS DE OPERACION

1. Llos procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn 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 Jo sustituya; en consecuencia, .el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidon no correspondan a los del afio en curso; nilos nombres
de Ios lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

. Un procedimiento actuallzado es aquel documento escrito y autorizado que estd wgente porque responde a las

" necesidades actuales y a la dinamica del trabajo. i

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

= .Un proced|mlento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por clento con los lineamientos establecidos
en Ia gwa técnica correspondlente

2.: - Es responsabilidad de los médicos especialistas que presten sus servicios en consulta externa; la de atender a'los pacientes
durante toda su jornada laboral.

3. Los medlcos especialistas, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron y comprendleron todas las
" indicaciones médicas que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atencién.

4.  Paraque el servicio que ofrece la unidad médica de urgencias sea integral y de calidad, Trabajo Social de consultaexterna debe
apoyar a los usuarios cuando éstos sean canalizados a otras instituciones o Iaboratorlos externos, ello por los distintos
profesionales de la salud del 4rea. ’

5. Con-la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la atencién médica en consulta de especialidad, deben
estar disponibles durante toda la jornada laboral.

6. Es responsabilidad del médico especialista y de los residentes, las de atender a todos usuario que les fueran asugnados por
trabajo social, y estar atentos a las urgencias que puedan presentarse durante la Jornada laboral, T

Unidad Médica de Urgencias

Pdgina . : . :
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4.-

“‘RESPONSABILIDADES

a)
.b)

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias

[dentificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.

Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.
Coadyuvar para que se dé atencion médica integral a la poblacidn... con calidad y humanitarismo.

Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencién bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién
médica y rumbo a la acreditacién y certificacion.

a)

d)

e)

1.2.1 Consulta externa

Proporcionar servicios de consulta externa con calidad, calidez y servicio oportuno, a todos los usuarios que requieran el

servicio para recuperar o mejorar su salud.

Prescribir con base en el diagndstico, de acuerdo en loindicado en las guias de practicas clinicas, para la pronta recuperacién

del paciente.

Participar con la documentacién de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad médica.

o Unidad Médica de Urgencias
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.-  DESARROLLO:

1. Médico especialista | Llama al usuario
2. Usuario Acude con el especialista
3, Saluda al usuario y solicita que ingrese al consultorio
4.’ B - | Solicita la. “ficha” de pago (Anexo 01) y lee el documento
Anota los datos generales del usuario en la “Hoja de registro diario de consulta externa” (Anexo 02)
3 Nota:
Si el usuario es subsecuente, debe revisar el caso y el expediente del paciente
6. i N Pregunta sobre sintomas al usuario ‘
Revisa o realiza somatometria, el examen fisico con base en protocolos o guias clinicas y registra el
) diagndstico presuntivo en el “Expediente Clinico” (Anexo 03).
7. R Nota: - ) e
Si‘el usuario contaba con cita, debe realizar las correspondientes notas de evolucién en el “Expediente
clinico” ) : . . .
“Realiza Historia clinica y expediente clinico “Aplica el procedimiento para la entrega y control del
- expediente clinico 032P-CV_001" )
" | Determina con base en el diagnéstico presuntivo, si el usuario contintia en el servicio de consulta de
_ 1 o especialidad
8. | Médico especialista || ¢y
Si Aplica actividad siguiente
No Aplica actividad 14
Determine la accién a seguir
. . Anota o indica al usuario el dia que le programa la cita.
Citar al usuario . . L
Aplica actividad siguiente
9, ~ —
RS Toma la “Solicitud de examenes” (anexo 04) y la llena, especificando
_ Solicitar Exdmenes . . . o o o
: claramente el tipo de estudio. Aplica actividad siguiente
; Prescribir Toma la “Receta” (anexo 05) y prescribe los medicamentos que requiera
:{-. . medicamentos para atender el diagndstico del usuario. Aplica actividad siguiente
10. - Ehtrega al usuario los documentos que hayan generado de la actividad anterior
11. * Usuario Recibe los documentos que le entrega el Médico especialista

L Unidad Médica de Urgencias
Pagina . e RTINS
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+ Gonpnestin
o Eoomanidant

- ctivida -
.. &“é\ .@ . ...

Da las instrucciones necesarias al usuario y una vez que se retire el usuario, captura en el sistema |
“CONEXT” '

Nota: | ) .
12. Médico especialista | Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o indicaciones’ necesarias ‘al-Usuario y-asegurate |
que éste, comprendiod las indicaciones. SR
Fin de la participacion del Médico especialista
) Recibe las indicaciones e instrucciones del Médico especialista y se retira.
13. Usuario : . o
Fin de procedimiento
Determine el camino a seguir:
Dar de alta
Programacion Aplica actividad siguiente
(14 quirurgica
Derivar a otra. Canaliza al usuario con otro especialista de la misma u otras unidades
especialidad . médicas de la Direccién de Servicios Médicos. Aplica actividad 17
Referir a otra Toma el formato de “Referencia” (anexo 06) registra los datos
Médico especialista iinstitucion - necesarios para tal fin. Aplica actividad 19
Determine si requiere prescribir medicamentos
LA
NN AN LN
15. Toma la “Receta” (anexo 05) y prescribe Jos medicamentos que requier:
Si para atender el diagndstico del usuario y la entrega al usuario. Aplica
actividad siguiente
No Aplica actividad 17
16. Usuario Recibe la receta que le entrega el Médico especialista
Da las instrucciones necesarias al usuario y una vez que se retire el usuario, captura en el sistema
“CONEXT” i
Nota:
17. Médico especialista | Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o indicaciones necesarias al Usuario y asegurate
que éste, comprendid las indicaciones. ' :
‘Fin de la participacion del Médico especialista
) Recibe las indicaciones e instrucciones del Médico especialista y se retira.
18. Usuario . o
: Fin de procedimiento
19. Médico especialista | Entrega al usuario la “Referencia” para que continte su tratamiento en otra institucién o dependencia

Unidad Médica de Urgencias ,
Consulta Externa procedimiento general
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20. Usuario Recibe la referencia que le entrega el Médico especialista

Da las instrucciones necesarias al usuario y una vez que se retire el usuario, captura en el sistema
“CONEXT”

Nota:

21. Médico especialista | Toma el tiempo necesario para dar las instrucciones o mdlcamones necesarias al Usuarlo y asegUrate
‘que éste, comprendid las indicaciones.

Fin de la participacion del Médico éspecialista

) Recibe las indicaciones e instrucciones del Médico especialista y se retira.
22. Usuario :

Fin de procedimiento

7.-  COLABORADORES:

e Dr. Juan Carlos Acosta Garcia

e Dr.Manuel Alejandro Bajaras Zambrano
A C ) e Dra. Blanca Angélica Cortina Uribe

8.- DEFINICIONES:

CONEXT Siglafque representan al Sistema Informatico de Consulta Externa.

Consulta Externa: | Es el drea que imparte atenciéon médica a enfermos no |nternados cuyo pademmlento permlte que
acudan en forma programada a el seguimiento de su patologia : ’

Examen fisico | Es Ia |nspecuon palpacidn, percusion y auscultaaon que realiza el médico para apoyarse en la
determmauon del diagndstico médico de un paciente.

Ficha | Es el’recibo de pago que emite la caja de la Tesoreria Municipal. '

Somatometria | Es el conjunto de técnicas para obtener medidas precisas de las dimensiones corporales de una persona
como lo son: el peso, tallay presién arterial. :

UMBS | Urgencias Médicas Basicas de Salud

"DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070G-DSMM_001 Manual de Organizacidn

013P-CV1_001 Procedimiento para la asignacién de consultorio o derivar a estudios auxiliares de diagndstico

Unidad Médica de Urgencias
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N -

FORMATOS UTILIZADOS

N. A. Anexo 01  Ficha

N. A. Anexo 02  Hoja de registro diario de consulta externa
N. A. Anexo 03  Expediente clinico

N. A. anexo 04  Solicitud de examenes

N. A. anexo 05 Receta

N, A * |anexo 06  Referenciay contrarreferencia

11, DESCRIPCION DE CAMBIOS
TR

31 dejulio
1. 20213 Nada Cambio de administracion 2021-2024
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“Anexo 01; Ficha
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Anexo 02: Hoja de registro diario de consulta externa (formato sugerido)
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Anexo 03: Expediente clinico (formato sugerido)
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Anexo 04: Solicitud de exdmenes (formatos sugeridos)
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Anexo 05: Receta (formato sugerido)
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Anexo 06: Referencia y contrarreferencia (formato sugerido)
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Procedimiento para la Clasificacién de Urgencias en v
' “Triage”  Pws g

1.- OBJETIVO .
Recibir a los pacientes y determmar con base a la gravedad del dafio, la prioridad y sitio para su atencién, con la flnalldad de asegurar )
al paciente con riesgo de perder la vida, un érgano o una funcién, una atencién médica, inmediata y eficiente.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio v fin):

El proceso inicia cuando el médico del Triage recibe al usuario y termina una vez calificada la prioridad & la gravedad.

Areas que.intervienen:

Urgencias triage.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes dlsposluones y éstas serdn’ de observancla 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 autorizacidn no correspondan a los del afio en cur.so', ni los
nombres de los lideres brganizacionales 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 procedlmlento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las nece5|dades actuales del trabajo o este se
" encuentra en desuso.” . ) R
= Un procedlmlento ‘es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por cierito con Ios I|neam|entos
establecidos en la gufa técnica correspondiente.

2. Es rgqunsabilidad de los médicos del Triage, el atender a los pacientes durante toda su jornada. laboral.

3. Los médicos del Triage, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron y comprendieron todas las
indicaciones médicas que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atencion.

4: ""Con la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la atencion de Triage, deben estar disponibles durante -
~ todalajornada laboral.

5.  Los médicos del Triage deberan respetar los tiempos de atencion conforme a lo establecido en la Guia de Practica Clinica
(GPC) de Trlage

6. Los med|cos del triage que detecten que la atencion que estdn brindando trata de un caso med|co legal, debera mformar al
Mlmsterlo Pliblicoy a Trabajo Social.

7. Es responsablhdad del personal médico dar aviso a las autoridades correspondientes en los casos de notificacion obligatorio,
con apego a las normas establecidas para tal fin. ) ) i

3

Unidad Médica de Urgencias -
Urgencias procedimiento general '

Pagina
3




Clave: 023P-CV_002

: Dlrecqlqn de Servicios Médicos Municipales Documentacién: TN A T

Actualizacién: 31 dejulio del 2023

 conmod - e ,
Guadalajara Procedimiento para la Clasificacion de Urgencias en

" H ” Gonnicitn Sarviens
L Triage s, o

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias
a)  Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.
b)  Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacién con calidad y humanitarismo.

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencidn bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencion
médica y rumbo a la acreditacion y certificacion.

j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.

m)  En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerdrquico.

0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias

.\m e ;

1.2.2 Urgencias
a)  Valorar, estabilizar a los pacientes que ingresen a los servicios de urgencias.

b)  Canalizar a los pacientes a otro nivel de atencién médica cuando en la unidad, ya no se tenga la posibilidad de continuar
apoyéndolo.

d) . Proporcionar informacion completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento.
p)  Participar con la documentacién de los procedimientos en la busqueda de la acreditacién.

r) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerarquico.

Unidad Médica de Urgencias
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Urgencias procedimiento general
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5.- 'MODELADO DE PRO(::ESO._ Imagen general, no incluye detalles.

Uit Llzuario
Az grave

ica

d

area mé

Procedimiento para Ia clasificacion de Urgencias en f'ﬁiage“
Hédicoérsona designada del

Ernergencia

- Enfermera’
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para la Clasificacion de Urgencias en

“Triage”

Clave:
Documentacion:

Actualizacién:

023P-CV_002

31 de mayo del 2022

31 de julio del 2023

3 ot
fryntviie m .

DESARROLLO:

Médico/persona
designada del area

Recibe y saluda al paciente.

Nota:

Si observa a otra persona con sintomas visibles como mas grave, y ésta no es la que sigue en la fila, el
Médico del Triage lo ingresara primero y explicard amablemente los motivos a los usuarios (en el

Enfermera.

médica momento oportuno) que seguian en el turno, el porqué de su decision y que en un momento los
atendera.Acude a solicitar atencién de Urgencias. ’ ‘
Realiza‘interrogatorio al paciente e indica a la enfermera tomar somatometria y signos vitales.
Recibe la indicacién y toma somatometria y signos vitales y, entrega al Médico de Triage.
Nota:

Asiste al médico durante todo el proceso.

Médico/persona
designada del area
médica

- Realiza la auscultacion al paciente

Califica la urgencia y registra en el formato “Evaluacién Triage” (ver anexo 01) y determina accién a

seguir con base a la siguiente tabla:

i

) Indica al paciente que su caso no es una urgencia y que es necesario que vaya
Urgencia no
I a consulta externa.
calificada . . _
Aplica actividad 7.
Informa al paciente sobre su estado de salud
Urgencia . . L
C Aplica actividad siguiente.
. Notifica al personal médico e ingresa al paciente a Urgencias.
Emergencia ) . )
Aplica actividad 8.

Aplica el “Proceso de Atencion en Triage”.

Registra el caso atendido en la “Hoja Diaria de Triage-Urgencia” (ver anexo 02).

“Fin del Procedimiento”.

Presenta y entrega al paciente a médico de urgencias.
Nota:
En la medida de lo posible auxilia al Médico de Urgencia.

Registra el caso atendido en la “Hoja Diaria de Triage-Urgencia” (ver anexo 02).

“Fin del Procedimiento”.

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general. .
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7.- COLABORADORES:

e Dra. Claudia Marcela Santana mejia e Dr. Manuel Alejandro Barajas Zambrano

8.- 'DEFINICIONES:

Auscultacién | es un procedimiento clinico de exploracidn fisica que consiste en escuchar. de manera directa o por
' medio de instrumentos como el estetoscopio, el 4rea toréacica o del abdomen, para valorar los sonidos
normales o patolégicos producidos en los 6rganos (contraccién cardiaca, soplos cardiacos, peristaltismo

intestinal, sonidos pulmonares, etc.).

Emergencia | Es un problema médico-quirtrgico agudo (lesién o enfermedad) que pone en peligro la vida, 6rgano o
funcién del usuario y requiere atencién inmediata.

. o : .
Urgencia | Paciente que presenta una situacion evidente que amenaza la vida o la integridad de un érgano o |-

‘extremidad si no se proporciona una atencion médica inmediata; tamblen se incluye en esta categona el
paciente con dolor extremo y pacientes con aspecto de gravedad o descompensacion.

Urgencia no calificada | Pacientes portadores de enfermedades crénicas con pequefias alteraciones o pacientes cuyo dafio
requiere un minimo de intervencién y que por ende pueden tolerar cierto tiempo de espera. Estos
pacientes en su ingreso pararan a consulta externa de especialidad o bien a otras areas de hospital.

9.- . "DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OO7OG-DSMM_001 .Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

():O,SQE;iD‘SMM;001 Manual de Organizacién especifico de la unidad médica de Urgencias

'Gul’a'de Practica Clinica de Triage Hospitalario de Primer Contacto en los Servicios de Urgencias Adultos

N.D. ‘
para‘el' Segundo y Tercer nivel

FORMATOS UTILIZADOS:

N.A. o Ane)&)_ 01 Evaluacion de triage

T

N.A. - - | Anexo 02  Hoja diaria de triage-urgencias

"11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS

" 31 de julio del
2023

Ninguno Cambio de Administracion 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias

Pagina R .
& Urgencias procedimiento general
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Clave: 032P-CV_002

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: - . 30 de mayo del 2022
] R . Actualizacién: - 31dejulio 2023
L Procedimiento para la entrega y control del expediente
. Gobierno de . , I, . )
Guadalalara clinico e,

L

“1.- OBJETIVO
. Contar con lineamientos administrativos de emisién, control y resguardo de los expedientes clinicos para evitar la duplicidad de folios .°
y de expedientes, en apego a la norma oficial mexicana en materia de expediente clinico.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin): .
El procedimiento inicia desde que un Médico tratante/Residente solicita al area de archivo de Ia unidad medlca de urgenciasy termlna .
cuando el vale deI expediente C|II‘]ICO se archiva temporalmente.

N
.

" Areas que intervienen: ’ : .

Registros Médicos, Estadistica y TIC's y todas dreas de servicios médicos de la unidad médica de urgencias.

3.- . REGLAS DE OPERACION
1. - Los procedimientos documehtados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serén de obsérvancia pafa todas las
unidades administrativas/orgénicas y a los drganos 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, nilos nombres
de los lideres organlzauonales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son |nst|tuC|onaIes
»  Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que “esta vigenté 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. -
*  Unprocedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos estableci_doé
‘en la guia técnica correspondiente.
2. Los ‘médicos residentes deben cumplir con la norma oficial mexicana en materia de expediente clinico y con todos las
lineamientos administrativos, manuales y procedimientos de la unidad médica de urgencias. :
3. “El'solicitante de expedienfes clinicos, debe ser el médico tratante, el resid.ente o enferrﬁera (personél- de base).
4, Es responsabilidad del médico tratante de la custodia de los expedientes clinicos y hacer la devoluclon del mismo; al area de,

archlvo de la unidad medlca de urgencias.

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias

c). Instaurar mecanismos de control, supervisién y evaluacién de calidad de la atencién médica prestada a'los usuarios.

f). - :Documentar los procedlmlentos en apoyo a la atencion médica y rumbo a la acreditacidn o certificacion.

j). ldentlflcar oportunldades de mejora de la calidad en la atencidon medlca asi como correglr anomahas ques sean detectadasA

Unidad I\/Iédicé de Urgencias
Pagina Registros Médicos £ stadistica y TIC's proc <\dumr‘nm '
3 general




Clave: 032P-CVv_002

y ' Dlrecc!on de ‘Serwcms Médicos Mumupales Documentacions 30 de mayo del 207
D S . Actualizacién: 31 de julio 2023
Procedimiento para la entrega y control del expediente
Goblermno de . .
Graclalajara : clinico

0000E-CV_001 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Médica de Urgencias

1.0.1 Registros Médicos Estadisticay TIC's

a)  Contribuir ala prestacién de la mejor atencién posible a los pacientes, asegurando que su expediente clinico sea Unico, integro,
confidencial accesible y oportuno en el momento de la atencién.

b)  Organizary controlar la recoleccidn, revision, codificacion y tabulacién de los expedientes clinicos de forma diaria.

h)  Cumplir estrictamente con la normatividad en materia de integracidn y custodia de los expedientes clinicos; asi como en la
distribucidn oportuna de los mismos a los servicios solicitantes, invariablemente a través de vales de préstamo.

i) Mantener el acceso a los expedientes clinicos restringido al personal de salud involucrado en la atencién del paciente o a las
autoridades judiciales, érganos de procuracidn de justicia y autoridades administrativas que lo soliciten o a terceros cuando
medie |a solicitud por escrito del paciente, tutor o representante legal.

) Coordinar la impresion y distribucién de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo con la informacién que debe
generar y vigilar la suficiencia.

: Unidad Médica de Urgencias
| Pagina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
§ 4 general
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Direccién de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del:2022
o B : . Actualizacién: 31 dejulio 2023
“Procedimiento para la entrega y control del expediente : '
Guadalajara ’ clinico s

5.-7 "~ IMODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Pereomid do Biide

Unidad Médica de Urgencias .
Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
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Clave:

Direccion de Servicios Médicos Municipales

= : .
J Procedimiento para la entrega y control del expediente
Crobrierno de

032P-CV_002

Documentacion:

30 de mayo del 2022

Yoo,
Actualizacién:

31 de julio 2023.

Guadalajara clinico o
L 19 ket o]
6.- DESARROLLO:

Soliitante (Médico | :
1. tratante, Residentey | Solicita.al personal del Archivo Clinico un “Expediente clinico”
Enfermera (base)). ‘ ’
Personal de Archivo | Recibe al Solicitante pide al mismo, el nombre completo del usuario.
) del érea de Registros Nota: IR
’ Médicos, Estadistica y | Aseglrese de que el solicitante sea el médico tratante o un médico residente en activo o bien, una.
“TIC's enfermera de base ’ i '
-3, Solicitante Recibe la indicacién y entrega el nombre completo del usuario al Personal de Archivo
Con el nombre del usuario, busca en la base de datos si ésta persona ya cuenta con.algun registro
4, _ ‘ v
i Con el nimero de expediente, acude al estante de los expedientes, busca
i
y toma el expediente. Aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 6
Personal de Archivo | patarmina el motivo de la solicitud del expediente, ya sea por tratarse de una investigacién o por el
reingreso de algun usuario a la unidad médica de urgencias. ' ' '
5.
Investigacion. Aplica actividad siguiente. i
Reingreso Incorpora al expediente, formatos en blanco. Aplica actividad siguiente:
6. Toma un “Vale de solicitud de expediente” (anexo 01), lo llena y entrega al Solicitante -
7. Solicitante Recibe el “Vale de solicitud de expediente”, lo firmay lo regresa al Personal de Archivo.
‘Recibe el “Vale de solicitud de expediente” y entrega el expediente solicitado al Solicitante.
8. Personal de Archivo | Nota: '
1 En el caso de tratarse de un “Expediente clinico” (anexo 02) en blanco, debe llenar la hoja frontal con
los datos del usuario
De'forma paralela el Solicitante y el Personal de Archivo, proceden con base en la siguiente tabla
y i
Recibe el expediente y se retira.
5 Solicitante y Personal Solicitante | Nota:
’ de Archivo El Solicitante, debe regresar el expediente al archivo para proceder con la
cancelacién del “Vale de solicitud de expediente” )
Personal de | Archiva el “Vale de solicitud de expediente” de forma temporal hasta que el :
‘Archivo | Solicitante regrese el expediente e
Fin de Procedimiento

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadlistica y TIC's procedimiento ..
6 general S
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7.- COLABORADORES:

Gabriela Plascencia Pérez

Magdalena Plascencia Pérez

8.- DEFINICIONES:

Expediente clinico | Es el conjunto Unico de informacidn y datos personales de un paciente, que se integra dentro de todo tipo
de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico, social o privado, ellcual, consta de documentos
escritos, graficos, de imaginologia, electrénicos, y de cualquier otra indole; en los cuales, el personal de
salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a
su intervencion en la atencidn médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas -aplicables.
“Norma Oficial del Expediente clinico”. : : S

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

B

Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencias.

0080E-CV_001

- NOM-001-55A3-2012 Educacidn en salud para la organizacién y funcionamiento de las residencias médicas

’N;QM'—OQ4—S$A3-2012 Norma.oficial mexicana en materia del expediente clinico.

Reglamento que regula la admision, funciones, condiciones de 'trabajo y demds generalidades a que se
CN.A ajusta el servicio de residencia o posgrado dentro de la Direccién General Municipal de Salud de_I municipio

de Guadalajara

FORMATOS UTILIZADOS:

N.A Anexo 01  Vale de solicitud de expediente clinico

N. A. Anéxo 02 Expediente clinico

EN
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de julio del
2023

Ninguna’ Cambio de administracién 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadisticay TIC's procedimiento
7 general




Clave: 032P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales bocumentacion: 50 de v de 3655
. . Actualizacién: 31 de julio 2023
Procedimiento para la entrega y control del expediente
Goblerno de s
Guadalajara clinico
./ Qo= Qax

Unidad Médica de Urgencias
! Pdgina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
! 8 general




A

———

T

B

L

N \ A\ \ A \ A\




v B
A,
e




Clave: 032P-CV_002
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Anexo 01: Vale de solicitud de expediente clinico
v (formato sugerido)

DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
DIRECCION MEDICA ,
CENTRO DE REGISTRO ESTADISTICA Y ANALISIS
crUzVERDE  YALE UNICO DE EXPEDIENTE CLINICO
| UNIDAD:
No. DE EXP.:
NOMBRE:
ENTREGO:
RECIBIO: .
SERVICIO:
FECHA:
- VALIDO SOLG POR 24 HORAS

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
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Clave: 032P-CV_002

Direccidén de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 30 de mayo del 2022

' ) Actualizacién: 31 de j uio 2023
, Procedimiento para la entrega y control del expediente ' ‘
Gobisrno de
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1.- OBJETIVO
Lograr la adecuada clasificacion recoleccion.y disposicién de los Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI) para dlsmmulr los
factores de riesgo bioldgico en la transmision de infecciones. ’ :

2.- ALCANCE

 Limites del procedimvivento (iniéio y fin):
El procedimiento inicia cuando los servidores que generan RPBI clasifican, separan, depositan y envasan los RPBI en Ios:c'lepésitos ‘
destinados a tal fin y termina, cuando se lava y desinfecta el carro recolector de RPBI. '

Areas que intervienen:

Area de Intendencia las dreas de hospitalizacion, urgencias y de consulta externa que generen RPBI.

3.- - REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberdan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observanma paratodas las
unidades adm|n|strat|vas/organ|cas 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 apllcando aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres

“de los lideres orgamzauonales alos 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 dinamica del trabajo. " " o )

= . Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o es;te, se
encuentraen 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 personal de intendencia, y del que genere el RPBI, la de asegurarse que todos los recipientes y bolsas
- contenedoras de RPBI, no se llenen mas del 80% de su capacidad, ello como medida adicional de seguridad:

L ) e
3. Los servidores pUblicos que manejen o generen RPBI, deben evitar el poner los botes con bolsa roja para residuos no anatémicos
) ;.En_lbs pasillos y en los cubiculos de encamados.

4... Es obligaciéon del area.administrativa de la Unidad Médica de Urgencias, la de vigilar que este procedimiento, se ejecute
correctamente, asi como la de llevar los controles y registros necesarios que evidencien las acciones realizadas.

5.  El personal de intendencia debe portar el equipo de proteccién requerido en el manejo de residuos, para prevenir dafios a la
salud, tanto del propio trabajador como de los demdas compafieros y usuarios. '

6. Es responsabilidad del drea administrativa de la Unidad Médica de urgencias, la de colocar letreros indicadofes de ruta de RPBI,
de'depésitos de RPBI en cada servicio, asi como la de establecer horarios de recoleccién de RPBI.

7.  Elpersonal de intendencia debe evitar el trasvase de residuos entre bolsas y evitar el arrastre de las mismas.

Unidad Médica de Urgencias
Subdireccidon Administrativa
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Responsabilidades
0080E-CV_001 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Médica de Urgencias

1.0 Unidad Médica de Urgencias

a). “Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias y buscar la certificacion de ser necesaria o
.de acuerdo a instrucciones superiores.

f).” Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencién bajo las mejores précticas, en apoyo a la atencién
médica y rumbo a la acreditacion y certificacion.

1.03. Area Administrativa

i) Vigilar el buen manejo de los residuos bioldgico e infecciosos y estar al pendiente de la recoleccién de los residuos.

1.2.2.Urgencias .. - .. .

1) Cumplir con los procedimientos autorizados y la norma oficial mexicana en materia de clasificacién y envasado de los
residuos peligrosos bioldgico infecciosos que se generen en el servicio.

Unidad Médica de Urgencias
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6= DESARROLLO:

‘Clasifica, separa y deposita el RPBI en las bolsas, contenedores o recipie‘r{tes corré‘spondientes de
acuerdo a la siguiente tabla: : . '

Sangre Liquidos Recipientes herméticos )
Todo el personal que - - Rojo
1 Cultivos y Cepas . i .
genere RPBI Sélido Bolsas de plastico
. Patoldgicos — — : — Amarillo
’ Liquido Recipientes herméticos
No anatémicos . Bolsa de plastico i
Sélido — — Rojo
Punzocortantes Recipientes rigidos
: Ponte el equipo de proteccién correspondiente y acude en los horarios programados a las areas donde
T se genera el RPBI. ' ' B
Retira las bolsas de RPBI y amarralas correctamente el contenedor de RPBI.
Notas:
e  Sisucediera que las bolsas o recipientes que se ubican en las dreas donde se'genera el RPBI se
encuentran en una capacidad menor al 80%, no retires la bolsa y acude a'la siguiente area (Aplica
. siguiente actividad).
o e  Sidurante larecoleccién sucediera algiin derrame o picadura accidental con algun punzocortante,
: debes aplicar el plan de contingencia siguiente: )
Notifica a tu supériorjerérquico sobre el evento’ Exprii’n‘e.la herida hasta que
‘sucedido. : sangre.
s e .Coléquese el equipo de seguridad para su e - Lava la herida con .
- proteccion personal. : abundante agua y jabdn.
. e Con material absorbente, colécalo en grandes Nota: Utiliza la técriica de
PGFSOhal de . cantidades alrededor y sobre lo derramado para lavado de manos..
3 Intendencia . evitar mayor esparcimiento. . o Desinfecta la herida con
: e Recoge el RPBI con escobetilla y recogedor, en caso yodo (isodine) u algdin otro
! de haber punzocortantes, utiliza pinzas y deposita el antiséptico.
RPBI en bosas o recipientes rigidos segin . : o
P 8 8 e Notifica a tu superior
corresponda. :

. jerarquico para gue se
. e Desinfecta con cloro y deje secar durante 20 . asigne otro trabajador que -

minutos contintie con el |
e Retirese el equipo de proteccion y coldcalo en bolsa procedimiento (Aplica
t transparente con el rétulo o leyenda de: siguiente actividad), y

p ; " oA .
Contaminado” y llévalo a lavanderia e Acude directamente al &rea

Nota: en caso de ser desechable, colécalo enbolsa | . de urgencias. -

roja. ' L :

e Lavate las manos mediante la técnica de lavado de
manos.

e Vuelve a notificar a tu superior jerdrquico para
registrar en bitacora. - ) :

e Aplica la siguiente actividad

; Pagina
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Coloca otra bolsa o contenedor con las mismas caracteristicas del que acabas de retirar, ello apegado a |
4 lo dispuesto a la norma oficial mexicana. |
5. ' o | Transporta las bolsas con RPBI al lugar establecido para su depdsito femporal
] Personal de - N ! -,
6 . Aplica el proceso de entrega de RPBI a la empresa de recoleccién
: Intendencia :
Lava y desinfecta el carro de recoleccién de RPBI.
7 .
Fin de procedimiento

o Maria Elena Vézquez Calderdn

8

DEFINICIONES

RPBI |-Siglas que representan los Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos

Residuos Peligrosos | Son materiales generados durante los servicios de atencién médica que contengan agentes bioldgico-
Biologico Infecciosos | infecciosos segun lo especificado por la norma oficial en materia de residuos peligrosos

Plan de contingencia | Es el conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada institucién. Su finalidad
es la de permitir el funcionamiento de esta, aun cuando alguna de sus funciones deje de hacerlo por
culpa de algln incidente tanto interno como ajeno a la organizacion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma Oficial Mexicana en materia de Proteccién ambiental - Salud ambiental - Residuo
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de julio ) . - L
1. 2023 . Ninguna Cambio de administracién 021-2024
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