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Presentacion

El Manual de Procedimientos de urgencia, que hoy se pone a disposicién de los titulares y
trabajadores de las unidades médicas/organicas de la Direccion de Servicios Médicos del H.
Ayuntamiento de Guadalajara, tiene por objeto establecer una forma de proceder estandarizada

en todas Ellas, asi como la de cumplir con los reglamentos en la materia.

Es importante sefialar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el futuro
deseado, es por éllo que debemos estar conscientes y tomar una eleccion entre si aceptamos a
nuestra instftucién tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor. Puede ‘s"e_r“
que en el proceso tropecemos, pero habra que hacer un esfuerzo para levantarnos y sleguAir‘e'n‘e‘I -
rumbo qué elegimos. Lo importante que, si no nos ponemos Iirhites,, 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
souedad tapatiay de todo aquel visitante que por algliin motivo tuweron un acudente que les

genera la neceSIdad de atencion médica o quirlrgica 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. Dlrector de Serwcnos I\/Iedlcos Municipales, el Dr. Xavner Calderon Alcaraz, ha |nstru1do que
la atencnon medlca en urgenaas, sea estandarizada e |mplementada en Ias unldades medlcas,
- con el objeto de que el proceso de atencion a Ios pacientes, sea eI 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 organizacion busca la adopcion de un
modelo de gestién que sirva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales
responden a los servicios gue se ofrecen en las unidades médicas de la Dlrecc10n de Servicios
‘Médicos Munmpales de GuadaIaJara ’

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

Modelo de Gestién de Calldad y Segurldad dela Dlreccmn de Servicios Medlcos Municipales del
Gobierno de Guadalajara

Plan Municipal de
Desarrollo,
Diagndstico Situacional,
Cédulas de Autoevaluacién ¥
Plan Estratégico.
Sistema de informacion ,
dicadores estratégicos., ..

¢ Cartera de Servicios . : iderazgo y conduccién Con impacta en la mejora
* Filosoffa organizacional. bal : de Ja gestion y resultados.
* Manuales de Organizacion,
general y especificos, \ 2 > t
* Manuales de L% deacreditacion

procedimientos. ;

Capacitacion en habilidades directivas
{talento humano)

oma de decisiones con base
n el analisis de la
nformacion estadistica

* Reuniones directivas.

* Seguimiento de”
compromisos.

. * Logros compartidos.

Reconocimiento al
desempefio individual y
grupal

Acreditacion de procesos de atencién.
Mantenimiento de estdndares de
calidad y seguridad
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mmmién g:ké Servicios Médicos Municipales 2021-2024.
Misién

Garantizar el derecho efectivo a la salud, otorgando servicios de urgencias, prehospitalarios y de
atencién médica integral eficientes, accesibles, oportunos y con calidad, contribuyendo con ello

al bienestar y seguridad de los pacientes y usuarios.
Vision

o _'Siftuar 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

"aten’ciénA médica integral.de alto nivel, contando con el personal lider en estos componentes y

abegados a los valores institucionales, propiciando con ello la satisfaccin de los y las tapatias en

cuanto a sus necesidades en salud 'y conscientes de su autocuidado, en el marco del

- establecimiento de aIiaszas colaborativas como un aspecto fundamental para el desarrollo

sostenible.

Objetivo Estratégico

Otorgar atencién médica integral, prehospitalariay de urgencias, accesible, con eficiencia, calidad
y seguridad a los pacientes, en el marco de un esquema de alianzas intermunicipales, asi como
propiciar las mejores condiciones en salud para la poblacién usuaria de los servicios médicos
“municipales.
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Decdlogo de Valores

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

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

- 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 condicidn indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir
sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
los demds tal y como son. '

Congruencia , } .

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

Responsabilidad. .

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccion plena de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con enterezaQ La.:
" responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras prémesas y compromiso's; .
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por esoel .
servidor publico debe::
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e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.
del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse y justificarse.

consecuencias con dignidad. o '
e Teneriniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace. :
obligaciones, bajo el actuar de sus . '
g ! . e Valorar lo importante de lo urgente.
derechos
Honradez

* El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitAud, integridad y honestidad
" personal.en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la '
.razén de pensar, deciry actuar.

Trato digno _ E ,

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
poblacion espera del gobierno, a través de la coordinacion de todas sus areas especialmente bien
dirigida por la Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Humanitarismo _

El orgullo deI‘trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir af"ecto,
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 serd afectuoso, agradable, gentil y servicial,
‘_ incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atencién y respeto en
| equ'ida-d,‘pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados.

Honorabilidad .

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

Eguidad. - -
La equidad es el principio ético normativo; implica justicia e igualdad de oportunidades,
hombres y mujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social que indica la
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~ausencia de diferencias evitables, injustas o remediables entre grupos de personas debido a sus’

-

circunstancias sociales, econdmicas, demograficas o geograficas respetando la pluralidad de la -

sociedad.

Igualdad.

La igualdad de género consiste en la igualdad de derechos, responsaibilidades y oportuhidades
para todas las personas. pilar necesario para lograr un mundo sostenible, pacifico,.;pkéspero,
saludable y que no deje a nadie desatendido.
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Politicad 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,

20 Toda ‘at.enc.ién 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 atencion, 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
padecimiento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucién de alta

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

g 6 . Elactuar de los trabajadores, debe responder plenamente a la normatividad vigente, con

relacién a la atencién médica, y

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

clinica.
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Articulo 225 Quinquies. La Direccién de Servicios Médicos Municipales, tiene |as siguientes
atribuciones: . ' '

VI

VL

VI,

XI.

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

Ser eje rector en la colaboracién, coordinacidén y operacidon con las dependencias
correspondientes para planear, asesorar y dirigir los programas que se instrumenten
en el Municipio en materia de salud; o

Mejorar la cobertura de servicio prehospitalario y urgencias médicas quirlrgicas;
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 atencidn, con vinculacién y coordinacién funcional de
todas las instituciones del sector salud que actlan en el Municipio;

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

lmplem'ent,ar los protocolos de intervencidn especifica para los padecimientos de alta
prevalencia; '

Colaborar en coordinacion con las dependencias competentes en la implementacion
de medidas para el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales,
escolares y laborales, favoreciendo en la generacién de entornos saludables para las
personas;

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

Coadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la administracion 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
certificacion; y

Asesorar y colaborar, en coordinacién con la dependencia municipal de Proteccidon
Civil, a la Administracién publica en la implementacién y operacién de sus respectivas
omisiones de Seguridad e Higiene.
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Mo®eale/conceptual

Un modelo, es la representacién grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver
directamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccién de la realidad y que inspira
a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la imagen
conceptual del ideal de lo que deberia ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la razéon de
ser o mision organizacional; trata de una imagen que proporciona una direccién o patrén para
-alcanzar a través de la praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo conceptual es la
.derepresentarla r_ealidéd en términos ideales, en la cual, se observanimagenes que se relacionan

cbn{otr_os elementos que son esenciales.

)

El Modelo Conceptual para la Atencién en la Direccién de Servicios Médicos Municipales’

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:

Fuente: Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccidn de Planeacién, Innovacién y Evaluacion/ Area de

Innovaciény Desarrollo.

El modelo conceptual que se presenta, tiene como centro de todos los procesos al usuario

tanto interno como externo, razén y motivo que llevan a la mision y vision propuestas.
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Existen 3 procesos sustantivos o vitales de los servicios médicos municipales del Gobierno .

de Guadalajara son:

e Laatencidn de urgencias médico-quirurgicas,
e Laatencién prehospitalaria

e Los servicios de prevencidn y promocion a la salud.

Todos estos procesos estan encaminados y dirigidos a la plena satisfaccion 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) promueye la integracién de los
mandos operativos y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de'la creacion de

la comunidad que se dirige hacia su transformacién en una ciudad saludable:
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1.- OBJETIVO

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

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento cuenta con dos inicios, por un lado, con la programacién de un paciente a procedimiento quirtirgico en el que existe
riesgo de sangrado y cabe la posibilidad de que requiera transfusion; por el otro lado, con la decisidnh del médico de transfundir a un
paciente. El procedimiento termina en el momento en que se recibe la solicitud en el Depdsito de Sangre.

Areas que intervienen:

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

3.- REGLAS DE OPERACION

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

= Un procedimiento es vigente ‘en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de 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 vigentes son institucionales.

= Un procedimientd actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a las necesidades
actualesy a la dinamica del trabajo. i K

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

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

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

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

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

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

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

Subdireccién de Atencién de Urgencias-Médicas
Depdsito de Sangre
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3.-  REGLAS DE OPERACION
" Expediente clinicoy el ex_pediénte del Depdsito de Sangre.
Nota:

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

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

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

Quirdrgica Programada

Ordinaria
N e  Mensajero
Posquirurgica e  Chofer
e  Cualquier servidor publico que apoye en el proceso.
*  Mensajero -
Chofer

E inari Urgencia Médica : . . g
X-tra.ord'r“a”a ,g _ Cualquier servidor piiblico que apoye en el proceso.

Paramédico motorizado (solicitar apoyo a Subdireccion
Prehospitalaria). i

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

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

pacientes.

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

biei Subdireccion.de Atencién de Urgencias Médicas
agina
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4.- RESPONSABILIDADES

Manual de Organizacién/Direccién de Servicios Médicos Municipales/clave: 0070G-DSMM, 001 -
5

Funciones

1.2 Subdireccidn de Atencion de Urgencias Médicas

c) Disefiar e implementar esquemas integrales de intervencién durante la atencién a pacientes en urgencias médicas y en areas
de hospitalizacion.

h)  Apoyar las acciones de innovacién y modernizacion de los procesos de atencién médica, de urgenuas y hospitalizacién de la
Direccion de Servicios Med|cos Municipales en su conjunto. ) N

i) Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesanos, que garantlcen Ia calidad en Ia prestauon
de los servicios médicos, hospitalarios y de atencidn a urgencias médicas. '

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

superior jerarquico.

Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Urgencia
Intnediata rgem—
programacion
Unidad difersnte a f inrea
-Delgadillo v Sraujo @*
g ..,.‘.JEMM B
= Indica a enfermerala)
= la hecesidai inmEdllaLx Llena Hoja de Llena Solicitud de
= de ranshusion ¥ Interearnbio Pruebas Chizadas
§ aritega congentih Interinstbicional en otiginal v copla
£ N—
Indica por esctita la N . Concientaizaciin Fecibe copla de
dos Enﬁr\;gad transfusian en Sl‘lﬂ!rﬁlcla 3 Tmhp‘ijo | para fa donacin de comprobarts de
o(;(;;ne clan expedients y enhop de - Og‘al adv1ece§J 3 Sangng donaciudn ¥ #eaa
eifeera(o] Indicaclones médicas # [a donacién expedierte clihlco
S ¥
= Solicita trastade ng‘ . )
Toma muestra eriretga dochrmet No encustirs ) -
Toma insurmos ‘pahiguinea del R Unidad diferents T — N'?:ﬁlcaa“?‘iglam;‘m:’?
necesatios tracierts 5 a Delgadillo y asignar vesponpsahle
Araujo .
=
c Detenmina si es
g urgencia inrnediata
E Allrgencia
inrnediata?
Fecibe v aexaa \ ’ Ert " Feclhe y a#ema
i Etega muesta B3 MUests y
expedients del expedierte del
bacierie docurnentaf documettos paclente
T Sy
-
]
= v
E Enmor en "
Py . mieso de Correccion§ reduisitos &, Wetifica !
= de Anomalias (EW documentaclin y Flm‘laadgoﬁ";;:‘édo en
€3 ¥ rotulado de muestra
g2 i {
S .E
RO
=
= . Fecibe Solicita taslado de .
2 consentimlento docurnertos y Em:]:fap['g]“
E enirega ruesta i
&
= Recibe -
£ conzentimientn y
ﬁ erfrega
2
=3
g ! Recihe
g Traslada 3 Depluits it
= e Samgre | ducur:?:ergiagon Yo
En Uryerch ‘ v . )
Ininediats s i Emor sn N .
+ | enfregan junbos el Yerfica i requisitos Prcezo de Co‘ryeccmn ot
| consentirmients i el | U ey W2 . . . )
- | hemocomponett \ .
® A PO
2 .
g .
] .
£ : Firma de tecibido en §
£ wolichd y
z : Urnidzd difererte & L conseimle)
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= : . :
: ‘
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DESARROLLO:

Personal Médico

a de la actividad -

i

Llekné‘cony letra
(Anexo 01A) o la “Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz”.
(Anexo 01B) y recaba firma del paciente, tutor o la del médico que consiente la transfusion |
a falta de los anteriores y de los testigos. Aplica siguiente actividad.

legible y datos completos la “Hoja de consentimiento informado adulto”

Notas:

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

‘requeridos de la Unidad.
Aplica siguiente actividad.

e En el caso de presentarse una Urgencia Inmediata, podra prescindir del llenado del

- resto de formatos por el momento e indica a enfermera(o) la necesidad inmediata de
“transfusidn y le entrega la “Hoja de consentimiento informado”.

Aplica actividad 5.

Personal Médico

Llena con letra legible los datos completos sin abreviaciones de la “Solicitud de pruebas
cruzadas urgente” (Anexo 03A) .0 la “Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria” (Anexo 03B)
segun sea el caso en original y copia. i i

Personal Médico

De manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:

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

Aplica siguiente actividad.

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

Aplica actividad 25.

Personal Médico

Entrega documentacion a enfermera(o) solicitando la transfusién.

Enfermera(o)

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

Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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Toma muestra sanguinea (ver proceso de toma de muestras) del paciente, la cual debe
g | cumplir con los siguientes requisitos.
: ] -

Rotulado sobre la etiqueta del tubo en sentido vertical y que no

cubra el tubo por completo ni la tapa.

Tubo rotulado El rotulado debe contener: Nombre completo del paciente sin

abreviaciones, fecha y hora de la toma de la muestra, cama,
servicio y la Unidad Médica solicitante.

Tubo EDTA La muestra de sangre del paciehte se envia en un tubo con EDTA
(tapa morada).

. . -~ Suficiente Soti ‘
Enfermera(o) La muestra éptima debe contener al menos 5 ml. de sangre.

Eritrocitos completos, no lisados, ya que estos arrojan resultados
. s falsos.
Sin hemodlisis
El suero no debe presentar coloracion roja una vez centrifugada la
sangre.

| Notas:

¢ Para vaciar la sangre de la jeringa al tubo, debe hacerlo sin la'aguja y lentamente para
no romper las células.

e Sise tratara de una Urgencia Inmediata: Aplica actividad siguiente.

¢ Siquien tramita es una Unidad diferente a Delgadillo y Araujo. Aplica la actividad 12.

7. Entrega muestra adecuada y documentos completos a Depdsito de Sangre.

Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos. Aplica siguiente
actividad '

8. a Nota:

QFB en Depésito de | Si existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depdsito de Sangre no recibe
Sangre ninguno y los regresa al personal que le entregd para iniciar el proceso de correccién de
anomalias. Fin del procedimiento.

Firma de recibido en el “Consentimiento informado” y la “Solicitud de hemocomponentes”,
9. anota la fecha y hora, y detalla los hemocomponentes que se le estan solicitando por

ocasion.

Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas
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Devuelve “Consentimiento informado” y copia de la
hemocomponentes” ya firmados a quién le entregé.
: Aplica actividad siguiente, ,
QFB en Depdsito de
10. Por un lado Notas:
Sangre » otas: '
e Si el solicitante es de una Unidad diferente a J.,Délgadillo y
Araujo aplica la actividad 22. ‘ ‘
e En wuna Urgencia Inmediata, se entrega el o los.|
hemocomponentes y el “consentimiento informado” juntos.
Realiza el proceso de pruebas de compatibilidad sanguinea. Fin
Por el otro lado p K P : P g )
del procedimiento.
Recibe “Consentimiento informado” y copia de la “Solicitud de hemocomponentes”
11. firmados por Depésito de Sangre y, los anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento. ‘
Determina si es urgencia inmediata
Solicita el traslado 'y entregé documentos y muestra al
Mensajero/Chofer directamente.
Enfermera(o) Aplica actividad 16.
- Si Nota: A ‘
Si sucediera que no localiza al J\/Iehsajero/chofer, notifica " al
Coordinador de Logistica Administrativa o en su caso al Director de |
la Unidad de Urgencia, para que asigne a una persona que realice |
las actividades del Mensajero/Chofer.
Entrega muestra y documentos al- Quimico de Laboratorio de
No - Andlisis Clinicos de su Unidad Médica. '
Aplica actividad siguiente.
e Verifica documentacién y rotulado de la muestra.
Quimico de
13. Laboratorio de | Nota:
Andlisis Clinicos | e De no cumplir con los requisitos, no se recibe nada y se pasa al “Proceso- de correccién
‘ ‘de: anomalias” e inicie nuevamente a partir de donde se deba corregir la anomalia.

Subdireccién de Atencion de Urgencias Médicas
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Firma de recibido en la “Solicitud de hemocomponentes” original y copia. De manera
paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:
Quimico de b lad Entrega copia de solicitud ya firmada a enfermera(o).
14, Laboratorio de orun fado .
Analisis Clinicos Aplica actividad siguiente.
Solicita Traslado al mensajero, segiin procedimiento de su Unidad
Por el otro lado médica, entrega muestra y documentos a mensajero (solicitud
original, consentimiento, hoja de intercambio).
Aplica actividad 16.
‘ Recibe la solicitud firmada por Q.F.B. de recibido y la anexa al “Expediente clinico” del
15. . Enfermera(o) paciente.
B Fin del procedimiento.
16. Recibe documentacién y muestra adecuadas.
Traslada documentos y muestra al Depdsito de Sangre.
Notas:
117. Mensajero/Chofer |® Debe llevar una hielera, propia de cada Unidad médica, en la que Depdsito de Sangre
entregard los hemocomponentes que solicitaron.
e ElI' mensajero/Chofer debe estar debidamente identificado con credencial de la
Institucién y/o IFE, si ya es conocido por el personal del servicio donde labora y del
Depdsito de Sangre.
18. Entrega documentos y muestra al Depdsito de Sangre.
Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos.
Aplica siguiente actividad.
: Nota:
19. .
: QFBen Depdsito de | S existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depdsito de Sangre no recibe
Sangre ninguno vy los regresa con el personal que le entregd para iniciar el proceso de “Correccién
- i de'anomalias”.
Fin del procedimiento.
' 20 Recibe y firma de recibido en consentimiento y solicitud con fecha y hora, -detallando los
hemocomponentes que se le estan solicitando en esta ocasion.

Subdireccidn de Atencidén de Urgencias Médicas
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De manera paralela, procede de acuerdo a la siguiente tabla
TR

)

Devuelve consentimiento informado y copia de solicitud ya
firmados a quién le entregé. Aplica actividad 24.

21 QFB en Depésito de bor un lado Notas: .

° Sangre e Si sucediera que el solicitante es una Unidad diferente a
Delgadillo y Araujo, debes Aplicar la siguiente.

e Si es Urgencia Inmediata, se entregan el o los
hemocomponentes y el consentimiento informado juntos.

Realiza el proceso de “Pruebas de compatibilidad sanguinea”.

Por el otro lado

Fin del procedimiento.

22. Mensajero/Chofer Recibe consentimiento, lo traslada y entrega a Q.F.B. del Laboratorio de Anilisis Clinicos de |-
su Unidad médica. ' ' L
Quimico de
23. Laboratorio de

Recibe consentimiento informado y lo entrega a enfermera(o).
Analisis Clinicos :

24, Enfermera(o) Re(ube consentimiento y lo anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento.
Recibe copia del “Comprobante de donacién” (anexo 06) e incorpora el o 16s Comprobantes
al “Expediente Clinico” del paciente, y de manera paralela, procede de acuerdo a la
siguiente tabla:
25. Personal Médico
Termina su intervencidn en este procedimiento.
Por un lado
Fin de procedimiento.
Continta con el “Proceso de Programacion Quirurgica”.
Por el otro lado & Q &
Fin del procedimiento.
7.-  COLABORADORES:

Subdireccién de Atenciéh de Urgencias Médicas
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DEFINICIONES: f

U I i i
Hemocomponente Fraccién celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por

métodos fisicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitos y concentrado de

plaquetas. '

-EDTA Abreviatura utilizada para el acido etilendiaminotetraacético, que funciona como conservador
.  o A' 4 y anticoagulante dela sangre. -
fl-:lemélisis o "| Destruccion de los hematies o gldbulos rojos de la sangre que va acompafiada de liberacion de

1. .hemoglobina.
| Eritrocitos . También llamados glébulos rojos o hematies, son los elementos formes cuantitativamente
mas numerosos de la séngre.
Lisados Viene.de la palabra “lisis” que es el rompimiento de la membrana de la célula.
Stock Conjunto de productos que se tienen almacenados en espera dé su transfusion.
9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N. A. Anexo 01-A Hoja de consentimiento informado adulto
N. A. Anexo 01-B Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz
N. A. Anexo 02 ‘Hoja de intercambio interinstitucional
. N.A "| Anexo 03-A Solicitud de pruebas cruzadas urgente
N. A. ‘Aﬁexo 03-B Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria
N.A. Anexo 04 Expediente clinico
N. A. Anexo 05 Hoja de indicaciones médicas
N. A. Anexo 06 Comprobante de donacidn

11. DEescrIpcION DE CAMBIOS

R W Q’\Q

1. 31 de julio 2023 Ninguna | campio de Administracién 2021-2024.
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Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente
Reverso (Formato sugerido)

PRUEBAS DE INMUNOQHEMATOLOGIA

Etigueta de Eruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etlqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extracclén de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE ¥ FIRMA DEL QF8 NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS (RUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETQ Y FIRMA DE RECIBIDQ Indicar pugsto a argo

NOMBRE COMPLETQ Y FIRMA DE RECIBIDO indicar pueste o cargo

FECHA T

HORA

FECHA

HORA,

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccidn de Unidad

PRUESA MAYOR | PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGQ

| NOMBRE ¥ FIRMA DEL QF8
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE Y FIRMA DEL OFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

FECHA HORA FECHA HORA
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Anexo 03-B: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria .
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Anexo 03-8: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria
Reverso (Formato sugerido)

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

3

Etiqueta de Cruce de Unldad Etiqueta de compatibilidad. Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibiiidad,

De ser INCOMPATIBLE No se Pega. De ser [NCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraceién de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extraccién de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QF8 NOMSBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o carga NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDQ indicar puesto o cargo

FECHA

HORA FECHA HORA.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad,

De ser INCOMIPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etlqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Cadugidad de Unidad

Fecha de Extraccidn de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

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

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o cargo NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

HORA FECHA HORA

FECHA
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Anexo 04: Expediente Clinico
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DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

DIRECCION MEDICA

CENTRO DE REGISTRO ESTADIETICAS Y ANALTSTS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

- CRUZ VERDE

"oN ALNE0 AT
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Anexo 04: Expediente Clinico
Reverso (Formato sugerido)
{ DIRE C I()N MUN!GKI’AL DE SALUD
CRUZ VERDE GUADALAJARA -
CARPETA QMRM EXPELIENTE CLINICO
wom. neassto ]
INCIMBRE
FECHA DE INSCRIPCION ' LINIDAD
o FECHA DE NACIMENTO
SEKD
ESTADG Civi,
BEUPACICN
DOMICILIO
LOCALIDAD
ESTADG
MLINICHNG
NOMBRE DE L& MADRE
CLASIFICAGION SOC tE:'ﬁC)N@M&CA
. ) SN
FAR A BF PROBLEIAS SN DLANIN o
! ADRISION HOSPITALARIA HOJA BLANGA fuiy
MO DF DONSENYIMENTE HOMA BLANGA W
O DE INTERBOGATORNIG HOMA QLANGA QU QO toay
NOENDE ERQLUCION HIMA AMS, . QUaK
FOLA DE INICACHINES MCMA WERGE L S
FOLAMENES OF GOMNETR . HOMA A&u& AN
FRLLADGON RAINOLORICOS AN W o -
CONBENTIMIENTY W\W\ TRATAMIENTY HOWA #\MAMM L L
HELA OF PROGIAMACION OUMBLURGICA NOJA CAPE L .
HMMMNR&W& HOA GRS - T L
PO DE ITERCONSIR TS O RENR AL
FHEYLIONY SO BONCIIID FHOM AMARILA D, 811
HHEUA DOE BEPORTE SLINON © HOGABLANGE. T R
HOMA D ALTA VOLLINTARIA HOMABLANDA




Clave: 029P-SD3_002

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

Procedimiento de solicitud de pruebas de Actualizacién: 31 de julio 2023
Gobierno de

Guadalaiara compatibilidad y hemocomponentes
S’

Anexo 05: Hoja de Indicaciones Médicas
Anverso (Formato sugerido)
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Anexo 05: Hoja de Indicaciones Médicas
Reverso (Formato sugerido)
FECME ¥
Stk o ' ORDENES MEDWAS

* NO'TA: LAS ORDENES DEL MEDIOO {Debenir seguidss de nombre, finns, categara y cédula profesionsl del midicn)
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euided

Donacidn:
Banco de Sangre .
C.E,T.8. GUADALAJARA No.EBvaluacidn:
AV. ZOQUIPAN ¥ 1050

45170 ZAPOPAN, JALISCO Tel: 33 30306327

No. Unidad:

Comprobante de Donacién
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Procedimiento de entrega-recepcién de
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Y

1.- OBIJETIVO .
Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional en. la entrega y recepcion de los
hemocomponentes, llegando al paciente oportunamente.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

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

Areas que intervienen:

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

3.- REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las .

unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control. ' '

= Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el brocedimiento documen.tédo- .
se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidon 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. o ’

= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vigente porque responde a Ias nece5|dades
actuales y a la dindmica del trabajo.

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

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

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

hemocomponentes requeridos en ese momento.

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

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

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

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

Subdireccion de Atencidn a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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Procedimiento de entrega-recepcién de
Gobiemo de

Guadaiajara hemocomponentes o R o o

4.- RESPONSABILIDADES

Manual de Organizacion/Direccién de Servicios Médicos Municipales/clave: 0070G-DSMM_001

Funciones

1.2 Subdireccion de Atencion de Urgencias Médicas

‘| ¢) Disefiar e implementar esquemas integrales de intervencién durante la atencidn a pacientes en urgencias médicas y en éreas
: de hospijtalizacion. ' '
+h). " ‘Apovyar las acciones de innovacién y modernijzacion de los procesos de atencion médica, de urgencias y hospitalizacion de la

.~ Direccion de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

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

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

Subdireccién de Atencién a Urgencias Médicas

Pagi o .
agina Depdsito de Sangre

i




Bl Direccion de Servicios Médicos Municipales Clave: 031P-5D3._002

Documentacién: 30 de mayo del 2022
L .. Actualizacién: 31 de julio del 2023
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5.- IMODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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g cruzadas n@._m...... Nota: 12, 26, 34 .
“ f Ertor o fafta ; }
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£ " para corteccion  p———— |
2 I ) I’
) | |
=
I |
| |
1 l
| 1
| |
| |
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: |
2 3 |
-~ - :
Fecibe ; ,
O—D hernocotnponents{s) Fittria “9,”‘?"'2‘“0 e |
. ¥ matbete(s) soliciby I
9 | S———— |
=2
E 4,26
@ nidad difererte a
& elgadillo y Araujo
=
g 1 11, 25,33
&
&
Entreda a Traslada a Depdsito
b Lahoratotio de sanyre
y Y
. 15
2 "N
S ) . . . .
] Motifica que va llegd Recibe v regizta en )
5 ¢l heocormpanents a Librets de ingresos
= |
, 17 v 822,30 10, 24, 32
™ Wy (R
Hare llegar
Recibe nofiicacion y ) trathete completn
acude a laboratotio Llena fortatos cottects al Depdsita
e Sangre
7,21,29 9,23,31 T
S —
4
b= Ur i "
= gencia . . Priexa formatos
g Inmediata Torn:l&ggioesm\{dales llsnos al Expedients
c P Clitico
£
§ 8,22, 30
= Procsso de
2 Fittna de recibido eh - Tratisfucion
£ libteta e
ingrezosdegresos
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Direccion de Servicios Médicos Municipales Clave: 031P-5D3_002

Documentacién: 30 de mayo del 2022
. v Actualizacion: 31 de julio del 2023
L Procedimiento de entrega-recepcion de cruatlacion £
Goblerno de
Guadalajara hemocomponentes s Qs
A

Personal del

Deposito de Sangre

Entrega el hemocomponentes, el marbete y recaba firma de recibido en la solicitud.

Persona que
traslada

Recibe el hemocomponentes y el marbete.

Firma de recibido en la “Solicitud de hem-ocomponentes” ya sea ordinaria o urgente. (anexo
01Ay 01B).

Nota:

Si se trata de una Unidad Médica distinta a Delgadillo AraUJo t::mmnua en la actividad 13

'

Entrega a quién va a transfundir o solicitd eI hemocomponentes

Personal que
transfunde

Recibe hemocomponentes y marbete.

Nota'
En caso de Urgencia inmediata continia en la actividad no. 20

Firma de recibido en la “Libreta de ingresos/egresos” (anexo 02).

Toma signos vitales al paciente

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

la se realizan las siguientes acciones:

De manera paral

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

Nota:

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

.Por el otro lado Llena los siguientes formatos: ‘ : o

o “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” (anexo 03)

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

e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de

"~ enfermeria” (anexo 05), en la que-especificara, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se esta(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusion. :

Una vez terminadas ambas actividades, continta en la siguiente actividad

Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico” (anexo 06):
e “Hoja de registro de actos transfusionales” v,
e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”

Subdireccion de Atencidn a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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. . s lizacién: 31 de julio del 202
Rl ‘Procedimiento de entrega-recepcion de Actualizacion ge ullo el 2029
Goblerno de
Guadalajara hemocomponentes P
- . s

A N

10 Persona que Hace 'llegar el “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” completo y debidamente
' transfunde requisitado al Deposito de Sangre. K
11 Persona que Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” al Deposito de Sangre ubicado en
' traslada la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” debidamente requisitado
- Personal del Nota: o _ ) L
12, ‘s Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a fa Unidad Médica y
Depdsito de Sangre - . . . i e
hasta que la correccion sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Traslada hemocomponentes a la Unidad Médica que lo requirié.
13 _ .
. Persona que Nota:
tras!ada Si es Urgencia Inmediata, pasa a actividad no. 27.
14. Entrega el hemocomponentes y marbete al Personal de Laboratorio de la unidad.
15. Recibe y registra en la “Libreta de Ingresos/egresos” los datos que se piden
’ Personal de ‘ ‘
16 Laboratorio Notifica al personal médico o de enfermeria que solicitd elb‘hemocompo'nente que ya llegd
' ‘ su pedido.
De manera paralela se realizan las siguientes acciones:
Personal de
Laboratorio. .
17. y Por un lado La Persona que trasfunde, recibe notificacién y acude a laboratorio
Personal que para recibir el Hemocomponente.
transfunde Por el otro lado El Personal del Laboratorio entrega el hemocomponente
' Recibe Hemocomponente y marbete
18. '
, Nota:
N Si fuera una urgencia inmediata, debe continuar en la actividad 20
Personal que
19. transfunde Firma de reabldo en Libreta de ingresos/egresos”.
20. Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
21.
Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.

Subdireccién de Atencién a Urgencias Médicas
Depé.‘n\:ito de Sangre
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Procedimiento de entrega-recepcién de cruateactn pIto=
Gobjerno de .
Guadaiajara hemocomponentes : P
N ,

a detividad:

De manera paralela se realizan las siguientes acciones
=

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

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

22. -
Por el otro lado Llena los siguientes formatos:
e “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” (anexo 03)
Personal que e “Hoja de registro de actos transfusionales” (anexo 04)y
transfunde e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de
enfermeria” (anexo 05), en la que especificara, los datos de la
Unidad del (los)'hemoderivado(s) que se esta(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusion.
Una vez terminadas ambas actividades, contintia en la siguiente actividad:- . e
Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico”: '
23. e  “Hoja de registro de actos transfusionales” y R ‘
e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”
24 Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” completo y debidamente
’ requisitado al Depdsito de Sangre.
25 Persona que Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” al Depdsito de Sangre ubicado en
' traslada la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” debidamente requisitado
Personal del Nota: L ) ] o
26. , . Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y
Depdsito de Sangre -, . . . N ‘
hasta que la correccion sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Recibe hemo-componente y marbete.
27. Personal que Nota:
transfunde En caso de Urgencia inmediata .
28. Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
29.

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

Subdireccion de Atencidon a Urgencias Médicas
Depésito de Sangre
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Guadalajara : - hemocomponentes : - s gy O
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€ .
Por un lado Realiza el Proceso de Transfusion sanguinea de acuerdo a protocolos

)

Nota:

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

3;0_ ‘ Por el otro lado Llena los siguientes formatos: _

o  “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” (anexo 03)

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

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

Personal que
transfunde

Una vez terminadas ambas actividades, contintia en la siguiente actividad

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

Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de Reaccidn Transfusional” completo y debidamente

32, - -
requisitado al Depdsito de Sangre.
33 Persona que | Traslada el “Marbete o Tarjeta de Reaccién Transfusional” al Depdsito de Sangre ubicado en
' traslada la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de Reaccidn Transfusional” debidamente requisitado
Personal del - l\!ota: L ) ) L
34. Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y

Depdsito de Sangre L . . . e
hasta que la correccion sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.

Fin de procedimiento

COLABORADORES:

Subdireccién de Atencidn a Urgencias Médicas
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Procedimiento de entrega-recepcidn de valactnt SR EERIOTE
Goblemno de
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. . o

‘ Defihiéién »

R

R

Hemocomponente | Fraccion celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por
métodos fisicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitos y concentfadp de pla.quet-és.
Persona que traslada | Es quien tiene el rol de trasladar el(los) hemocomponentes. Este puede ser persbnal médico,
paramédico, de enfermeria y encargado de mensajeria.

Marbete | Formato de cartén tamafio % carta, también nombrado Tarjeta de Reaccidn Transfusional que
sirve para evidenciar si existi® una reaccién adversa a la transfusidn. Instrumento para
evidenciar la transfusién a un paciente determinado bajo supervision médicay/o de enfermeria.

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
. . B - nto.
Norma Oficial Mexicana para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines

NOM-253-SSA-2012

terapéuticos.

10.- FORMATS UTiuzADoOS:

N. A. Anexo 01A | Solicitud de hemocomponentes ordinaria
N. A. Anexo 01B | Solicitud de hemocomponentes urgente
N. A. 1 Anexo 02 Libreta de ingresos/egresos
RE-DON-02 Anexo 03 Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional ‘ o
N. A. Anexo 04 Hoja de registro de actos transfu.sionales ‘ ‘ ’
N. A. | Anexo 05 Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enferrﬁeh’a ‘
N. A. Anexo 06 Expediente Clinico '
11. DESCRIPCION DE CAMBIOS
31.de julio del 2023 . | Ninguna Cambio de administracién 2021-2022.

.

Subdireccidon de Atencion a Urgencias Mé.dicas o
Depdsito de Sangre '
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Clave: 031P-SD3_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 30 de mayo del 2022
: Actualizacion: 31 de julio del 2023
o Soblemo e Procedimiento de entrega-recepcion de - :
uadalajara ’ W, comorsa *
aajara hemocomponentes _ . | 2 o [

S/

1y

Anexo 01A: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes’
(Formato sugerido) Anverso

i s " N

* D eowfarnoitud & 1o NONE 253: Latrs po legible, vousstin henvelionde ple suoencin de dutos o foemetes, o s resia *

“SECRETARLA DE SERVICIOS MEDICOS, UNIDAD MEBICA DELGABILLD ARALIG
SOUCITUD ORDINARIA DE PRODUCTOS SANGUINEDS &
» = S99, COL AR GURDIANMAA, L0 T 2091100
Serin do oatasion - NOMBRE COMPLETO DELRECEPTOR seso | eoan | BRI MO, EXPEBAENTE
61 DE GERTERA 0 DE PROBABILIDND WG BE LA INBICAETN THARSFUSTaNAL, SERVTEND | FiBEiRALL | EAKA
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Anexo 01A: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes
(Formato sugerido) Reverso

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad '

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

| Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

Dea ser INCOMPATIBLE No se Pega,

Fecha de Extraccidn de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducldad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTQTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QF8 NOMBREY FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA tAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar pueste o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDQ indicar puesto o carge

FECHA

HORA

FECHA

HORA

Etigueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad,

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad,

De ser INCOMPATIBLE, No se Pega,

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Caducidad de Unldad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccion de Unidad

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

- .| NOMBRE COMPLETO Y- FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o carge NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesta o cargo

- | FECHA HORA FECHA HORA
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(Formato sugerido) Anverso

o o ' : : Anexo (01B: Solicitud Urgente de Hemocomponentes
S (Formato sugerido) Reverso

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA
Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad. £tiqueta de Cruce de Unidad . Etiqueta de compatibilidad.
De ser INCOMPATIBLE No-se Pega. De ser INCOMPATIBLE No se Pega.
Facha de Extraccion de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extraccién de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad
PRUEBA MAYQR | PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PFRUEBA MAYOR FRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QFB . NOMBRE Y FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS - QUE REALIZA LAS PRUEBAS
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDQ indicar pussto a cargo NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo
FECHA » HORA FECHA HORA
Etiqueta de Cruce de Unidad Etigueta de compatibilidad. Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad,
De ser gNCbMi‘éﬂﬂLE‘ No se Pega. Dé ser INCOMPATIBLE No se Pega.
: Fecha de Extraccidn de Unidad fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extraccién de Unidad Fecha de Caducidad. de Unidad
PRUEBA MAYOR . PRUEBA MENOR AUTOTESTIGQ PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QFB NOMBRE Y FIRMA DEL OFB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS
NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o ¢cargo NOMBRE COMPLETQ Y FIRMA DE RECIBIDQ indicar puesto o carge
FECHA - HORA FECHA HORA
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Anexo 02: Libreta de Ingresos/egresos
(Formato sugerido) (Parte 2)
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Tels. (33) 30-30-63-27 y (33) 36-36-76-67 1
Nombre del Denador
Gpo. Rh ‘Fenotipo Rh
Fecha de extraccion Fecha de Caducidad
No. DE CAMA NOMBRE DEL RECEPTOR

Neornbre del Receptor

Registro Edad  Sexo___

Piso/Cama Servicio Fecha Nac.

C. DE ERITROCITOS :
] PLASMA FRESCO CONGELADO ||

O
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Anexo 04: Hoja de registro de actos transfusionales

(Formato sugerido)
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Anexo 05: Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria -
‘ (Formato sugerido) Anverso
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Anexo 06: Expediente Clinico
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DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
' DIRECCION MEDICA
CENTRO DE RESISTRO ESTADIETICAS Y ANALISTS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

ol AN AE
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Anexo 06: Expediente Clinico
(Formato sugerido) Reverso

PRt ™ ) : ~ \
DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
T o .
CRUZ VERDE GUADALAJARA
CARPETA GUARDA EXPEDIENTE CLINICO m
) HLIM. RECIRTRO
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| FEsvanc cive, , \
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WNGER : . .
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T | A DE PADGRAKACION OUIRURGICA HOJA CARE , :
oo | g DE REFERENGIA HOJA OIS 08
. NENSA DIE ANTERCONSLRTA HOWA DR O
S EBTUDIO SOGI0 ECONOMIES ﬂwmmmm oy
HOJA DE REPORTE CLNICE) HOSA BLANGA. w0
HOJADEAUTAVOLUNTARIA  © NOJABLANCA 01 '
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S Direccidn de Servicios Médicos Municipales Clave: 037P-CV_002

. ) Documentacion: 31/05/2022
s Procedimiento para el resguardo de pertenencias y :
ﬁ%ﬂgdgi‘gj%em . su entrega * Actualizacién: 31 de julio del 2023
) o)
1.- OBJETIVO

Resguardar las pertenencias de aquellos ‘pacientes que ingresan al area de urgencias u hospital y que son proporcionadas por el
personal de enfermeria o paramédicos, con la finalidad de dar un adecuado control y manejo de las mismas, en pro de la tranquilidad
del paciente y su pronta recuperacién. ’

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin): )

El procedimiento inicia cuando las enfermeras, médicos o paramédicos retiran las pertenencias de los pacientes y termina cuando sé
archiva. el formato de control de pertenencias debidamente requisitado o cuando el jefe administrativo de Unidad resguarda articulos
de valor que nunca se recogieron por parte de los pacientes o familiares.

Areas que intervienen:
Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica (Trabajo Social y Enfermeria), jefe administrativo de unidad y paramédicos de la Area de
Atencidn Prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

2. Cuando un paciente se deriva a otra institucidn, se debe enviar el original del Resguardo de pertenencias para recabar la firmay
sello de quien recibe en dicha institucién, para ello, Trabajo social conservara una copia del resguardo hasta que el paramédico
entrega el original debidamente requisitado.

3. .Trabajo social tiene la responsabilidad de tirar la ropa que no fue solicitada después de 5 dias habiles después de que un
paciente. fallecié o que se haya dado de alta de la institucion y los demds articulos, los entregaré al jefe administrativo de
Unidad hasta su destino final.

4,  Elresponsable del jefe administrativo de unidad, conservara en custodia los articulos no reclamados hasta su disposicién final
(dicha disposicidn, debe estar debidamente documentada).

5. Los pacientes que hagan del conocimiento a trabajo social de que “no entreguen sus pertenencias” a ninguna persona, pese a
,

que ésta sea un familiar o esposa, el personal de trabajo social debera respetar dicha decisién a excepcién de fallecimiento del .

paciente o en caso médico legal.

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para fa Atencion Médica -
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4.- - RESPONSABILIDADES

OO8OE-CV_001 Manual de organizacién especifico de Unidad Médica de Urgencias

Funciones

1.0 Unidad Médica de Urgencias

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

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

1.03 Jefe Administrativo

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

i.Z.Z.Urgencias

k).  Custodiar las pertenencias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social.

.'1.»2.3.Hospitalizaci6n

g). - Custodiarlas pertenencias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social.

Unidad Médica de Urgencias
‘ Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
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'5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

&
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6.- DESARROLLO:

AN WY AN
Enfermera, Médico o . . )
1. o Retira las pertenencias al paciente
Paramédico :
2. Enfermera, Médico o Entrega pertenencias y datos del paciente a personal de Trabajo Social para su debido resguardo.
Paramédico ’ .
Recibe las pertenencias y anota los datos del paciente en el formato de “Resguardo de Pertenencias”
(Ver anexo 01y 02)
: ) ) Nota:
3. Trabajo Social : : : .
Si sucediera que el personal de Enfermeria, Médico o Paramédico no entregan los datos, investiga
entre las pertenencias recibidas, alguna credencial o documento que pueda identificar al paciente o
anota’la media filiacién del paciente en el espacio correspondiente, sise desconoce el nombre.,
: ) Registra en el formato “Resguardo de Pertenencias” los datos del paciente o media filiacion segin
4. * * Trabajo Social .
. : sea el caso.
. Escribe ademas las pertenencias recibidas, el tipo de ropa, -accesorios, “articulos varios y
15, Trabajo Social -
dinero/cheques.
Verifica si las pertenencias estdn en mal estado
IR i AN R 5 L
Desecha la ropa en mal estado y anota el motivo por el que se
6. Trabajo Social desechan.
Si Nota:
Si se tratard de un caso médico legal, no realice esta actividad y
continua la actividad siguiente
No Continua la actividad siguiente ) ‘
. ) Deposita las pertenencias en las bolsas e identificalas, con base a las “Instrucciones para el embolsado
7. Trabajo Social o D
. de pertenencias” (ver anexo 03)
Recaba la firma de quien le entrego las pertenencias (Enfermera, Médico o Paramédico) en el espacio
8. Trabajo Social correspondiente del formato de “Resguardo de Pertenencias”, con esta accién el formato queda
requisitado al cien por ciento. ' ‘ '
Resguarda las pertenencias en el drea de trabajo social, en un lugar de donde las esté observando
constantemente.
9. " " Trabajo Social Nota:
Al término de tu jornada laboral, notifique al trabajador social entrante, la existencia de pertenencias
- en resguardo, para que esté al pendiente de la custodia y su entrega.
A partir de este momento pueden suceder tres acciones, para ello, proceda de acuerdo a la situacidn
que se presente con base en la siguiente tabla: i
on L
10. Trabajo Social . — il
Reciba solicitud de entrega de pertenencias. Contintia en la actividad 11
Cinco dias hébiles trascurridos después del egreso. | Contintia en la actividad 14.
Paciente referido ' Contintia en |a actividad 18
Unidad Médica de Urgencias
| Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
g 6 “Trabajo Social”
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v "\ fersmeesin ' i\”},
o Cominting b

Solicita identificacion oficial de la persona que recoge las pertenencias y toma el resguardo de

pertenencias.

Nota:
11. Trabajo Social . . . L
Si llegara a suceder que en el apartado de observaciones existiera alguna restriccion de entrega,
entonces, notifica al solicitante que no puede entregar las pertenencias por indicaciones del paciente.
Fin del procedimiento
. . Revisa pertenencias junto con el solicitante y al término, recaba la firma del peticionario en el
12. Trabajo Social " o o
Resguardo de Pertenencias” original
Entrega pertenencias y archiva “Resguardo de pertenencias”.
13. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
. . | Tira la- ropa y registra el motivo en el espacio de observaciones de entrega de pertenencias del
14. Trabajo Social M o
Resguardo de Pertenencias”.
o Entrega los articulos de valor al jefe administrativo de Unidad Médica de Urgencias y recaba firma de
15. Trabajo Social . .

recibido.

Jefe Administrativo | Recibe articulos y firma de recibido en el ”Resgdardo de Pertenencias” ofiginal y en'trega a Trabajo

16. . .
de Unidad Social.
) Recibe y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
17. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
. . Entrega pertenencias al paramédico, recaba firma en el “Resguardo de Pertenencias” y saca copia
18. Trabajo Social ' L. X
fotostatica del mismo.
. . Entrega el original del resguardo de pertenencias al paramédico y da las instrucciones necesarias para
19. Trabajo Social ) . ) S . )
recabar la firma de quien recibe y el sello de la institucidn a la que se refirié el paciente.
L Una vez requisitado al cien por ciento el “Resguardo de pertenencias” lo entrega a la Trabajadora
20. ** Paramédico )
Social
Recibe original, destruye copia y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
21. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
7.- COLABORADORES:

LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira e LTS Violeta Mufioz Rosales
e LTS Maria Guadalupe Cruz Ramirez e LTS Karla Daniela Avila Ruiz

I8 LTS Carolina Arias Diaz ‘ e LTS Enriqueta Palafox de la Fuente

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
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Media filiacion

\ - -

Es la descripcion precisa de los diversos rasgos del paciente que ingresa a la unidad médica.

Resguardo

Es la acci6n.de tener bajo proteccion de la institucién las pertenencias del paciente que lo requiera

durante su estancia.

Pertenencias

Son las cosas con cuenta o trae un paciente (ropa, accesorios, articulos varios y dinero) que recibe
Trabajo Social de un paciente sin familiar, que ingresa a urgencias u hospitalizacion.

0080E-CV_001

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Manual de organizacion especifico de unidad médica de urgencias.

10.- ForRmATOS UTILIZADOS:

‘| Anexo 01  Resguardo de Pertenencias

i i \ i\ AN

N. A.
N. A. Anexo 02 . Instructivo de llenado del formato Resguardo de Pertenencias
N. A. Anexo 03 - Instrucciones para el embolsado de pertenencias

11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS

W

1. 31 de julio del 2023 Ninguna Cambio de administracién 2021-2024

\
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Anexo 01: Resguardo de pertenencias
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Anexo 02: Instructivo de llenado del formato de resguardo de pertenencias’

Fecha de
elaboracién

Escribe el dia, mes y afio en que se realizé el resguardo.
Ejemplo: 13/Marzo/17

2 Nombre Anota el nombre del paciente por orden: primer apellido, segundo apellido y por ultimo

. el o los nombres que tengan

AN
< 3 > Edad Registra los afios cumplidos.

- En este punto existen dos circulos dentro de cada uno de ellos hay una letra la “H” que
(4> Sexo significa hombre y una “M” que significa mujer, dicho lo anterior marca con una cruz
S segun corresponda al sexo del paciente.

- Si el paciente estd consciente y puede proporcionar datos o se cuenta con alguna
( 5 > Fecha de identificacién donde se obtenga el dato, se anota la fecha de nacimiento empezando por
-y nacimiento el dia, mes y afio.
Ejemplo: 10/Mayo/1960 ]
7\ | Motivo de En este espacio' debe anotar el motivo por el paciente ingreso el paciente al drea de.
(Ei ingreso urgencias o el diagnostico proporcionado por el médico.
k 7 Servicio Escribe el nombre del area o servicio en el que se encuentra el paciente. -

Cama o camilla

Escribe en este espacio el niUmero de cama o camilla asignado al paciente.

Media filiacion

Si el paciente estd registrado como NN o no proporciona datos debe anotar en este
espacio la media filiacion. (Estatura, tez de la piel, ceja, nariz, cabello, complexién, color
de ojos, boca, labios, tipo de cabello y sefias particulares).

Piezas de vestir

Anota en este espacio las prendas que trae el paciente y que recibe trabajo social.
Ejemplo: camisa de vestir azul marino, pantaldn de mezclilla negro, camiseta blanca)

Accesorios

Registra los accesorios que trae consigo el paciente y son recibidos por trabajo social.
Ejemplo: Fajo negro de piel, reloj color negro y cachucha azul marino.

Articulos varios

Registra los articulos que recibe trabajo social del paciente.
Ejemplo: Mochila escolar negra con articulos de trabajo: martillo y cuchara de albafiil.

Dinero

Escribe en este espacio la cantidad exacta de dinero que recibe trabajo social por parte
del paramédico, enfermera o el mismo paciente. :

Nota: _ , )

En caso de que el paciente traiga consigo cheques se registran en este mismo espacio.

Articulos a tirar

Si los articulos de vestir estdn en mal estado o que se encuentren desgarrados se
desechan a la basura. Describiendo las prendas que se han desechado.

Nota:

Si el caso es médico legal, ver el anexo 3 y entrega a personal del ministerio publico.
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Motivo por el

cual se tira

Escribe los motivos por el cual se tiran las piezas de vestir.

Observaciones

Anota si el paciente autoriza que sus pertenencias sean entregadas a algin
familiar/conocido, o de no entregar a nadie hasta que el paciente las solicite.

Nombre y firma
de quien entrega

Anota el nombre de quien entrega las pertenencias a trabajo social y solicita que firme

en eI espacio asignado.

Nc')mbre‘y firma
de quien recibe

Escribe tu nombre'y firma autégrafamente sobre la linea correspondiente.

Nombre-

Anota el nombre del familiar/conocido del paciente comenzando con el primer apellido,
segundo apellido y por ultimo nombre (s).

Doniicilio

Escribe sobre la linea el domicilio completo de la credencial-de elector a quien se Ie vaa
entregar las pertenencias.

Identificacién

Plasma el nombre de la
acompafante.

identificacién que proporciono el familiar, amigo o

Registra la fecha en la cual se entregan las pertenencias al familiar, acompanante o al

Fecha.

mlsmo paciente.
Hora Anota la hora en la cual fueron entregadas las pertenencias.
Parentesco

Escribe el parentesco que tiene el solicitante con el paciente.

Observacion

Si el paciente es trasladado a un tercer nivel o a institucién asistencial, anota en este

‘espacio el lugar al que sera derivado asi como la fecha.
" Si el paciente fallece o egresa de la unidad y no recoge sus pertenencias, se debe anotar

tal situacion en este espacio.
Si el paciente fue trasladado y no se mandaron sus pertenencias

Nombre y firma
del trabajador
social

Escribe tu nombre y firma autdgrafamente sobre la linea correspondiente, al realizar la
entrega de las pertenencias.

Nombre y firma
de quien recibe

Solicita que anote y firme autdgrafamente sobre la linea correspondiente, familiar o
amigo que recibe las pertenencia o el mismo paciente. Deja el espacio en blanco en caso
de que nadie solicite las pertenencias.

Nombre y firma
de quien entrega

Cuando el paciente es trasladado a un tercer nivel o albergue asistencial, solicita al
paramédico escriba su nombre y firme autégrafamente sobre la linea correspondiente.

Nombre y firma
de quien recibe

En caso de que el paciente fallezca y nadie reclame las pertenencias después de cinco
dias, los accesorios, articulos de valor y dinero, estos serdn entregados al jefe
administrativo de unidad, solicita que escriba su nombre y firme autégrafamente sobre
la linea correspondiente.

Unidad Médica de Urgencias
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

Pagina
14 “Trabajo Social”




e . . . . e . . Clave: 037P-CV_002
Qe® Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31/05/2022
i‘%{q\ L @ Actualizacion: 31.dejuliodel 2023
&(wwé;;;n’m‘dﬂ Procedimiento para el resguardo de pertenencias
uadalajara —
. » y su entrega * e - &

Anexo 03: Instrucciones para el embolsado de pertenencias

1.- Separa de las pertenencias en piezas de westir, sccesorios y articulos varios.

2

i

Coloca todas las piezas de vestir en una bolsa transparente.
Nota: Encasode tratarse de un asunto médico legal, debe i mmrpﬂmr en holsa de pawe
cada prenda e identificarla y engraparia para cerrar,

Caso médico

Casoordinario

3.- Cierra con cinta adhesiva la bolsa de las prendas de vestir e identificala con los siguientes
datos: Mombre del paciente, servicio, tipo de articulos y fecha.

4.- Cologuetodos los accesorios y articulos varios enotra bolsa tmnﬁpés rente, cigrrala con cinta
adhesiva e identificala con los siguientes datos: Nombre del paciente, servicio, tipo de
articulos y fecha.

S.- Incorpore ambas paguetes, en una bolsa color negro o transparente

6.- Ciérrala bolsa con cinta adhesiva e identificala . con los Skgumm:es datos: Nombre del
paciente, servicio y fecha. i
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1.- OBJETIVO

Informar al Técnico Radioperador entrante, los servicios pendientes de concluir y acontecimientos relevantes para que les dé
seguimiento hasta terminar. : :

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

Areas que intervienen:

Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas -
las unidades administrativas/organicas y a los 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, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

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

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

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

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

3. Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

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

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

“lll.  Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales, titulos, claves,
0 numeros econémicos.

IV. Lastrasmisiones deben realizarse donde el ruido de |a sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.
" V. Antesde transm|t|r un mensaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir eI mensaje

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

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Subdireccién de Atencidn Prehospitalaria
(Centro de Comunicaciones)
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3.- REGLAS DE OPERACION

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

¢ . VIII: - Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

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

cerrada y sin dafiar el trafico radial.

RESPONSABILIDADES

| 0070G-DSMM _002 Manual de Organizacién especifico

Funciones

‘1.1 -Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

c) Participar en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad.
q)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las d|sp05|C|ones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.

1.2 - Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas

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

0080E-CV_002 Organizacion especifico

_Funciones

1. Unidad Médica de Urgencias
a) Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias 'y buscar la certificacién de ser
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.
-b) Coadyuvar para que se dé atencion a la poblacién, que demanda...con calidad y humanitarismo.
d) Identificarlas principales causas de atencién y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacion de los
recursos humanos. .
e) Participar en la ejecucion de acciones coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio

1.1 Servicios de Atencién Prehospitalaria

f) Notificar a Centro de Comunicaciones la finalizacién del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la Coordinacién
Operativa.

i) Participar en ladocumentacion de los procedimientos del area en la basqueda de la acreditacidn o certificacion de la unidad
médica.

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

; Direccion de Servicios Médicos Municipales
. Pagina Subdireccidon de Atencidn Prehospitalaria
i 4 (Centro de Comunicaciones)




5) o
N . ., iy i L L, .. Clave: 053P-SD2_002
g;}; Direccidn de Servitios edlcos Municipales Documentacion: 31 de e 2053
e im_«fe o : i Actualizacion: 31 de julio del 2023
vadalaiara - procedimiento para la entrega y recepéién del “Centro
- de comunicaciones” g, R

5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. -

Técnico Radioperador
salients

Conod deliheche
rolavants

Operatben

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
(Centro de Comunicaciones). -
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6.- DESARROLLO:

1. Previo termino de jornada, revisa pendientes para la entrega de turno,
2. Informa de los pendientes al Técnico Radioperador entrante, .
3. Recibe pendientes,
4,
N Aplica “Proceso integral de atencién en Centro de Comunicaciones”
o .
Fin de Procedimiento
Determina el tipo de pendiente recibido, con base en la siguiente tabla y actué en consecuencia:
Hecho relevante Continta la siguiente actividad
Aplica el “Procedimiento de traslado, At’ informativa y sequimiento del
5 Traslado/servicio servicio 054P-SD2”
’ o Fin del Procedimiento
Técnico Radioperador i i R .
o hadiop Asistencia del Aplica la actividad 08
saliente personal
Nota:
Los pendientes recibidos, pueden darse de uno, dos o todos a la vez, y deberas dar seguimiento a cada
uno de ellos hasta su conclusion.
Notifica al coordinador operativo, sobre el hecho relevante.
' Nota: l
Si sucediera que el Coordinador operativo ya tiene conocimiento del hecho relevante, suspenda esta
actividad y continta en la siguiente actividad, ’
Aplica el “Proceso integral de atencién en Centro de Comunicaciones”
7. . L .
Fin del Procedimiento
Recibe virtualmente el programa, “Captura de servicios en cabina” (Ver anexo 01) y relacién de guardia
8. de personal (Ver anexo 02) : :
9. Confirma via radio, presencia de los paramédicos y choferes en cada una de las unidades
Determina si el personal de guardia estd completo
10. s Notifica al coordinador operativo:que €l personal estd completo
i ‘
Fin del procedimiento
No Continuia en la siguiente actividad

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
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1 Informa al coordinador de la unidad la ausencia de personal, explica la necesidad de cubrir la guardia,
’ y espera respuesta
R 7 No se consigue ad de conseguir suplente
o suplente Continta en la actividad 13
Técnico Radioperador Se consigue suplente | Continda en la actividad siguiente
entrante i
13, Recibe 'nombre del personal suplente, ya sea del Coordinador de la-unidad o del operativo.
" Registra-en el formato “Relacién de guardia del personal” (Ver anexo 2) El nombre del personal
' suplente ’ ’
. Aplica el “Proceso integral de atencién en Centro de Comunicaciones”
1 . B
Fin del procedimiento

.~ . COLABORADORES:

o . lic. Beatriz Aceves Huerta

DEFINICIONES

. ‘
Centro de Es el area encargada de recibir, administrar, transmitir, procesar y registrar informacién relativa a
Comunicaciones Urgencias médicas

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

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070G-DSMM_001 * . | Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacién especifico de unidad médica de urgencias _

- FormATOS UTILIZADOS:

NA. . | Anexo 01 = Captura de Servicios en Cabina

N.A. | Anexo 02 Relacién de guardia del personal

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria
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11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de julio del 2023 .Ninguna | Cambio de administracién 2021-2022.
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Anexo 01:Captura de servicios en cabina
: g 7 (Formato sugerido

e

GUADALAIARA

GRHRRNG SEMICIRAL

737 .
fecha de llamada: - 115/01/2018 i _ _ o :
hora de llamada: I{}g;gg ) hora de arribo: j .
i A
Tipo de servicio inicial: [CAIDO DESDE ALTURA M Tipo de servicio final: § =
Codigo del servicio initial: { : @] Codigo del servicio final: - . B
Pomicilio: VOLCAN BARCENA © ’
Cruge: }‘vmmm ATITLAN Y CAYAMBE ‘
Colonia: [PANORAMICA S
Telefono: ' %3;5 o : e

Nuriero de Reporte CEINCO:

168
Dependencia que reporta; § -

Observaciones: 'i‘

Traslado a unidad: l B {WE

Unidad de emergenc 542 [M

Chofer: i [&E .
Paramédico: L [&!

Radicoperador: | %

Guardar Primero  Anterior Siguiente  Ultimo Cerrar

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria E
(Centro de Comunicaciones)
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Anexo 02: Relacién de guardia del pe:rsonal
(Formato sugerido)

CORREO PARA ENVIAR
| » | GUARDIA POR TURNO-
e gdicruzverde@gmail com,

Direccidon de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccidon de Atencion Prehospitalaria :
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Diréecién de _Servicios Médicos Municipales Clave: 054P-5D2_002

Documentacion:

Procedimient@ de traslados, atencién Informativa y
seguimiento del servicio

Coblerno de’ iy

muadmmam
1.- OBIETIVO

Lograr que los traslados de servicios Ileguen a'buen térmmo bt nlendo resultados optimos en las traslados

realizados por el paramedlco apoyando de gran medida Ia claridad que la mformaaon que el Técnico Radioperador propormona

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

Inicia, cuando se recibe una llamada fy se solicita un servicio de traslado wandg_ el paramédico reporta a Centro de

Comunicaciones (Cabina) que termind su servicio y retorna a su base.

Areas que intervienen:

Técnico Radiopévr'ador, Coordinador Operativo'y Coordinador de Unidad.

3.- REGLAS DE OPERACION
Tl -Los procedimientos documentados deberén sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
' unidades administrativas/orgénicas y a los drganos de control.

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

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

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

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

en la guia técnica correspondiente.

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

2.1. Paralograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:

I Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.
i

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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3.- REGLAS DE OPERACION

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

a conversacién

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

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

VI

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

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

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

q.- RESPONSABILIDADES

007OG-DSI\/IIVI_':OOZ Manual de Organizacién.

1.1 Subdireccién de Atencién Prehospitalaria
c)  Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

g)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas ap!itablesy las asignadas por el
superior jerarquico. '

1.2 Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas
c)  Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las.diferentes unidades médicas. -

d)  Coordinarse coh la Subdireccién de Atencién Prehospitalaria para en cualquier situaciéh de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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b)
)

e)

1.1

Unidad Médica de Urgencias
Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades mi

necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.
manitarismo.

Coadyuvar para que se dé atencién...a la poblacién, que demanda...con é’a
Identificar las principales causas de atencion y la cantidad de demanda solicitada; a fin dé‘planificér la'organizacion de los

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

Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los codigos que se indique por Centro de Comunicaciones,

(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

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

Participar en la documentacidn de los procedimientos del area en la bisqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad

médica.

Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccion de

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

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye det

Ténico Radioperador
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DESARROLLO:

Clasifica el tipo de llamado con base a la inf
tabla:

rgencia 056P-5D2”

Urgencia e %\ T
2. , Fin del Procedimi

Traslado de
hemocomponentes, pacientes | Contintia en la siguiente actividad
"y muestras para estudios

Técnico Radioperador Atencién informativa por

- L Aplica fa actividad 28
seguimiento de servicios

Asigna vehiculo de acuerdo con el tipo de traslado a realizar
3, . Nota:

Para el traslado de hemocomponentes asigna vehiculo de acuerdo con las Reglas.de Operacidn descritos
en el “Procedimiento de entrega-recepcion de hemocomponentes 031P-SD3”

Por un lado, Indica al paramédico, se presente a la Unidad/érea que requiere el traslado, y por otro lado
captura en forma virtual en el programa "Cabtura de servicios en cabina” (Ver anexo 01) el nombre de
la persona, hora y vehiculo que acude al servicio. Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y
término del servicio.055P-SD2” A

Nota:

E'n todo momento deberds mantenerte alerta ante cualquier escenario que se presente en el servicio.

Direccién de Servicios Médicos Municipales
{Estado]
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Documentacién:
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Recibe peticién de trasladoy. de
de'acuerdo con la siguiente tabla:
el “Procedimiento.__de entrega y recepcion de
mponentes  031P-SD3 y  posteriormente, el
Traslado de : SN .
5. e notificacion de llegada -y término del
hemocomponentes )
servicio.055P-SDx
Fin del procedimiento
T Traslado de acienté or I
Paramedico R P i P : Continda en la actividad siguiente
referencia/Realizar estudios .
Traslado de muestras Aplica la actividad 22
6. Dirigete a la Unidad y drea que te indicaron
7. Acude con el médico tratante y/o con la persona que te dard indicaciones
8. Informa que te presentas para referir al paciente /traslado para estudios
: Recibe del médico tratante hoja de referencia, nota médica e indicaciones/Documentos para realizar
9. .
examenes
10. Dirigete a la cama o drea que se éncuentra el paciente,
11" preséntate con el paciente y/o familiar y dile(s) el servicio indicado por el médico tratante y que
’ procederas a realizarlo. Aplica los cuidados necesarios para movilizarlo
12. Dirigete al hospital o unidad/Laboratorio asignado
13. Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 005P-SD2”
Determina accién a seguir con base al traslado que estds realizando, y procede de acuerdo con la
Paramédico siguiente tabla:’
) A TN AR A Al A
Para realizar estudios Continta en la siguiente actividad
14.
Aplica el “Procedimiento de entrega y recepcion del paciente”. Y
posteriormente el, “Procedimiento de notificacién de llegada y
Por referencia de pacientes | tgrmino de servicio 005P-SD2”
Fin del procedimiento

Direccion de Servicios Médicos Municipales

[Estado]
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Informa al personal de laboratorio que te presentas con el paciente para quele r%ah ken examen(es)
16. ’ ) ﬁntrega nota médica, documentacion recibidanp:j.r el médico y paciente
17. Espera al paciente que le realicen los exdmenes =
18. R‘écibe al paciente, resultados de exémenesy“lcil“caél‘r‘f‘\entacién | i
19.
20.
21, Ap||ca eI ”Procedlmrento de notificacion de llegada y term HO de servicio 0051-" D.

Fin del Procedimiento
22. ) Veala Unida/édrea que te indicaron, y dirigete con |a persona que te entregara la muestra
23. 3 Récibé la muestra para el estudio,
24. ‘ Acude, al laboratorio que realizara el estudio y entrégale la m@estra
25. Recibe los resultados del laboratorio
26. - Dirigete al drea o persona que te solicito el esfudio y entrégalig los resultados
27, Aplica el “Procedimiento de notificacién de llegada y términq de servicio 005P-SD2”

‘ an del Procedimiento
Determina, si conoces o puedes dar la informacién »
Aées
28. Técnico radioperador Proporciona la informacion sth)lyluta'da
Si ‘
Fin de procedimiento
No Contintia en la siguiente actividad’
-

Direccién de Servicios Médicos Municipales
[Estado] ‘
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29. Paramédico Si

No
Fin del procedimiento™

7.- COLABORADORES: g .

o lic Beatriz.Aceves Huérta

8.- DEFINICIONES:

) \ L
Centro de | Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar-informacién relativa a la emergencia
Comunicaciones | con unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién.

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

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacidn especifico de unidad médica de urgencias.

055P-5D2 Procedimiento de notificacion de llegada y termino de servicio
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Anexo 01: Captura de servicios en cabina

(Formato Sugerido)

@ GUADALAIARA
| BUNKRNG WUlEeAL

Folio servicio 21737
fecha de llamads: 115/01/2018 |
hora de lamada: - {09: 59 ] hora de arribo: [,W_“”.mmj
Tipo deservicioinicial  [CAJDO DESDE ALTURA el vipodesemviciofinal |
Codigo del servicio inicial: . i @J Cotigo del servicio final; { @
Domicitio: ~ \VOLCAN BARCENA |
Cruce: * \VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE
Colonia: » : _;%ANORAMICA
Telefono: . 36

Numerd de Reporte CEINCO: {158

-Dependencia que reporta: E

Obsemvaciones: %
: . ) ‘ . S |
Traslado a unidad:. o B
. Unidad de emergencia: g a2 [@
chofer: B B
Paramédicor }4‘
‘Radicoperador: N ]

N

Guardar ultimo  Cerrar
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1.- OBJETIVO .
Mantener una comunicacidn clara y oportuna entre el paramédico y el técnico radioperador, para que el segundo en mencién
coordine y maximice el recuro humano y material coadyuvando a lograr la misién de la Direccién de Servicios Medlccg.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin): .
El Procedimiento inicia, cuando el Radioperador recibe informe de que el paramédico llegé al lugar asignado, y térmica cuando el
Técnico-Radioperador registra hora de término de servicio y vehiculo a disposicién.

Areas que intervienen:

Subdireccion de atencién prehospitalaria.

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las

unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control.

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

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

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

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

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

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

4. Es responsabilidad del chofer y paramédico impedir el ingreso a la ambulancia a toda persona ajena, que no cumpla con el
protocolo prehospitalario.

5. Los prestadores de servicio social o practicas profesionales deberan cumplir con los siguientes requisitos::
5.1 Centros Universitarios autorizados por H. Ayuntamiento de Guadalajara.

5.2 Convenio vigente para la realizacién de los ciclos clinicos, practicas profesionales y/o servicio social que desarrollan los
alumnos, con la finalidad de contar con formacién profesional dentro de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales.

5.3 La jefatura prehospitalaria contard con un oficio del Departamento de Ensefianza e Investigacion y/o Subdirector de
Atencion de Urgencias Médicas. Informandoles los Centros Universitarios autorizados, convenios vigentes y nombres de

alumnos que realizarén sus practicas de Servicio Social.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria
{Centro de Comunicaciones)
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3.- REGLAS DE OPERACION
6. Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

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

El personal que utilice el medio de radio, debe usar siempre los procedimientos prescritos, protocolos de atencién
de emergencia establecidos por las autoridades. Los cambios no autorizados en lo$ procedimientos crean confusion,

reducen la confianza y la rapidez.

Il. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

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

\'A

VL.
VIL.
VIl

i
i
|
l

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

o nimeros econémicos.

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

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

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

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

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Pagina Subdireccidn de Atencién Prehospitalaria
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q.- RESPONSABILIDADES
ociments. | 0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién.

Funciones . R

1.1 Subdireccién de Atencidn Prehospitalaria

c)  Participar activamente en la implementacién de un sistema de gestién de la calidad de los procesos prehospitalarios.

q)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asighadas por el = &
superior jerarquico.

1.2 Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas
a)  Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas.

b)  Coordinarse con la Subdireccién de Atencién Prehospitalaria para en cualquier situacién de urgencia por enfermedad 6
accidente de manera oportuna y eficaz.

0080E-CV_002 Manual de Organizacién Especifico de Unidad Médica de Urgencias.

Funciones

1. Unidad Médica de Urgencias

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
Subdireccion de Atencién Prehospitalaria
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Asighaddn de
servicio

Presentate al
lugar indado
pot el técnico

“Proced. de
traslados y

| Recibe material

| 0 equipd
Radio-operador seguimiento del} =GUIR
- P Servicio sdmdi utilizado
S g i N i
S Informa al ténco ) Términado
B X Realiza el
-] radio-operador X
= ue llegaste al 4 senvido
E d g d solicitado Hayln.uevo Informa el
lugar asignado servicio arribo a labase
Recoge g Dirigete a
material D|r|ghet;e ala Cendis ¥ sutte
utilizado ase material
Informa
término del {
servicio

Recibe informe
que llegé al
lugar asignado

Y

Captura hota de
llegada al areade
asighacidn

de término de
servicio

Captura la hora
que cohcluyd el
servicio

Hay huevo
sefvicio

Técnico Radio operador

Aplica, proc de
traslado y
seguimiento de

Registra hora de
tétmino de senido |

y vehiculo &
disposicidn
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Descripcion detallada de la actividad

Recibida la asignacién de servicio por el técnico Radioperador del centro de comunicaciories (cabina)

1. . oo
preséntate al lugar indicado
Informa que llegaste al lugar asignado

2. Nota:
El técnico Radioperador Aplica la actividad 08

3. Realiza el servicio solicitado por el técnico Radioperador.

4. Al término del servicio, recoge el material y equipo utilizado,
Informa el término del servicio al Técnico Radioperador

5. Nota:
El técnico Radioperador Aplica la actividad 10

Paramédico Dirigete a la base

Nota:

6 Si al trasladarte a la base, recibes nueva asignacion de servicio, atiende la peticién y dirigete al nuevo
lugar asignado, Si la nueva asignacién es por atenciéon a una Urgencia: Aplica el “Procedimiento
Asignacion de Urgencias 056P-SD2” y si es por traslado o servicio: Aplica el “Procedimiento de
traslados, atencién informativa y sequimiento del servicio 054P-SD2”
Informa al técnico Radioperador el arribo a la base

7. Nota:
El Técnico Radioperador aplica la actividad 12

8. Se dirige a Cendis y surte el material utilizado en el evento
Recibe el material o equipo que se haya utilizado para otorgar el servicio de atencién médica

9, prehospitalaria. Vehiculo a disposicion.
Fin del Procedimiento.

10. Recibe informe que el paramédico llegé al lugar asignado
Captura en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” (Ver anexo 1) Area de

11. asignacion y hora de llegada; y espera recibir notificacion de término,
Recibe informe del paramédico término del servicio,
Nota:

12' , . . . . “ P

Técnico Radioperador Si llegard a suceder que se requiere de un nuevo servicio aplica el “Procedimiento de traslados,

atencidn informativa y sequimiento de servicio 054P-SD2”

13 Captura en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” la hora que concluyd el

' servicio
14. Recibe informe del paramédico arribo a la base,
15 Registra en el programa virtual llamado “Captura de servicio en cabina” |a hora que llegd a la base

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
{Centro de Comunicaciones)
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7.- COLABORADORES:

% Definicion %
Centro de | Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar informacion relativa a la emergericia
Comunicaciones | con unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién.

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
R i\

e .

.a e [ ‘ A Documento \
0070G-DSMM_001 Manual de Organizacidn de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacidn especifico de unidad médica de urgencias.

054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencidn informativa y seguimiento de servicio

056-5SD2 Procedimiento asignacidn de Urgencia

10.- FoRrRmATOS UTILIZADOS:

Documento

Anexo 01  Captura de Servicios en Cabina

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

. Breve Descripcion del Camiﬁié

31 de julio del 2023 Cambio de Administracién 2021-2024

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Subdireccion de Atencidn Prehospitalaria
{Centro de Comunicaciones)
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N servicio

Anexo 01: Captura de servicios en cabina

(Formato sugerido)

e

i % GUADALAJARA
N B aonswanm sukigieey

lgalioselr‘viéiog » k 21737 |

..................................... !
fecha de llamada: §15/01/2018
hora de llamada: 109:59 | horadearribo: i """""""""""""""""""""""""""""""""""" E
Tipo de servicio inicial: CAIDO DESDE ALTURA H} Tipo de servicio final: | B;]
Codigo del servicio inicial: ['E Codigo del servicio final: | L;
Domicilio: VOLCAN BARCENA !
Cruce: YOLCAN ATITLAN ¥ CAYAMBE
Colonia: PANORAMICA
Telefono: 36
Numero de Reporte CEINCO: {168 |
Dependencia que reporta: E
" Observaciones: '
Traslado a unidad: ! ’ L'j
Unidad de emetgencia: A2 E_{
Chofer: [:J
Paramédico: ! [Z]
Radiooperador: ! r‘}
l e H A ke . e
Guardar Nuevo Primero  Anterior Siguiente ultimo Cerrar

10 1440 x 900phxeles | [F Tamafio: 142.4KB
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1.- OBJETIVO

Lograr que el servicio solicitado por el ciudadano cuente con el equipo y matetiales necesarios para dar una asiste

acuerdo con los requerimientos de la Urgencia.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

Inicia, cuando el usuario requiere atencidn por urgencia, y termina cuando

| téenico Radioperador le indica al paramédico, se.
presente en el lugar de los hechos e informa sobre los posibles riesgos. '

Areas que intervienen:

Subdireccién de atencion prehospitalaria.

e
1

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, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.
= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actualesy a la dindmica del trabajo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso.
_* .Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por. ciento con .los lineamientos

establecidos en la guia técnica correspondiente.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Pagina

Atencidn Prehospitalaria. {Centro de
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decisiones que requiere el paramédico

4, Politicas en materia de radiocomunicaciones

—

=

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demu
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es p
del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran

atencion de emergencias médicas.

%go por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso.:
de trabajo entre todos los involucrados en la

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

1. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

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

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

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

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

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

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

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

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

0070G-DSMM_002 Manual de Organizacidn especifico.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Atencidn Prehospitalaria (Centro
de Comunicaciones)
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q.- RESPONSABILIDADES

0080E-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad:Médica de Urgencias.

G

1. Unidad Médica de Urgencias
a) Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médic; ifi
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.

b)  Coadyuvar para que se dé atencion...a la poblacién, que demanda...con ¢

d) Identificarlas principales causas de atencién y la cantidad de demanda solicitada, de planifiéaria 8|‘*g‘aniz“ati6h delos
recursos humanos.

e)  Participaren la..ejecucidn de acciones...coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio‘

1.1 Servicios de Atencién Prehdspitalaria

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

f) Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacidn del servicio, asi como, mantenerse en comunicacion con la
Coordinacién Operativa.
i) Participar en la documentacion de los procedimientos del drea en la bisqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad

médica.

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

m) Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicablesy las asignadas por el
superior jerarquico.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Atencidn Prehospitalaria {Centro de
Comunicaciones) '
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6.- DESARROLLO:

Realiza llamada telefénica al Técnico radioperador, & informa xplica el porqué de tu llamado.
L Nota: ' ' -

La vinculacién con el Técnico Radioperador céntinlﬁla en la actividad 04 ' e

Usuario Proporciona informacién de la urgencia al técn?éé‘:radioperador y espera notificacion de la aten‘ciéﬁ B

2. Nota: s ' o '

La vinculacién con el técnico radioperador continta en la actividad 09
3 Recibe notificacién del técnico radioperador que enviara la atencién y espera al paramédico.

Fin del procedimiento )

Recibe, llamada telefénica del usuario
4. N‘,ota: -

La vinculacién con el usuario esté en la actividad 01

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

Asignacion pouna L, o -
urgencia Continua en la siguiente actividad -
Técnico Radioperador
; 7 — —
: . Traslados de zgllllc)aSeDl : ’I,’rocedlmlento de entrega y recepcion de hemocomponentes
hemocomponentes, ==
pacientes o muestras | g ge| procedimiento
Aplica el “Procedimiento de traslados, atencién informativa y
‘ Atenci c’)ﬁ Informativa | $€duimiento del servicio 054P-SD2” ' v
Fin del procedimiento

6. Escucha el suceso recibido por el usuario, identifica el tipo de evento que se sucitd, captura los datos |

generales y tipo de evento en el programa “Captura de servicios en cabina” (Ver anexo 01)

Direccién de Servicios Médicos Municipales

Atencidn Prehospitalaria {Centro de
Comunicaciones)
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8. Localiza la ubicacién del domicilio en el mapa, e indaga si existe riesgo enel lugar de los hechos.
Asigna vehiculo, de acuerdo con el evento suscitado y llama via radio al paramédico, que realizara el
evento

. 9. S
Nota:
Informa al Usuario que enviaras la atencidn. La vinculacidn con el usuario estd en la actividad 02
Indica al paramédico que se presente en el lugar de los hechos.
NOTA:
10. ' e  Si hay riesgos en el lugar de los hechos, Informa al paramédico si requiere material
Técnico Radioperador especializado,
e Solicita apoyo adicional si se requiereyy,
e  Mantente alerta ante cualquier escenario que se presente.
) 11. : : Aplica el “Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 057P-SD2”
' Fin del Procedimiento '
7.- ‘COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

‘e . Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.~ DEFINICIONES:

ocesar informacion relativa a la emergencia con

Centro de | Area encargada de recibir, administrar, transmitir y pr
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién. Generalmente como
(Cabina)

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070G-DSMM_001 |

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacién especifico de unidad méd_icé- de urgencias.

031P-SD3 “Procedimiento de entrega y recepcién de hemqmmbdner\tes"

054P-SD2

057-SD2

Captura de Servicios en Cabina

31 de julio’del 223 : "Ninguna | cambio de administracion 2021-2024

Direccidon de Servicios Médicos Municipales
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RECH R

fecha de Hamada:

} hora de Hamada:
Tiporde senvicio inigial:
Cadigo det servicia inigial:

Domicilio:
Cruge:

Colonia:

Telefono:

Nuraero de Reporte CEINCOL
Depandepcia gue reporta:

Observaciones:

jz'msladna unidad;
Unidad de emergencia:
Chofer: '
Paramédicoy

Radiooperador;

Guardar

(23737

Anexo 01: Captura de servicios en Cabina

15/01/2018
lo9:59

hora de amibe:

Tipo de servigio final:

codigo del servitio final:

VOLCAN BARCENA

YOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

i
|
i
|PANORAMICA
36

H

Primero  Antevior  Siguiente

A
M

N

Sfipbeles |

Ultime. Cerrar
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1.- OBIETIVO

" Lograr trasladarse al lugar de los hechos en un minimo de tiempo posible y dar el servicio utilizando los medios
necesarios para.localizar al usuario y brihdarle la atencién.

- 2.- Alcance
Limites del procedimiento (inicio y fin):

Al recibir la indicacidn de servicio por el Técnico Radioperador y termina cuando localiza el sitio en donde est4 el usuario.

Areas que intervienen:

Atencidn Prehospitalaria

3.- Reglas de Operacion

1.  Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia
para todas las unidades administrativas/organicas y a los 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, ni
‘Io,.s nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son
institucionales.

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

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

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

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

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

4, Politicas en materia de radiocomunicaciones

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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3.- Reglas de Operacion

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacioh y la actitud de

sus integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo-que, al aplicar estos .
lineamientos en el uso del radio, se hard expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las.relaciones _de‘tr_abajo.

entre todos los involucrados en la atencién de emergencias médicés. '

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe c‘urﬁpiihcon' lo-siguiente:

I. Lastransmisiones deben ser precisas, breves, puntualesy t her una velocidad de transferencia pausada.

Il. Los mensajes se deben hablar a través de frases compl n‘:forma clara y u”cili}z'ér el tono de una

conversacidon normal,

Ill. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las designaciones oficiales,
titulos, claves, 0 nimeros econdmicos.

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

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

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

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

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

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

permanezca cerrado y sin dafiar el trafico radial.
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4.- RESPONSABILIDADES

0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién especifico.

Nombre del area

1.1 Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

a) Estaralertas a los llamados de emergencia y tomar accion de los cddigos que indique o sean indicados por
Centro de Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

c) . Participar activamente en la implementacién de un sistema de gestién de la calidad de los procesos
prehospitalarios.

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

1.2 Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas
a) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas.

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

0080OE-CV_002 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias.

Nombre del area

1. * Unidad Médica de Urgencias

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

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

d) - . ‘ldentificar las principales causas de atencion y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la

organizacion de los recursos humanos.

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

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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1.1

a)

f)

Servicios de Atencion Prehospitalaria

Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accio‘ 'dle los cédigos que se indiquéipor Centrb de

Comunicaciones, (Cabina) para llegar al lugar de los hechos opo‘ unamente con seguridad.

Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la flnallzacmn del servicio, asi como, mantenerse eh:
comunicacion con la Coordinacién Operativa.

Participar en la documentacién de los procedimientos del drea en la bisqueda de la acreditacién o
certificacion de la unidad médica. '

Aplicar, aquellas actividades sefialadas en los procedimieﬁios/Manuales de Procedimientos autorizados. -
por la Direccidn de Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en dqndé se indigue su participacion.

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

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Atencién Prehospitalaria {Centro de
L5 Comunicaciones)




Clave: 057P-SD2_002

m@ Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de mayo del 2022
- R
?61@@ ' . Actualizacién: 31 de julio del 2023
e Procedimiento para acudir al servicio de urgencia
Guoblerno de
Guacalajora \ Comruitn
: ) | # feceed ol
5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Pamenkin

; ) " M : B ! .
I‘\‘l‘wl«.i;d fR
Rﬁxwm_mm §

S Haasiie
e axndustae

;

1, ekitad do dgans

P —

Rt 50
e

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Atencidn Prehospitalaria (Centro de
Comunicaciones)




Clave: 057P-SD2_002

~ Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 31 de mayo del 2022

SR . W
Gobernode  Procedimiento para acu
Guadalajara » }

Nt

Actualizacion: 31 de julio del 2023

b

6.- Desarrollo:

Parameédico

Acude a realizar el servicio,
) Nota: , . :
2. Sillegara a suceder alguna incidencia durante el trayecto al servicio, interrumpe la actividad: :

y Aplica el Procedimiento de atencién a contingencia o

Fin del Procedimiento -
% e

Informa al técnico Radioperador el arribo al lugar indicado.
3. Nota: ,

La vinculacién con el Técnico Radioperador continua en la actividad 12

Determina si localizaste al Usuario
4. .

Aplica la actividad 08
No Aplica la siguiente actividad
5 Investiga con las personas cercanas si sabe(n) sobre la iricidencia y dirigete a donde te
' sefialen
Determina si localizd al usuario con las indicaciones:
A -

6.

Si Aplica la actividad 08

Informa al Técnico Radioperador que no localizaste al usuario y
espera indicaciones s

Nota:

Se vincula con la actividad 12”C”

No

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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(Esta actividad tiene origen de la 18 y 19 segun el tipo de indicacién)

‘Recibe indicacién y clasifica de acuerdo con la siguiente tabla:

Nueva ubicacion Aplica la actividad 02

Aplica el “Procedimiento de notificacién de llegada y término de
servicio 055P-SD2”

Regresar a tu base

Fin del procedimiento

Determina si la escena es segura:

R y
Realiza el “Procedimiento de atencion prehospitalaria in situ

si 060P-SD2”

Fin del procedimiento

No Aplica la siguiente actividad

10.

Paramédico

11.

Evalla el tipo de-riesgo y medio ambiente que se suscita en el servicio, Informa al técnico
Radioperador y solicita apoyo

Nota:

Lavinculacién con el Técnico Radioperador estd en la actividad 12 “B”

(Viene de la actividad 15)
Recibe informe de apoyo solicitado y espera a que la escena‘sea segura.

Fin del procedimiento

Una vez que la escena es segura, realiza el “Procedimiento de atencién prehospitalaria in
situ 060P-SD2”
Fin del Procedimiento
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(Viene de la actividad 3)
Recibe llamada del Paramédico y actia en consecuencna a Ias necesudades que se presenta
con base con la siguiente tabla:
Recibe informe de arribo al lugar que le indicaste y Aplica el |
to de noti icac:on de lleqada y término_de
upy Llegada al lugar
indicado Nota: » LR e
1 Técnico Mantén comunica ante el proceso del servicio del
’ Radioperador DU Paramédico.
Fin del procedimiento
g Solicitud de (Viene de la actividad 9)
apoyo Recibe informe y solicitud de apoyo
Aplica la actividad siguiente
aen '\('jo Ioc?szauon (Viene de la actividad 6)
‘ Ie en er(‘jm?)o Recibe informe de no encontrar enfermo lesionado(s)
esionado(s Aplica la actividad 16
“p? Retorno a su
base Aplica la actividad 20
13. Llama a la(s) dependencia(s) o drea(s) requerida(s)
14. Notifica los hechos relevantes vistas por el Paramédico .
Informa a los paramédicos que el apoyo ya fue solicitado.
15. (Esta actividad se vincula con la actividad 10)
Fin del procedimiento
Llama al reportante
Nota:
16. Si el llamado al reportante no fue contestado, suspende la actlwdad e informa lo sucedldo
al Paramédico y continta en la actividad 18 -
Fin del procedimiento

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
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recibas:
17, QL'Je,eI lesionado se
retiré del lugar de los Lo
hechos Continda en la siguiente actividad»
~*‘Que el lesionado se
trasladd por sus medios
Que hay una nueva Aplica actividad 19
Técnico ubicacién
" Radioperador Informa lo'sucedido al Paramédico, solicitale retorne a su base y aplica el “Procedimiento
_ de notificacion de llegada y término de servicio 055P-SD2”
|18, Nota;
’ Sitienes una nueva tarea, asignala de acuerdo con los eventos de este procedimiento.
(Esta actividad se vincula con la actividad 7)
Fin del Procedimiento
Informa al Paramédico nueva ubicacidn y registra en la en el programa “Captura de
19. servicios en cabina” (Ver anexo 01) la nueva ubicacion indicada y el horario.
Se vincula con la actividad 7
Continta en la actividad 12 )
20. Aplica el. Procedimiento de notificacién de llegada y término de servicio 055P-5D2”
Fin del procedimiento.
7.- Colaboradores:

Lic. Beatriz Aceves Huerta

8.-Definiciones:
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+ Catstreetin
do Comwnidad

Centro de | Area encargada de recibir, administrar, tkansmitir y procesar infom% l‘énb relativa a la

Comunicaciones | emergencia con unidades superiores, subordihados y externos para e%

slimiento de la

mision. Generalmente como (Cabina)

Reportante | Usuario que solicitd el servicio de atencidn eﬁ Urgencias al Técnico Radioperadbt:

Documentos de Referencia:

OO70-S|\/II\/I Manual de Organizacion de Ia DlreC|on de~»_SerV|cms Medlcos Mun"|C|pa|es T B ;
0080E-DSMM Manual de Organizacion especifico de unida‘d.v:.i.;ﬁ’éd‘ica de urgencias. | ‘
054P-SD2 Proqedimiento de traslados, atencion informativa y seguimiento de servicio” |
057-SD2 “Procedimiento para acudir al servicio de urgencia”

10.- " Formatos Utilizados:

» Anexo 01 Captur rVICIOS e abma

'

Descripcion de Cambios

31de julo del 2023 Ningua Camio de administracion 2021-2024
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&

Folio servicio:

Anexo 01: Captura de servicios en cabina -

(Formato sugerido)

600

E

i le]

fecha de llamada: 115/01/2018 |
hora de llamada:. IDQZSQ. J hora de arribo;
Tipo de seivicio inicial: [cmg_o DESDE ALTURA [mﬁ Tipo de servicio final;
Codigo del servicio inicial: % g} Codigo del servicio final:
Domicilio: VOLCAN BARCE WA
Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE
Colonia: PAMORAMICA §
" Telefono: 36 : !
Mumerode Reporte CENCO: (168 1
Dependencia que reporta: l ,
Observaciones: A i
L
Traslado » unidad: | [ﬁl
Unidad de emergencia: 4z los]
Chofer: ' | lizil
Paramédico: ;
Radiveperador: !
W W W
Guardar  Nuevo  Primero (Anterior Siguiente  Ultimo  Cerrar

v d

15
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Autorizaci

Mclaracion

BT Bt ROSAL{S BR{SENO
Tarea § Vo. Bo.:
S

Vo. Bo.:

T.U.Nf. MARIO TORRES LOERA B

Encargado de Atencid, Prehospitalaria
) DR. EVERARFO MACIAS RODRIGUEZ .
Aprobo:
Subdireccién de/Atencién de UrgenciagMédicas”
Autorizo: DR. XAVIEON ALCARAZ
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1.- OBIETIVO

Proporcionar u otorgar a las personas, cuya condicién clinica ponga en pelig
el dafio y su estabilizacién organico funcional, desde la llegada de los paramé
médica con servicio de urgencias, o bien, el desistimiento del servicio por parté del paciente. '

a“vida, un drgano o funcién, co encién de limitar

os hasta la entrega a un establecimighto de atencién

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin): i ;
acudir a un servicioy éste_‘toma I0s insumos y equipo
necesario para la atencion prehospitalaria. El proceso termina en dos vertie ’eis,ilya brimera es cuando el Radio. Operador del Centro
h d gue se vaa trasladar el paciente, o que éste
desistié; la segunda vertiente es cuando el Paramédico ha incorporado a un patiétite en la ambulancia o cuando éste desiste del
servicio.

El procedimiento comienza unavez que el paramédico recibié la indicacién:

de Comunicaciones de los Servicios Médicos Municipales, recibe la notificac|

Areas que intervienen:

Atencion Prehospitalaria

3.-  REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones
La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacién y la actitud de sus integrantes al
mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso del radio, se hara

expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la atencién de emergencias
médicas. : : . : .

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

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

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

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

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria
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3.- REGLAS DE OPERACION
VI. Al notificar que se estd acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se

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

el mismo.
VII. = " Mantener en buen estado los equipos de radio durante y después de su uso.

VIl Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posicidn correcta para que el micréfono permanezca cerrado

y sin dafar el trafico radial.

_-3.  Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

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

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

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

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

I, Los conductores deben atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara y por las propias
de la Direccion de Servicios Médicos Municipales.
V. Para lograr una respuesta rdpida y segura en el proceso de atencion prehospitalario, se debe:
a) Conocer a-donde'se dirige.
b)  Establecerrutas preestablecidas.
c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando atencién
médica de emergencia).
-d)  Manejar con precaucion para no causar dafios y conducir a la defensiva.

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

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

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

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

de prelacion de paso a los demas conductores.

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

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

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

alto total.

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
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3.- REGLAS DE OPERACION

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

VIIL. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzat por su carril en una “Operacién de emergentia” podra.
utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxfh’la de conduccién sera de 40 km/hora.

IX. En “Operacion de rutina”, la velocidad maxima es la estableuda t)br‘ Ia autondad estatal competente y circulara soIo C'tm
luces frontales encendidas. :

ardar una dxstanua mfmma de 75 metros entre su
acién en convoy es pehgrosa.

X. El operador de una unidad en “Operacién de emergencia” debe
vehiculo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la

XI. Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda “Operacién de em encia” bajo los sigmentes criterms

a) Cuando se requiera el cambio de carriles o la utilizacién del acotamlento 0, alguna otra medida extraordinaria para
transportar de manera segura al paciente, ello acorde con la naturaleza de la llamada de emergencia.

b)  Cuando la circulacién de la ambulancia sea impedida por tréfico detenido o, el flujo del trafico se encuéntre por debajo
del limite de velolcidad establecido.

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

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

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

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

RESPONSABILIDADES
007MG-DSMM._002 Manual de organlzaaon de Ia D|reCC|on de Servicios Médicos Munlupales :

1.1 Atencidn Prehospitalaria
a)  Definiry proponeral superior jerarquico, las politicas administrativas en materia prehospitalaria y asegurar su cumplimiento.
c) Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

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

e)  Revisar periédicamente la atencidn prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria como la
revision de los formatos de reporte de atencidn prehospitalaria.

) Coordinar la atencién de las urgencias médicas prehospitalarias del municipio de Guadalajara.

q)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas apllcables y Ias asignadas p0| el superlor
jerarquico. .

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria




Clave: 060P-SD2_002

Q8 3%& Direccidn de Servicios Médicos Municipales Documentacion: e e e 5095
@ ) A L, . . .Actualizacién: 31 de julio del 2023
L Procedimiento para la atencion prehospitalaria de v
Giobisme de
Gsadalajara . Wi im J— .
pacientes “in situ L ol
B’

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

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

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

su traslado.

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

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

i) Participar en la documentacién de los procedimientos del area en la blsqueda de la acreditacidn o certificacién de la unidad
médica.

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

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
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DESARROLLO:

ida o fallece durante la aplicacién de los protocolos |
dvidad 16 :

Entonces
5 Indica al paciente/familiar que requiere traslado a una unidad de
Paramédico atencion médica de urgencias. Contintia en la siguiente actividad
" No | Aplica la actividad 13
Determina si el pauente desiste y no quiere ser trasladado.
> 5 Elabora el “Formato de registro de atencion prehospitalaria (FRAMP)” -
(ver anexo 01). Contintia en la siguiente actividad
i No Aplica actividad 8

Notifica al Técnico Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) que el.paciente desiste por
6. lo que no requiere de traslado y continta con el “Procedimiento de notificacion de llegada y término
de 'servicio” y posteriormente, el “Procedimiento para la conclusion de servicio in situ”.,

Recibe notlflcaC|on sobre que no requiere traslado y registra de forma virtual la accién en el Programa

7. TEcnica Radic de “Captura de Servicios en cabina”. (ver anexo 02)

Operador

Fin de procedimiento.

En este punto se realizan dos caminos, ello de acuerdo con la siguiente tabla:

Entonces el L
8 ) Indaga informacidn sobre la seguridad_éocial del paciente y(cmhmmvn '
: Uno L - )
la siguiente actividad
Paramédico Dos Elabora el “Formato de registro de atengion prehospitalaria (FRAMP)” |
(ver anexo 01). Contina en la actividad 11

Notifica al Técnico Radio Operador que trasladas al paciente
9. Nota:

El Técnico Radio Operador continua en la actividad 12

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria
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‘ Incorpora o ayuda al paciente a incorporarse en la ambulancia,
‘ Notas:
10. .
¢ Sialguna persona va a acompafiar al paciente, indique que se suba a la ambulancia.
e - El paciente debe ir debidamente asegurado en la camilla cuando esta fue utilizada.
Paramédico
Terminado de elaborar el FRAP y haber incorporado al paciente en la ambulancia, aplica el
‘ “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio” y posteriormente, el “Procedimiento
1. para la conclusidn de servicio in situ”.
Fin de Procedimiento
) ‘Recibe notificacidn sobre que se traslada el paciente y registra de forma virtual la accién en el Programa
17 Técnico Radio de “Captura de Servicios en cabina”. (ver anexo 02)
: Operador :
Fin de procedimiento.
(Viene de la actividad 4)
13. Da las indicaciones necesarias al paciente y le sefiala acudir con su médico para determinar la causa o
las acciones a seguir segun corresponda a su padecimiento.
14. Elabora el “Formato de registro de atencidn prehospitalaria (FRAMP)” (ver anexo 01).
Aplica el “Procedimiento de notificacién de llegada y término de servicio” y posteriormente, el
15. o “Procedimiento para la conclusién de servicio in situ”.
Fin de Procedimiento
(viene de la actividad 3)
Notifica al Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) sobre el deceso de la persona y la
16. ubicacién del cuerpo.
' Notas:
o = El Paramédico continta en la actividad siguiente
Paramédico . . -
= El Radio Operador Continda en la actividad 21
Determina si se trata de caso médico legal
Entonces
17 Si Continta en la siguiente actividad
Explica claramente al familiar la situacion y le da las indicaciones
No ) necesarias a la familia para que tramiten el certificado de defuncion.
Continta en la siguiente actividad
Llama al Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina) y notifica quién se hace responsable
del certificado de defuncion.
18. ) Notas:
= ElRadio Operador Continta en la actividad 23 v _
= En casos médico legal el paramédico puede esperar a la autoridad correspondiente, siempre y
cuando no se les asigne un nuevo servicio. '

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Atencion Prehospitalaria




Clave: 060P-SD2_002

6 (E)% Documentacion: 31 de mayo del 2022

O j Actualizacién: 31 de julio del 2023
@:xbwmr» oo

Guadalajara

3 Comrpctho
o Sonmeiind N

S

4 de la actividad
19. Elabora el “Formato de registro de atencién prehospitalaria (FRAMP)” (anexo 01
Parameédico Aplica el “Procedimiento de Notificacion defl[egada y término de servicio” y postérjormente, el
20. “Procedimiento para la conclusién de servicig in situ” ) : '
Fin de procedimiento
(viene de la actividad 16) , : e _
21. Recibe notificacion de paciente fallecido, la 1 i0 “«de éste y mglstra wrtualmente el hecho enel
Programa de “Captura de Servicios en cabina”. :
Dependiendo de lo que suceda, procede con base eh la éiguiente tabla:
) Llama al Sistema de Atencién Médica de Urgencias (SAMU) e informa
22. i~ Responsabilidad de o
de lasituacion.
Ministerio Publico
Fin de procedimiento
Responsabilidad del L, L .
o Contintia en la siguiente actividad
familiar
Técnico Radio
Operador
)3 Espera a recibir la notificacion del Paramédico (actividad 18) respecto a quién se hace responsable clel
' certificado de defuncion.
Dependlendo quien se haga responsable del certificado de defunuon procede con base en la S|gU|ente
tabla
i , Captura el hecho en el Programa de “Captura de Servicios en cabina”.
24 Familia se hace cargo (ver anexo 02)
B ) Fin de procedimiento
Llama al Sistema de Atencion Médica de Urgencias (SAMU) e informa
Familia no se hace cargo | de 1a situacion.
Fin de procedimiento
7.- COLABORADORES:

» TUM Ricardo Alfredo Carrasco Marquez |e  TUM Alejandro Bonilla Sepulvéda e Lic. Beatriz Aceves Huerta,

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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Es la unidad movil, destinada par hospitalaria, disefiada y construida para proveer

comodidad y seguridad en la atencién médica.

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

TUM | Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico).

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

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOM-034-S5A3-2013 Norma .oficia.l mexicana en materia de “Regulacién de los servicios de salud. Atenciéon médica
‘ : prehospitalaria”
029P‘—SD3 ' Pfocedimilent‘o de solicitud de pruebas cruzadasy hemo—componehtés
B 031P-SD3 Procedimiento de recepcién de hemo-componentes
B 053P-SD2 Procedimiento de entfega y recepcion del Centro de Comunicaciones
7 054P-$DZ Procedimiento de traslado
. 055P-SD2 P.rocedimiento notificacién de llegada y término de servicio
056P-SD2 . Procedimiento asignacion de Urgencia
057P-SD2 Procedimiento para acudir al Servicio de Urgencias
061P-SD2 Procedimiento para concluir servicios “In Situ”

FORMATOS UTILIZADOS

010F-PH-CV_002 Anexo 01 . Formato de registro de atencion prehospitalaria

N.A. Anexo 02  Programa de “Captura de Servicios en cabina”

11. DEscrIPCION DE CAMBIOS:

Sl 31 de julio del 2023 “Ninguna | Cambio de administracién 2021-2024

pgina Direccion de Servicios Médicos Municipales
12 Atencidn Prehospitalaria
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Anexo 01: Formato de registro de atencién prehospitalaria

(formato sugerido) Anverso °
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Anexo 2: Programa de “Captura de Servicios en cabina”
(Formato sugerido)

GUADALAJARA

BODIGAND MUMIGHPAL

Folioservicio: 2 j » » a » . -

fecha de llamada: {15,"{} 1/2018 ] v

hora de Hamada: !{)9,59 1 hora de arribo: % 1; .
Tipode senicioinicial:  [CAIDO DESDE ALTURA, Tipo de servicio final: A T
Codigo del servicio inicial | @ Codigo del servicio final: ] - E}
Dorvicilio: VOLCAN BARCENA ; '
Cruce: VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE

Colonia: [PANORAMICA

Telefono: !36

Nurmier de Reporte CEINCO: | 168
‘Dependencia que reporta:

Observaciones: .

Traslado a unidad:

Unidad de emergencia:

Chofer:
Paramédico:

Radicoperador: = )

Guardar Nuevo - Primerp  Anterior Sighiente  Ultimo Cerrar

e e [

i 142440

T
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Elaboré:
I
p }
By Lo Vo. Bo.:
Subdirector de Blé‘rreaf’i'én, Innovacion y Evaluacion
Vo. Bo.:
T. . MIARIO TORRES LOERA
Encargado de Atencion Prehospitalaria
{ Tarea § ?
. e Aprobd: . .
DR. EVERARDO MACIAS RODRIGUEZ
Subdireccigfl de Atencion de Urgencias Medicas
Autorizo:
DR. XAVIEMEFOERON ALCARAZ
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1.- OBIETIVO
Transportar a los pacientes en la ambulancia, con la debida precaucion para que sea atendido en una unidad médica, ya sea esta,
hospitalaria o de urgencias.

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

Areas que intervienen:

Atencion Prehospitalaria

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas Ias
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, nii los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

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

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

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

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

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

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

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

encuentre disponible 0, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama y posterior a ello, transmitir

el mismo.

Direccion de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria
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VII.
VIIIL

3.

REGLAS DE OPERACION
Mantener en buen estado-los equipos de radio durante y después de su uso.

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

Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

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

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

VI.

VII.

La utilizacién de las unidades de emergencias debe privilegiar la atencién de emergencias médicas y rescate; la utilizacién

- de dichas unidades es aquel para el cual fueron disefiados y designados el drea de Atencidn Prehospitalaria.

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

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

de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

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

aJ . Conocer a donde se dirige.

b)  Establecer rutas preestablecidas. v

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

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

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

Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emergencia. Una “Operacién de rutina” es cuando el vehiculo se
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una “Operacion de

emergencia” estén limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la
informacién disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o de
rescate.

Eluso de los cddigos luminosos acompafado de los sonoros serd reservado para acudir a una “Operacidén de emergencia”,

ademas del transporte del paciente en estado critico, grave o regular. Los cddigos sonoros y luminosos indican la solicitud
de prelacién de paso a los demds conductores.

La velocidad maxima operacional a la que deberdn conducirse los vehiculos en “Operacién de emergencia”, es de 20 km/h

sobre el limite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica del

pacientey del personal. Asi como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

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

_con la debida precaucidon y seguridad.

b):  Cuando el vehiculo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecdnico o, si son

' requerido's por oficiales de transito y vialidad u, oficiales de seguridad publica, deben detener su circulacién y hacer
alto total. '
c) Cuando el crucero tenga un sefialamiento de alto o un seméforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,
debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atencién prehospitalario.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Atencion Prehospitalaria
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- REGLAS DE OPERACION
VIII. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una “Operacién de emergencia” podrd

utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad méxima de conduccién serd de 40 km/hora.

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

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

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

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

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

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

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

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

XV. Considerando la seguridad y eficiencia del vehiculo la vida Gtil (edad méaxima de uso) de un vehiculo de emergencias de

cualquier indole, serd de seis afios.

: Direccién de Servicios Médicos Municipales
l ,,,,, Atencidn Prehospitalaria
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4.- RESPONSABILIDADES
007MG-DSMM_002 Manual de organizacién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
' Funciones '

1.1 Atencién Prehospitalaria
a)  Definiry proponer al superior jerarquico, las politicas administrativas en materia prehospitalaria y asegurar su cumplimiento.
c)  Participar activamente en la implementacién de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

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

e)  Revisar periédicamente la atencidn prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria como la
revision de los formatos de reporte de atencién prehospitalaria.

1) Coordinar la atencién de las urgencias médicas prehospitalarias del municipio de Guadalajara.

g)  Engeneral, todasaquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicablesy las asignadas por el superior
jerarquico. )

0080E-DSMM_001 Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencias
 Funciones

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

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

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

H . o
f) Notificar a cabina la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacion con la Coordinacion Operativa.

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

k) En genera|; todas aquellavsbque le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerdrquico. ) i

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

Paciente en
ambulancia

Paclente entra
en shock

=

Aeude con
pacianbe sy o
FRAMP &l dres de
b unlidad médica

Par.

Proced, peva la
ankraga da
pachente

- Provedimiente de
nokificachin
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.- DESARROLLO:

.
1 Recoge el material y equipo utilizado durante la atencién prehospitalaria “In Situ” después de haber
' asegurado debidamente al paciente en la ambulancia
Transporta al paciente al hospital o a la unidad médica de urgencias que el Centro de Comunicaciones
(Cabina) te haya asignado.
Notas:
e Aplique las reglas de operacion correspondiehtes durante la conduccién del vehiculo de emergénci'a
2 : y apégate al Reglamento de Vialidad. : . .
e Sidurante el trayecto de la ambulancia a la unidad médica, el paciente entra en shock, debes:
Aplicar los “Protocolos médicos prehospitalarios” segun proceda.
Registra en el “Formato de registro de la atencién médica prehospitalaria” (FRAMP) lo
L acontecido (ver anexo 01).
o Debes notificar al Radioperador sobre el hecho acontecido.
-Paramédico _ S
Una vez que se haya llegado a la unidad médica, debes aplicar el “Procedimiento de notificacion de
3. llegada y término de servicio 055P-SD2”
Baja al paciente de laambulancia y toma el “Formato de registro de la atencién médica prehospitalaria”
4. (FRAMP)
5. - ’ Acude con el paciente al drea de urgencias de la unidad médica
6 Entrega al paciente al responsable de recibir al paciente de la unidad médica a través del
' “Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica 062P-SD2”
7 Una vez que entregado al paciente a la unidad médica, recoge el material o equipo que sé haya utilizado
' en el servicio
Aplicar el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 055P-SD2”
8. -
Fin de procedimiento
.- COLABORADORES:

e TUM Ricardo Alfredo Carrasco'Marquez e TUM Alejandro Bonilla Septlveda:

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria:
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comodidad y seguridad en la atencién médica.

Atencidn prehospitalaria | Es aquel servicio proporcionada por paramédicos a personas, que tienen una condicion clinica de peligro
en cuanto a su vida, érgano o funcion.

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

TUM | Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico).

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

norma, pueden tener un nivel de formacion técnica basica, intermedia, avanzada o superior universitaria

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
‘ e | i

Norma oficial mexicana en materia de “Regulacion de los servicios de salud. Atencion médica
NOM-034-SSA3-2013 . .
prehospitalaria”
053P-SD2 Procedimiento de entrega y recepcion del Centro de Comunicaciones
054P-SD2 Procedimiento de traslado
055P-SD2’ Procedimiento notificacion de llegada y término de servicio
057P-SD2 Procedimiento para acudir al Servicio de Urgencias
062P-SD2 Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica

10.- FormATOS UTILIZADOS:

TN 3
010F-PH-CV Anexo 01  Formato de registro de atencidon prehospitalaria

N DE CAMBIOS

S

DESCRIPCIO

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
Atencidn Prehospitalaria
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Anexo 01: Formato de registro de atencién prehospitalaria - -
(formato sugerido) Anverso
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1.- OBIJETIVO

Entregar con la mas alta responsabilidad en atencién médica prehospitalaria, a los pacientes que se trasladaron del lugar de los
hechos en los que tuvo un siniestro o de la unidad médica que refiere o traslada al mismo a otra unidad de mayor especialidad.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin}:

El procedimiento inicia cuando los paramédicos acuden con el paciente a la Utiid ‘d médica y termina cuando se recoge el material o

equipo que se utilizé durante el traslado.

Areas que intervienen:

Subdireccidon de atencidn prehospitalaria (unidades moviles de emergencia).

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades administrativas/orgdnicas y a los érganos de control. - ‘
* Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
" documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, 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 dindmica del trabajo. S
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se
encuentra en desuso. ' ' ' '

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

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

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

4. Politicas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organizacién y la actitud de sus
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso
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3.-

REGLAS DE OPERACION

del radio, se hara expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencion de emergencias médicas.

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

VI

VIL.

i

IX.

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

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

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

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

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

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

5. Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

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

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

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

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

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

Para lograr una respuesta rapida y segura en el proceso de atencién prehospitalario, se debe:
a)  Conocer a donde se dirige.

“b)  Establecer rutas preestablecidas.

Direccion de Servicios Médicos Municipales

{Estadol




Clave: 062P-SD2_002

Documentacién: 31 de mayo del 2022

Gobimran de Procedimiénto para Ia WEra i i : Actualizacién: 31 de julio del 2023
Guadaiajara i ; .

Q,mem m
g

3.- REGLAS DE OPERACION

c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentréeh, propomonando
atencidon médica de emergencia).
d) Manejar con precaucion para no causar dafios y conducir & la defensiva.

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

V. Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emergencia. Una “Operacidn de rutina” es cuando el vehiculo se
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia meédica o de rescate. Una “Operacidn de
emergencia” estan limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percxbe, (hasado enla

informacién disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es Una verdadera emergéncia'médica o |
de rescate.

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

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

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

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

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

VIII. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una “Operauon de emergenaa
podra utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxima de conduccién serd de 40 km/hora.

IX. En “Operacion de rutina”, la velocidad méxima es la estableuda por la autoridad estalal competenle y cnrculala solo
con luces frontales encendidas.

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

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

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

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

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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X1, Los cddigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia esta
operando de forma que no cumple con las reglas usuales del trafico y debe respetar los lugares que requieran de
silencio.

X1, Los cddigos luminosos se deben utilizar para sefialar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya
condicion médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este codigo en escenas de emergencia sera gobernado
por la necesidad de salvaguardar al paciente, al personal y a la gente que se encuentre presente.

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

XV. Considerando la seguridad y eficiencia del vehiculo |a vida util (edad maxima de uso) de un vehiculo de emergencias de

cualquier indole, sera de seis afios.
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4.- RESPONSABILIDADES

0070G-DSMM_002 Manual de Organizacion especifico.

~ Funciones

1.1 Subdireccion de Atencion Prehospitalaria

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar accidn de los cddigos gue indigue o sean indicados por Centro de
Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

b)  Participar activamente en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

q)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas Vé ministrativas aplicablesy las asignadas por el
superior jerarquico.

1.2 Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas

a)  Coordinar de forma efectivas-el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas

b)  Coordinarse con la Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria para en cualquier situacién de urg'enc‘ia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.

0080E-CV_002 Manual de Organizacién Especifico de Unidad Médica de Urgencias.

Funciones

1.1 Servicios de Atencién Prehospitalaria

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

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

i) Participar en la documentacion de los procedimientos del area en la blsqueda de la acreditacion o certificacién de la unidad
médica. : ' ’
)] Aplicar, aquellas actividadgs sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Direccién de

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

m)  Engeneral, todas-aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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‘Personal de

Prehospitalario

ela acﬁ{ziql#d ‘

N

Pregunta en la unidad hospitalaria donde va a dejar al usuario, y generales del médico responsable que
va a recibirlo. Realiza el “Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su entrega 037P-CV_001"

Una vez que haya acudido el médico responsable a la recepcidn del paciente, en este momento, el

procedimiento se divide en tres vertientes con base en la siguiente tabla:

N 4
Pasa al paciente con el debido cuidado y seguridad, a la camilla de la
Unidad médica. Aplica la actividad 6

Nota:

Si el paciente puede caminar, suspende esta actividad e indica al paciente
que siga las indicaciones del médico responsable y continta tu proceso
en la actividad 6 '

Presenta al paciente al médico responsable de su recepcién, para ello,
debes describir la situacién en la que se encuentra al paciente, el
tratamiento administrado y la evolucidn que presenta el paciente. Aplica
la actividad 6

3 Continta la siguiente actividad.

Entrega al paciente al médico responsable de la unidad y el documento “Formato de Registro de
Atencidon Médica Prehospitalaria ‘FRAMP’” (ver anexo 01) y recaba la firma del médico responsable en
este documento

Entrega al médico responsable, una copia del “Formato de Registro de Atencién Médica Prehospitalaria
‘FRAMP’”

Espera que hayan terminado los tres caminos que se abrieron en la actividad (2) dos

Recibe el material o equipo que se haya utilizado para otorgar el servicio de atencion médica
prehospitalaria.

Regresa a la ambulancia, acomoda el equipo y aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y
término de servicio 055P-SD2”.

Fin de procedimiento.
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7.- COLABORADORES:

‘ Centro de Aréé ehéargada de recibir, administrar, transmitir y procesar inforrhacién relativa a la emergencia con
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién. Generalmente como
(Cab'ina)

FRAMP | Siglas que indican el formato de registro de atencién médica prehospitalaria

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

054P-SD2 Procedimiento de traslados, atencién informativa y seguimiento de servicio”
055P-SD2 Procedimiento, notificacién de llegada y termino de servicio
061P-SD2 Procedimiento Conclusidn de servicio in situ

10.- FORMATOS UTILIZADOS:

e \

INORSTRAERI R N

Anexo 01 ~ Formato de registro de atencién médica prehospitalavr.i:‘i«v

Des ripcioh_dei Cambio

AN

Cambio de Adlmstralon 2021-2024
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1.- OBJETIVO

Otorgar un servicio de calidad y calidez a los usuarios, que garantice un apoyo oportuno de diagnostico, a través de entrega de
resultados y cierre de acciones administrativas (pago de servicios, materiales), todo para cualquiera de los siguientes tipos de
servicios:

A) Por atencién ambulatoria, (consulta externa)

B) Por atencién de Urgencia hospital y triage.

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

El proceso inicia cuando llega la solicitud de estudios al laboratorio, y termina cuando entregan los resultados.

Areas que intervienen:

Consulta externa, Urgencias, hospital, y triage.

3.- - REGLAS DE OPERACION

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

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

« Un prbcedim'iento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las

" necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

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

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

establecidos en la guia técnica correspondiente.

2.  Esresponsabilidad de los quimicos farmacobiélogos o Técnicos laboratoristas, el atender alos usuanos/pacnentes durante
"toda su jornada laboral.

3. Los quimicos y técnicos laboratoristas, deberdn dar prioridad a la elaboracién de estudios en Ios casos que sean de urgencna
y entregar de inmediato los resultados al médico o servicio que lo solicita. :

4. Es responsabilidad del quimico o técnico laboratorista el verificar que al 'usuario que se le realizara la toma de.muestra,
cumpla con las condiciones necesarias de acuerdo con la “guia para la toma de muestras”. (Anexo 1) '

5.  Los quimicos o técnicos laboratoristas, deben asegurarse de proporcionar a los usuarios, informacion clara y precisa.dell
procedimi'ento qﬁ‘e se le va a realizar.

6.  Los quimicos o técnicos laboratoristas, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron el proceso gue deben
de llevar para darle la atencion de calidad que requieren.

7.  El personal de laboratorio debe portar el equipo de proteccién requerido, asi como adoptar las medidas de higiene y
seguridad necesarias para el desempefio de sus labores. Y
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3.- REGLAS DE OPERACION

8. Los qulmlcos o técnicos laboratoristas, debera abstenerse de realizar la mterpretacnon de los informes de resultados.
Es obligacion del personal de laboratorio respetar y hacer que se respete el manual de "Procedlmlento para la clasificacidn,
y disposicién del RPBI.

10.  Esresponsabilidad de los quimicos y técnicos laboratoristas mantener confidencialidad sobre los resultados de los estudios
realizados.

RESPONSABILIDADES
0070G-DSMM_001Manual de organizacidn de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales

123 Unidad Médica de Urgencias

a) Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médicas de urgencias y buscar la certificacién de ser

necesaria o de acuerdo a instrucciones superlores

b) ‘Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacién, que demanda servicios en la unidad médicas de
urgencias, con la calidad y humanitarismo.

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

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

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

superior jerarquico.
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0080E-DSMM_Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencias

- Funciones

]
m)

r

a)
b)

i)

1.3.2
a)
e
h)
a)

X)

1.2.1 Servicios de Atencidon Médica

Promover el trabajo en equipo y la comunicacion asertiva entre las diferentes areas de la unidad para lograr su
interrelacién funcional 6ptima.

Participar en la documentacion de los procedimientos del area en la bisqueda de la acreditacion o certificacion de la
unidad médica. :

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

1.3.1 Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento

Recibir y atender a los pacientes que requieran de estudios de manera amable, cordial y trato digno.

Realizar estudios, analisis clinicos en apoyo a los diagnésticos médicos.

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

Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

Orientar e informar sobre el procedimiento e intervencion.

Hacer llegar a los médicos de forma oportuna los resultados de los estudios Auxiliares Diagndstico.
Atender a pacientes ambulatorios y hospitalizados de la unidad médica.

Proporcionar informacion y orientacidn a familiares y pacientes de forma clara y oportuna.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico. ’ ’ S
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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Técnica laboratorista
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Procedimiento de Laboratorio

da fqlekkla a‘ctivida d

El procedimiento consta de 2 subprocesos, para elloy depéndiendo del caso, aplica la siguiente tabla:

_Tipo de servicio Entonces

Servicio por consulta externa/ambulatoria Aplica: el servicio por consulta

externa/ambulatoria.

Continua en la actividad siguiente

Servicio por Hospital, Urgencia y triage Aplica el servicio por hospital, Urgencia y

triage

Continva enla actividad 39

Dirigirte a caja, realiza tu pago por los servicios que requieres, y recibe ficha de pago,

Acude a laboratorio para que te realicen tu examen, entréga a la quimica farmacobidlogo o técnica
laboratorista ficha de pago, y.solicitud de estudios.

Previamente de recibir ficha de pago y solicitud de estudio, al inicio de jornada, registra la temperatura
del refrigerador “Control de temperatura” (Anexo 2) y prepara material para toma de muestras “Guia

para la toma de muestras” (Anexo 1), realiza mantenimientos preventivos a equipos, calibracion y
control de calidad.
) Determina, si el paciente estd en condiciones para realizarle exdmenes:
Quimica R ) TR Tl
farmacobidlogo/Técn
6. ica laboratorista S e
Si Aplica la actividad 10
No Continda en la siguiente actividad
; Rechaza solicitud de estudios, explica los motivos e informa las condiciones que necesita cumplir para
' para realizar los exdmenes, y regresa documentacion
8. Recibe documentacidn, explicacidn, y condiciones que necesitas cumplir para realizar los exdmenes
Paciente/usuario — - - - -
9 Espera estar en las condiciones requeridas para que te realicen los examenes, y una vez cumplido el
' requisito(s), repite la actividad 04
Indaga, si el estudio implica situaciones legales
Quimica Entonces
10. .| farmacobidlogo/Técn , ) . -
. . Si Continua en la siguiente actividad
ica laboratorista i
No Continta en la actividad 19
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Indaga con el paciente, si cuenta con identificacidn oficial.
11. . T
Sl Continta en la actividad 13
No Aplica la actividad siguiente
12 Explica al usuario la necesidad de contar con su identificacion-oficial para continuar con el proceso, y
' Finaliza tu proceso ) .
Compara los datos de ficha de pago, con la identificacion oficial que coincida los datos generales del
13, ' ‘ ' :
3 paciente.
Indaga si los estudios requeridos son de VIH.
Entonces
14. . , : = .
Sl Continta en la actividad siguiente
No Continla en la actividad 19
Realiza el subproceso de “Carta de consentimiento informado” (Anexo 3)
- Notas:
15' .-y . . .
i Qulr'mca L e  Solicitud del examen es para tramite legal,
farmacobidlogo/Técn ) . . )
) e  recibe dicha orden por escrito, y procede a realizarle el examen.
ica laboratorista
Indaga, si firmaron el “Carta de consentimiento informado” (Anexo 3)
16.
Si Continta en la actividad 18
No Contintda en la actividad siguiente
Explica al paciente/usuario que es necesario obtener su firma de autorizacidon del “Carta de
7 consentimiento informado” (Anexo 3) para realizarle el estudio. Sino cuentas con la firma, no podras
17. hacerle es examen. ’
Fin del procedimiento
18. | Recibe Carta de consentimiento informado, (Anexo 3) debidamente firmados y realiza el examen..
Captura en el “Sistema de laboratorio” los campos solicitados,
Nota:
19. , o o o
Si los resultados del estudio tienen implicacion legal, captura con base a los datos obtenidos de la
identificacién oficial”.
20. Genera las etiquetas requeridas de acuerdo con los estudios solicitados,
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b Dirai

21, ‘Inicia con los estudios segln la necesidad que requiere el usuario
'Determina, qué tipo de estudio requiere el usuario, y acta segin la necesidad
22. Orina Aplica la siguiente actividad
Prueba toxicoldgica Aplica la actividad 36
Quimica
farmacobidlogo/Técn Muestra sanguinea Aplica la actividad 28
o ica laboratorista . K
Indaga si trae la muestra de orina
23. ) . ———
Si Aplica la actividad 26
No Aplica la actividad siguiente
24, Entrega al paciente/Usuario, vaso-para la muestra
- Recibe vaso y deposita la muestra, posteriormente entrega la muestra a la Quimica farmacobidlogo o
' Paciente/Usuario | Técnico laboratorista.
26. Recibe la muestra del paciente/Usuario
Indaga si el examen es solo de orina
-Quimica
27. farmacobidlogo/Técn K .
. . Si Aplica la actividad 30
ica laboratorista .
No Continua la siguiente actividad
28. Pasa al paciente/Usuario al area de toma de muestra “Guia para la toma de muestras” (Anexo 1)
29, Realiza el subproceso de toma de muestra, “Guia para la toma de muestras” (Anexo 1)
30 Coloca etiquetas de identificacién en los tubos que contiene la muestra, de acuerdo con el folio
' registrado por el sistema
31. Indica al Usuario hora, dia, y documento requerido para recoger los exdmenes
32 Recibe indicacién de la quimica/técnica laboratorista cuando recogeras los exdmenes.
33. Paciente/Usuario | Espera el tiempo indicado para recoger los resultados de los exdmenes.
34, Dirigete a'laboratorio para recoger resultados.
Quimica Coteja recib dios realizados, revi incidan los d | lizad
- , oteja recibo y estudios realizados, revisa que coincidan los datos generales y examen realizados,
35. farmacobiélogo/Técn ) Y ) ! q g y y
) ) entrega resultados al Usuario.
ica laboratorista
36. Paciente/Usuario Recibe resultados
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5 escripcion detallada de la actividad T
Al finalizar jornada, registra temperatura del refrigerador, “Control de temperatura” (Anexo .2) y
37 captura y/o registra informe estadistico de estudios realizados. “Reporte estadistico de laboratorio por
’ prueba” (Anexo 5) Reporte estadistico por Area de servicio” (Anexo 5A)
Quimica Fin del Procedimiento
: farmacobidlogo/Técn
38. ica laboratorista Acompafia al usuario para la emisién de la muestra
39. E'ntrega al paciente/Usuario, vaso para la muestra
40 Recibe vaso y deposita la muestra, posteriormente entrega la muestra a la Quimica farmacobidlogo o
) Técnico laboratorista.
41. Recibe la muestra del paciente/Usuario
Indaga si el examen es solo de orina
42, . . .
Si Aplica la actividad 30
Quimica =~ - . No Continua la siguiente actividad
farmacobidlogo/Técn - - - - - -~ ‘
43. . . Pasa al paciente/Usuario al area de toma de muestra, “Guia para la toma de imuestras” (Anexo 1)
ica laboratorista
44, Realiza el subproceso de toma de muestra, “Guia para la toma de muestras” (Anexo 1)
45 Coloca etiquetas de identificacion en los tubos que contiene la muestra, de acuerdo .con el folio
) registrado por el sistema ' '
46. Indica al Usuario hora, dia, y documento requerido para recoger los exdamenes
47. Recibe indicacién de la quimica/técnica laboratorista cuando recogeras los examenes.
48. Usuario/paciente Espera el tiempo indicado para recoger los resultados de los examenes.
49. - | Dirigete a laboratorio para recoger resultados.
Quimica . ) . ) . o )
., i Coteja recibo y estudios realizados, revisa que coincidan los datos generales y examen realizados, y
50. farmacobidlogo/Técn .
. . entrega resultados al Usuario.
ica laboratorista
51. Usuario/paciente Recibe resultados
o Al finalizar jornada, registra temperatura del refrigerador, “Control de temperatura” (Anexo 2) y
Qw'mlca capturay/o registra informe estadistico de estudios realizados. “Reporte estadistico de laboratorio.por
52, farmacobidlogo/Técn prueba” (Anexo 5) y Reporte estadistico por Area de servicio” (Anexo 5A)
ica laboratorista )
Fin del Procedimiento
Médico/enfermera/f o - ) o . . i
53. " El médico tratante elabora la “Solicitud de Estudios laboratoriales”, le pide al familiar pague en caja,
amiliar : :
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Acude a caja a realizar el pago
Nota:
Si el paciente y/o familiar tiene problemas para realizar el pago por los siguientes conceptos:
54 Familiar/paciente 1.- El paciente, no cuenta con familiar; La trabajadora social realizara el subproceso de procedimiento
‘ . para la atencién de urgencias (035P-CV_001)
2.- El paciente o familiar no disponen con la solvencia econdmica para el pago de los estudios; La
trabajadora social realizara el subproceso de procedimiento para la valoracién socioeconémica (036P-
Cv_001)
Meédico/enfermera/f - - _— ) - ) '
55. / i / Entrega a la quimica farmacobidlogo/técnico laboratorista, solicitud de estudios y ficha de pago
amiliar
Al inicio de la jornada revisa la temperatura del refrigerador, y la registra “Control de temperatura”
56. (Anexo 2), y prepara material para la toma de muestras, “Guia para la toma de muestras” (Anexol),
realiza mantenimientos preventivos, calibraciones y control de calidad.
57. Recibe solicitud de estudios y ficha de pago, para dar inicio al estudio requerido
<s Revisa que la solicitud esté debidamente llena, y cumpla con los lineamientos de la “Guia para toma de
' i muestras” (Anexo 1)
Quimica
farmacobidlogo/técni | petermina, si cumple con las especificaciones de llenado de acuerdo a la “Guia para toma de muestras”
co laboratorista (Anexo 1)
59.
Si Aplica la actividad 45
No Continua la siguiente actividad
60. Regresa la solicitud de estudios, y explica el porqué de su devolucién
. Recibe rechazo de la solicitud de estudios, modifica de acuerdo a los lineamientos por la “guia para la
61. Médico toma de muestras” (Anexo 1), y envia o solicita entreguen a la quimica farmacobidlogo/técnico
laboratorista
62. Recibe la solicitud de estudios ya modificada, y repite la actividad 44-45
63 Quimica Captura en el “Sistema informatico de laboratorio virtual” (Anexo 4) los campos solicitados y registra
' farmacobiélogo/técnico | en el sistema informatico de laboratorio texto escrito (bitdcora) Anexo 4A
laboratorista
64 Genera en el “Sistema de laboratorio” las etiquetas requeridas de acuerdo a los estudios solicitados, y
' colécalos en los tubos correspondientes
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Determina, si recibiste muestra
Entonces
65. - : . -
Si Continda en la siguiente actividad
No Aplica la actividad 63
Verifica que la muestra cumpla con la “Guia para la toma de muestras” (Anexo 1)
66.
Si Continda en la siguiente actividad
No Aplica la actividad 59
67. Coloca la etiqueta de identificacién que genera el “Sistema de laboratorio”
68. C . Procede a realizar el analisis de muestras, y entrega resultados.
Quimica .
farmacobidlogo/técni
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