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Presentación 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PREHOSPITALARIA 

El Manual de Procedimientos de urgencia, que hoy se pone a disposición de los titulares y 

trabajadores de las unidades médicas/orgánicas de la Dirección de Servicios Médicos del H. 

Ayuntamiento de Guadalajara, tiene por objeto establecer una forma de proceder estandarizada 

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

Es importante señalar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerán el futuro 

deseado, es por ello que dehemos estar conscientes y tomar una elección. entre si aceptamos_ a .. 

nuestra institución tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor. P.uede s�r • 

que en el proceso tropecemos, pero habrá que hacer un esfuerzo para levantarnos y seguir en.el 

rumbo que elegimos. Lo importante que, si no nos ponemos límites, 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 más eficientes en beneficio de la 

sociedad tapatía y de todo aquel visitante que por algún motivo tuvieron un acddente que les 

gen_era la necesidad de, atención médica o quirúrgica de urgencias.

La estrategia documental que se desea implementar, se enfoca en el desarrollo 

organizacional para lograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo, es por lo anterior, que 

el C. Director de Servicios Médicos Municipales, el Dr. Xavier Calderón Alcaraz, ha.instruido que 

la atención médica en urgencias, sea estandarizada e implementada �n las unidades médic�s, • • 

con el objeto de que el proceso de atención a los pacientes, sea el mismo en todas y en .cada 

una de estas. 
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LA CALIDAD EN SERVICIOS MÉDICOS. 

Como 1 toda tendencia en nuestra realidad, toda organización busca la adopción de un 

modelo de gestión que sirva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales 

·responden a los servicios que se ofrecen en las unidades médicas de la Dirección de Servicios

·Médicos Municipales de Guadalajara.

Nuestro modelo de gestión de calidad y seguridad, debe ser un referente permanente 

• para· buscar la mejo�a de nue�tros procesos y servicios, en consecuencia, favorecer el

• ·entendimiento de una institución.

Modelo de Gestión de Calidad y Seguridad de la Dirección de Servidos Médicos Municipales del

Gobierno de Guadalajar�.

'Desarrollo, 
Diagnóstico 
Cédul ¡¡s de 
Plan l:strat 
Sis.tema de 
JndiG!l? 

• Reconoclmien
desempeño in

, grupal 

es con base 
a 
dística 
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Direcdón de Servidos Médicos Municipales 2021ffl2024. • 

MiSión 

Garantizar el derecho efectivo a la salud, otorgando servicios de urgencias, prehospitalarios y de 

atención médica integral eficientes, accesibles, oportunos y con calidad, contribuyendo con ello 

al bienestar y seguridad de los pacientes y usuarios. 

Visión 

• Si�uar 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 .
' 

' 

• ·atendóri médica integral.de alto nivel; contando con el personal líder en estos componentes y
.

' 

apegados a los valores institucionales, propiciando con ello la satisfacción de los y las tapatías en

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

� establecimiento de alianzas colaborativas como un aspecto fundamental para el desarrollo 

sostenible. 

Objetivo Estratégico 

Otorg9r atención médica integral, prehospitalaria y de urgencias, accesible, con eficiencia, calidad 

.y seguridad a los pacientes, en el marco de un esquema de alianzas intermunicipales, así como 

.propiciar las mejores condiciones en salud para la población usuaria de los servicios médicos 

municipales. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 



Gobierno de 
Guadalajara 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PREHOSPITALARIA 

Ser-vicios 

* Mliidko$ 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 

• Con1truccfón 
d• Corm.mtdad 



Gobierno de 
Guadalajara 

'-J 

Decálogo de Valores 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PREHOSPITALARIA 

Los valores so;i normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de características 
positivas y válidas para un desarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos fortalecen y 
nos sacarán adelante. 

Compromiso 

Este valor permite que un servidor público dé todo de sí 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 sí mismo de forma 
holística. 

Respeto 

El servidor público, nc:i debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer. 
posible las relaciones de convivencia y comunicación efectivas entre sus compañeros y los. 
ciudadanos, el respeto es condición 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 demás tal y como son. 

Congruencia 

La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, és actuar de co�formidad con 
lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la acción intrínseca de nosotros 
como servidores públicos. 

Responsabilidad. 

El proceder de los servidores públicos, debe de estar encaminado a la satisfacción plena de • • 
nuestros usuarios/pacientes,· por tanto, todo lo que hagamos surge de r:w:sotros mismos y .�e ..
nadie más, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. �a .. 
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos, 
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso ·el ..
servidor público debe: 
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\,,,J', • Responder por sus actos, ser consciente
del dañó que puede generar y asumir las
cónsecuencias con dignidad.

• • Cumplir en forma cabal sus deberes y
obligaciones, bajo el • actuar de sus
derechos

Honradez 

• Hacer lo que se debe hacer.
• Evitar excusarse y justificarse.
• Tener iniciativa e inteligencia para hacer

bien lo que se hace.
• Valorar lo importante de lo urgente.

• • El, trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectit.ud, integridad y honestidad
• personaL gn el actuar �otidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
. -r�zón de· pensar, decir y a.ctuar.

Trato digno 

El ciudadano· reclama un trato digno· en todo momento, especialmente en situaciones tan 
,. sensibles como. es la salud. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la 

población espera del gobierno, a través de la coordinación de todas sus áreas especialmente bien 
dirigida por la Dirección de Servicios Médicos Municipales. 

Humanitarismo •
. .· 

El org�llo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir afecto, 
comprensión y sobre todo, solidaridad hacia ias demás 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 será afectuoso, agradable, gentil y servicial, 
incluso humorista o alegre. Ser amable también es ser atento, brindar atención y respeto en 
equ'idad,·pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados. 

Honorabilidad 

Como profesionales, somos capaces de dar respeto y emitir merecidas opiniones hacia los demás 
y ·recíprocamente, se depen recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del respeto total a 

.. nuestros semejantes. 

Equidad .. 

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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Servicio� 
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ausencia de diferencias evitables, injustas o remediables entre grupos d� personas· deb-ido a sus·· 
circunstancias sociales, económicas, demográficas o geográficas r�spetando la pluraÍidad de _la 
sociedad. 

Igualdad. 

La igualdad de género consiste en la igualdad de derechos, responsabilidades y oportuhidades 
para todas las personas. pilar necesario para lograr un mundo sostenible, pacífico, próspero, 
saludable y que no deje a nadie desatendido. 
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S•rvieh>t 
1 Médico, 

;-·;�:-

1t��-'.;·;;·;'/\:; 'i 

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

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

2: Toda atenc_ión médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar así, da.ñas colaterales,

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

serán respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

4. Para unificar los criterios de atención, todos los procedimientos y procesos de trabajo

deben estar plenamente estandarizados, y así, promover la mejora continua de los

mismos,

5. . Todo usuario que demanda atención médica, debe ser atendido por pequeño que sea su

padecimiento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institución de alta

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

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

relación a la atención médica, y 

7. Los trabajadores dé las unidades de atención a urgencias médicas, deben: Trabajar y

documentar su actividad administrativa; práctica médica y apegarse a las guías de práctica

clínica.
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Artículo 225 Quinquies. La Dirección de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes 
atribuciones: 

l. Participar en la construcción del modelo metropolitano, con énfasis en la educación
para la salud, la prevención y el autocuidado, con las dependencias competentes;

11. Ser eje rector en la colaboración, coordinación y operación con las dependencias
correspondientes para planear, asesorar y dirigir los programas que se instrumenten
en el Municipio en materia de salud;

111. Mejorar la cobertura de servicio prehospitalario y urgencias médicas quirúrgicas;
IV. Colaborar en la promoción de programas de activación física y servicios de salud en

lugares públicos, para impulsar la medicina preventiva y estilos de vida sana, en
coordinación con las dependencias competentes;

V. Operar un sistema sanitario de atención, con vinculación y coordinación funcional de
todas las instituciones del sector salud que actúan en el Municipio;

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

VII. Implementar los protocolos de intervención específica para los padecimientos de alta
prevalencia;

VIII. Colaborar en .coordinación con las dependencias competentes en la implementación
de medidas para el saneamiento y preservación de los entornos habitacionales,
escolares y laborales, favoreciendo en la generación de entornos saludables para las
personas;

IX. Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de
enseñanza, educación continua y adiestramiento en el servicio de salud;

X. Coadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la administración pública
municipal para que las oficinas y edificios públicos del Municipio obtengan la
certificación como entornos favorables a la salud, así como para que conserven dicha
certificación; y

XI. Asesorar y colaborar, en coordinación con la dependencia municipal de Protección
Civil, a la Administración pública en la implementación y operación de sus respectivas
omisiones de Seguridad e Higiene.

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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Un modelo, es la representación gráfica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver 

directamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstracción 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 debería ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la razón de 

.ser o misión organizacional; ,trata de una imagen que proporciona una dirección o patrón para 

-alcanzar a través de la praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo conceptual es la

.. de representar la realidad en términos ideales, en la cual, se observan imágenes que se relacionan 

. ccin.<:>tros elementos que son esenciales. 

El Modelo Conceptual para la Atención en la Dirección de Servicios Médicos Municipales· 

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente: 

Fuente: Dirección de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdirección de Planeación, lnnovadón y Evaluación/ Área de 

Innovación y Desarrollo. 

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

tanto interno como externo, razón y motivo que llevan a la misión y visión propuestas. 
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Servidos 
t Méi:fü:cs 

Existen 3 procesos sustantivos o vitales de los servicios médicOs municipales del Gobierno 

de Guadalajara son: 

• La atención de urgencias médico-quirúrgicas,

• La atención prehospitalaria

• Los servicios de prevención y promoción a la salud.

Todos estos procesos están encaminados y dirigidos a la plena satisfacción de los usuarios 

y tienen tanto al personal operativo de las diferentes categorías 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 integración de los 

mandos operativos y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de·la creación de 

la comunidad que se dirige hacia su transformación en una ciudad saludable: 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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Dirección de Sei:'.(JciCls Médicos Municipales 
Procedimiento d;'�dltffltti.,t,á; pruebas de 

compatibilidad y hemocomi,'O��s 
�'0.,;�-·:, 

·•,;,\vi,,,. 

Clave: 029P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

1.- OBJETIVO 

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional cuando se re(fUJ,�re s·olicitar pruebas de • • 
compatibilidad y hemocomponentes. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento cuenta con dos inicios, por un lado, con la programación de un paciente a procedimiento quirúrgico en el que existe 
riesgo de sangrado y cabe la posibilidad de que requiera transfusión; por el otro lado, con la decisión del médico de transfundir a Uh 
paciente. El procedimiento termina en el momento en que se recibe la solicitud en el Depósito eje Sangre. 

Áreas que intervienen: 

Los servicios de Urgencias, Hospital, Quirófano y Depósito de Sangre. 

3.- REGLAS DE OPERACÍÓN 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las·
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos vigentes sor., institucionales.

■ • Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las necesidades
actuales y a la dinámica del trabajo.

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

• uri 'procedimiento es dicta�inado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecido�
en la guía técnica correspondiente.

. 
.

• . 

2. . Con el fin de contar con disponibilidad de hemocomponentes para cuando se requie(an, s_e tiene la necesidad de que los
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusión Sanguínea (CETS) para realizar donación de sangre, por .lo
que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el (los) comprobante(s) de donación correspondiente.

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

4. Las muestras que se entregu_en en el Laboratorio de Análisis Clínicos o, en el Depósito 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 disposició_n de sangre humana
y sus componentes con fines terapéuticos. Únicamente se procesarán muestras y se recibirán documentos cuando la muestra
cumple con todos los requisitos.

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

6. En caso de Urgencia, el personal médico podrá solicitar verbalmente las pruebas cruzadas y hemocomponentes, siempre y
cuando envíe 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, co_n la finalidad de conform_ar:
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3_002 
Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

3:- RE.GLAS DE OPERACIÓN 

Expediente clínico y el expediente del Depósito de Sangre. 

Nota: 

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

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

Quirúrgica Programada 

Ordi.naria 

Posquirúrgica 

Extraordinaria Urgencia Médica 

• Mensajero
• Chofer
• Cualquier servidor público que apoye en el proceso.

• Mensajero
• Chofer
• Cualquier servidor público que apoye en el proceso.

• Mensaj¡¡ro
• Chofer
• Cualquier servidor público que apoye en el proceso.
• Paramédico motorizado (solicitar apoyo a Subdirección

Prehospitalaria),

8: Toda solicitud de pruebas cruzadas para paciente de cirugía programada, debe entregarse al Depósito de Sangre con un mínimo 
de 24 horas de. anticipación, en un horario de: antes de las 12:00 horas si el evento quirúrgico es en el turno matutino y antes de 
las 24:00 horas si el evento quirúrgico será en el turno vespertino. 

9. Los hemocomponentes cruzados se apartarán, sólo por 24 horas, por lo que, en caso de po�poner una cirugía, deben avisar de
manera verbal al Depósito 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 Depósito 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 Depósito
de Sangre, se realizarán nuevamente pruebas a quienes se les había dejado sin hemocomponentes.

Subdirección.de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 
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Procedimiento d;,,;o'tteitt e pruebas de 

compatibilidad y hemocom 

Clave: 029P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

4.- RESPONSABILIDADES 

Manual de Organización/Dirección de Servicios Médicos Municipales/clave: 007OG-DSIVÍMJ}01 
·\,;,

Funcionés 

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

c) Diseñar e implementar esquemas integrales de intervención durante la atención a pacientes en urgencias médicas y en áreas
de hospitalización.

h) Apoyar las acciones de innovación y modernización de los procesos de atención médica, de urgen�ias y hospitalización de 1�
Dirección de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

j) 

• 
• ' f 

Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestación"
de los servicios médicos, hospitalarios y de atención a urgencias médicas.

m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y ·administrativas aplicables y las asignadas por el .
superior jerárquico.
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Clave: 029P-SD3 002 

Documentación: 30·de mayo del 2022 
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 

t 
-i 
UJ 

Recibey�a 
expediente del 

paciente 

. Recibe 
Consenlimlentn y 

entrega 

Recibe 
consentimiento y 

.errlrega 

E, Urgencia 
Inmediata se 
errlreganjunlD, el 

��::::��:Je��.:! 
···--""•"'"""'"'�""". ,::.>:-:W 

Urgencia 
Inmediata 

Indica por e:scrilo la 
tansfu:sión en 

expediento y en h(jo de 
lnd�aclones médicas 

Unidad d[srenlo 
a Delgadlllo y 
.O.raujo 

Llena Solicitud de 
Pruebas: cruzadas 
en original y copla 

Nolilica a Trabajo 
Social la necesidad 

de la donac!Óh 

Concien'bización 
para la donación de 

Sangre 

Proceso ele 
programación 

quirúrgica 

Recibe co.pla de 
comprobaflle de 

donaciuóny�a 
expediente clínlco 

1))---iíii,;�ffi<'ITTili"---+! Notifica a direclivo:s 
. de la unidad para 
asignar respofl:sable 

Delemlina si es 
urgencia inmediata 

\ 

,-.----- Error en 

Errlrega muemy 
documerdo:s 

roces:o de Corrección requisitos ·� \tetfflca 
de .O.nomalfas 1(---(i!a)Jtlocumentaclón y 

!adotle muem 

Solicita 1ra:;:lado de 
documentos y 

muestra 

Recibe 
documemaci6n y 

muestra . ,;" 
.·.,;, 

R.eclbey�a 
expedlen1e del 

paclen1e 

Errlrega copla a 
er,e1tt1era(o) 
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Clave: 029P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

s. 

Personal Médico 

Llena con letra legible y datos completos la "Hoja de conse�timiento informado adulto;; 
(Anexo 0lA) o la "Hoja de consentimiento informado de menor de edad. o. incapaz". 
(Anexo 018) y recaba firma del paciente, tutor o la del médico que consiente la transfusión. 

a falta de los anteriores y de los testigos. Aplica siguiente actividad. 

Notas: 

• Si es una Unidad diferente a Delgadillo y Arauja: Llena también la "Hoja de intercambio
interinstitucional" (Anexo 02) firmada por su responsable sanitario, con sello y datos

requeridos de la Unidad.

Aplica, s,iguiente actividad.

• En el caso de presentarse una Urgencia Inmediata,. podrá prescindlr del llenado del

• resto de formatos por el momento e indica a enfermera(o) la necesidad inmediata de

• transfusión y le entrega la "Hoja de consentimiento informado".

Aplica actividad 5.

Llena con letra legible los datos completos sin abreviaciones de la "Solicitud de pruebas 
Personal Médico cruzadas urgente" (Anexo 03A) .o la "Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria" (Anexo 038) •

según sea el caso en original y copia. 

Personal Médico 

De manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla: 

Por un lado 

Por el otro lado 

Indica por escrito la transfusión en "Expediente clínico" (anexo 04) 

y en la "Hoja de indicaciones médicas" (anexo 05). 

Aplica siguiente actividad. 

Notifica a personal de Trabajo Social la necesidad de donación de 

sangre de familiares y amigos del paciente para mantener el abasto 

de la misma y se aplique el Proceso de "Concientización para la 

donación de sangre". 

Aplica actividad 25 .. 

Personal Médico Entrega documentación a enfermera(o) solicitando la transfusión. 

Enferrriera(o) Toma insumos necesarios para la obtención de la muestra y acude con el paciente. 
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6. 

7. 

8. 

9. 

Gobler110de 
Guadalajara 
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Clave: 029P-SD3 002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Documentaciótl: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

Tubo rotulado 

Tubo EDTA 

Rotulado sobre la etiqueta del tubo en sentido vertical y que no 
cubra el tubo por completo ni la tapa. 

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. 

La muestra de sangre del paciente se envía en un tubo con EDTA 
(tapa morada). 

Enfermera(o) 
• Suficiente La muestra óptima debe contener al menos 5 mi. de sangre. 

Sin hemólisis 

. Notas: 

Eritrocitos completos, no lisados, ya que estos arrojan resultados 
falsos. 

El suero no debe presentar coloración roja una vez centrifugada la 
sangre . 

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

• Si se tratara de una Urgencia Inmediata: Aplica actividad siguiente.

• Si quien tramita es una Unidad diferente a Delgadillo y Arauja. Aplica la actividad 12.

Entrega muestra adecuada y documentos completos a Depósito de Sangre. 

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

actividad 

Nota: 

QFB en Depósito de Si existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depósito de Sangre no recibe 

Sangre ninguno y los regresa al personal que le entregó para iniciar el proceso de corrección de 
anomalías. Fin del procedimiento.

Firma de recibido en el "Consentimiento informado" y la "Solicitud de hemocomponentes", 
anota la fecha y hora, y detalla los hemocomponentes que se le están solicitando por 
ocasión. 

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
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11. 

12. 

13. 

. Clave: 029P-5D3_002 
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Documentación: 30 de mayo del 2022 

Procedimiento de sBff�·-,--e pruebas de Actualización: 31 de julio 2023 

compatibilidad y hemocom tes 

QFB en Depósito de 
Sangre 

Enfermera(o) 

Químico de 
Laboratorio de 
Análisis Clínicos 

Por un lado 

Por el otro lado 

Devuelve "Consentimiento informado" y copia de la "Solicitud de 
hemocomponentes" ya firmados a quién le entregó. 

Aplica actividad siguiente. 

Notas: 

• Si el solicitante es de una Unidad- diferente a J .. DelgadillO y
Arauja aplica la actividad 22.

• En una Urgencia Inmediata, se entrega el o los.
hemocomponentes y el "consentimiento informado" juntos.

Realiza el proceso de pruebas _de compatibilidad sanguínea. Fin

del procedimiento. 

Recibe "Consentimiento informado" y copia de la "Solicitud de hemocomponentes" 
firmados por Depósito de Sangre y, los anexa al expediente del paciente. 

Fin del procedimiento. 

Determina si es urgencia inmediata 

Sí 

No 

Solicita el traslado y entrega documentos y muestra al 
Mensajero/Chofer directamente. 

Aplica actividad 16. 

Nota: 

Si sucediera que no localiza al .Mensajero/chofer, notifica. al 
Coordinador de Logística Adminístrativa o e� su caso �I Director 

0

de 
la Unidad de Urgencia, para que asigne a una person·a ·que realice 
las actividades del Mensajero/Chofer. 

Entrega muestra y documentos al· Químico dé Laboratorio de 
• Análisis Clínicos de su Unidad Médica.

Aplica actividad siguiente.

Verifica documentación y rotulado de la muestra. 

Nota: 

• De ·no cumplir con los requisitos, no se recibe nada y se pasa al "Proceso de corrección
. de anomalías" e inicie nuevamente a partir de donde se deba corregir la anomalía.
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Clave: 029P-5D3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

G<>bi•mod• 

. Guadalajara

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

14. 

15. 

16. 

17, 

18. 

19. 

20. 

Químico de 

Laboratorio de 

Análisis Clínicos 

. Enfermera(o) 

Por un lado 

Por el otro lado 

Entrega copia de solicitud ya firmada a enfermera(o). 

Aplica actividad siguiente. 

Solicita Traslado al mensajero, según procedimiento de su Unidad 

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 clínico" del 

paciente. 

Fin del procedimiento. 

Recibe documentación y muestra adecuadas. 

Traslada documentos y muestra al Depósito de Sangre. 

Notas: 

Mensajero/Chofer • Debe llevar una hielera, propia de cada Unidad médica, en la que Depósito de Sangre 

entregará los hemocomponentes que solicitaron. 

• El mensajero/Chofer debe estar debidamente identificado con credencial de la

Institución y/o IFE, si ya es conocido por el personal del servicio donde labora y del

Depósito de Sangre.

Entrega documentos y muestra al Depósito de Sangre. 

Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos. 

Aplica siguiente actividad. 

Nota: 

QFB en Depósito de Si existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depósito de Sangre no recibe

Sangre ·ninguno y los regresa con el personal que le entregó para iniciar el proceso de "Corrección

de·anomalías".

Fin del procedimiento.

Recibe y firma de recibido en consentimiento y solicitud con fecha y hora, detallando los

hemocomponentes que se le están solicitando en esta ocasión.

;&d&L&Liili El BE■ Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 
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21. 

... 

22. 

23. 

24. 

25. 

Clave: ·029P-SD3 002 

Dirección de Sel'.vicios Médicos Municipales 

Procedimiento de sótlcitt.u::I de pruebas de 
• 

"'�i'¡I;�,... . 

Documentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

compatibilidad y hemocom'í5't,l'.l,�ntes 

QFB en Depósito de 
Sangre Por un lado 

Por el otro lado 

Devuelve consentimiento informado y copia 
firmados a quién le entregó. Aplica actividad 24. 

Notas: 
• Si sucediera que el solicitante es una Unidad

Delgadillo y Araujo, debes ApUcar la siguiente.
• Si es Urgencia Inmediata, se entregan el o los

hemocomponente!I y .el consentimiento Informado juntos.
Realiza el proceso de "Pruebas de compatibilidad sanguínea". 

Fin del procedimiento. 

Mensajero/Chofer Recibe consentimiento, lo traslada y entrega a Q.F.B. del ·Laboratorio de Análisis Clínicos de 
su Unidad médica. 

Químico de 
Laboratorio de 

Análisis Clínicos 

Enfermera(o) 

Personal Médico 

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

Recibe consentimiento y lo anexa al expediente del paciente. 

Fit:1 de·I procedimiento. 

Recibe copia del "Comprobante de donación" (anexo 06), e incorpora el o lós comprobantes 
al "Expediente Clínico" del paciente, y de manera paralela, procede de acuerdo a la 
siguiente tabla: 

Por un lado 

Por el otro lado 

Termina su intervención en este _procedimiento. 

Fin de procedimiento. 

Continúa con el "Proceso de Programación Quirúrgica". 

Fin del procedimiento. 

7 .- COLABORADORES: 
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8.- DEFINICIONES:. 

Hemocomponente 

EDTA. 

Heinólisis 

. Eritrocitos 

Usados 

Stock 

Fracción celular o acelular del tejido sanguíneo, separado de una unidad de sangre entera por 

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

plaquetas. 

Abreviatura utilizada para el ácido etilendiaminotetraacético, que funciona como conservador 

y antirnagulante de la sangre. ,.. 

Destrucción de los hematíes o glóbulos rojos de la sangre que va acompañada de liberación de 

. hémoglobina. 

También llamados glóbulos rojos o hematíes, son los elementos formes cuantitativamente 

más numerosos de la sangre. 

Viene de la palabra "lisis" que es el rompimiento de la membrana de la célula. 

Conjunto de productos que se tienen almacenados en espera de su transfusión. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

:a:J: 
Norma Oficial Mexicana para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines 

terapéuticos. 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01-B 

N.A. Anexo 02 

N.A: Anexo 03-A 

N.A. Anexo 03-B 

N.A. Anexo 04 

N.A. Anexo 05 

N.A. Anexo 06 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS

Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz 

• Hoja de intercambio interinstitucional

Solicitud de pruebas cruzadas urgente

Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria

Expediente clínico

Hoja de indicaciones médicas

Comprobante de donación

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito d,! Sangre 
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31 de julio 2023 

J\nexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente 

Reverso (Formato sugerido) 

PRUEBAS DE INMIJNOHEMATOLOGÍA 

Ulqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlllllldad. Et!q ueta de Cruce de Unidad l;tlqueta de con1patibil!dad. 

Oe ser INCOMPATIBLE No se Peg;¡. De ser !fl!hOMPATIBLE No se Pega. 

Fecha de Extracción de Ut11L1;1d Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extracción de Unidad fecha de Caducidad de Unidad 

PRUoBA MAYOll .1 PHU•BA MENOR 
1 

Al/TOTES'flGO PRUeBA MAYOR 
1 

PRUEBA MENOR 
1 

AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FJRMA
° 

DEL QFB NOMBRE Y FIRMA PEL QFB 
QUE REAUlA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUfBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE llECIBIOO lndl<ar P<••"º o cn,go NOMBRE COMPLETO Y FIRMA OE RECIBIDO Indicar p.,e,to o cargo 

fl!CHA . MORA FECHA HORA 

Etíq ¡¡eta cto Cruce de Unidad Etiqueta de comp•tibllidad. Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlbllldad. 

De sor JNCOMPAT!BLE No se Pega. De ser if;jCOMPATlfil!. No se Pega. 

Fecha ele f.xtracdón de Unidad fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extracción de Unldí¼d Fecha de Caducidad do Unidad 

PRUEBA MAYO!! 
1 

P
_
RUEBA MEl'IOH 

1 
AUTOTf.STIGO PRUEBA MAYOR 

1 
PRUEBA MENOR 

, 
.AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEI. QFB NOMllRE Y FIRMA DEL QFB 
ó.UE llEAllZA LAS PRUf.BAS Qt/E REAi.iZA LAS PRUtiBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE_ REC!alOO_ Indicar ¡mesto o <•1110 NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lndlm pue,to o cargo 

FECHA MORA FECHA HORA 
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Anexo 03-B: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria 

Anverso (Formato sugerido) 
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Etiqueta de Cruce de Unidad 

Fecha de Extracción de Unidad 

PRUEBA MAYOR 
1 

PRUEBA MENOR 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE REAi.iZA LAS PllUEBAS 

Anexo 03-B: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria 

Reverso (Formato sugerido) 

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOWGIA 

Etiqueta de compatibilidad,, Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad. 

De ser /NCQJYI_EATIBLE No se Peija, De ser fNCOMP�I!P.!JL No se Pega. 

Fecho de Caducidad de Unidad fecha de E�tracclón de Uí!ldad Fecha de Caducidad de Unidad 

1 
AUTOTtSTIGO PRUEBA MAYOR 

1 
PRUEBA MrnOR 1 AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QfB 
QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y flílMA DE �ECIBIOO indi<1>r pl!•>)o o cargo NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lnólcor puesto o mgo 

PECHA HORA FECHA HORA 

[:tiquet• de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlóllldad, Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlbllldad, 

De ser JNCOI\/IPA1'1BLE. No se Pega, De ser J.!lltQMl!Aru!JJL No se Pega, 

Fecha de Extracción de Unidad Fecha de Caducidad do Unidad Fecha de Extracción de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

PRUEBA MAYOR 
1 

PRUEBA MENOR 
1 

AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR 
1 

PRUEBA MENOR í AUTOTESTIGO 

NOMORE Y f!RMA OEL tlFB NOMBRE Y FIRMA PEL QFB 
QUE REALIZA l.A$ PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o cargo NOMBRE COMP\HO Y FIRMA DE I\ECIBIOO lndiéat puo<to o cargo 

FECHA HORA FECHA HORA 
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Anexo 04: Expediente Clínico 
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Anexo.04: Expediente Clínico 

Reverso (Formato sugerido) 

DlRBCCION MUNICIPAL DB SAL.UD 
CRUZ VBRDB (lUAllAt.AJARA 
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NOM!llffl OS Uí MAOl'II'! 

CtASlflCACI� SOCll:CONOMICA 

, ,  
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Anexo 05: Hoja de Indicaciones Médicas 

Anverso {Formato sugerido) 
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Banco de Sangre 

C.E.T.S. GUADALAJARA. 

AV. ZOQUIPAN # 1050 
No. Evaluación� 

No. Un:idad: 
·-·-)a¡,� 45170 ZAPOP-AN, JALISCO Tel.: 33- 30305327 

Comprobante de Donación 

El banco de sangre hace constar que el(la) C. 

se presentó a donar.sangre a beneficio del paciente: 
/ 

atendido en el servicio de:ORTOPEDIA 

U. DELOADI:LLO ARAU.TO

R S A N G R. E1 E S S A L V A R V I D A S 

* VALIDO POR 42 DIAS. 

* NO TRANSFERIBLE, NO NEGOCIABLE.
DE SANGRE: 

gnaa!l at:'lr?.ea¡¡;i;ent:s 
Impres.i6n, 25/08/20L6 10:07:29 

RE-DON-05 

> 
::s 
l'D 
X 

o 

o 
m 

() 
o 

3 
"O 
-, 
o 

"TI O" 

o Qj 
..., ::J 
3 ,...,. 

(1) 
Q,) c.. ,...,. 

(1) 

V, c.. 
e o

(1Q 
(1) Q,) -, 

!:::2 .o.: 
o-

.s ::J 

C¡¡¡ 

( l
ª=

lla!;-,, 
.!.� 
�<1> 

"'t:J E 
""I -, 
ID 

n o 
n 

o n !:?. (1) 
3 c.. o, 

"O ::s 
Q,) 3 c. � 

(1) ID !:!. ::J 
V\ ,...,.
ID c.. o ""I 

Q,) c.. :s.c.. (1) n -< V, s· ::r o 111 
ro 

n s 3 ;::¡: 
ID, 

o e c.n c.. ñ"o c.. o3 (1) 111 
"O 

"O 
so -, 

::J e e: 
(1) (1) ::s ::J O" 

B:,...,. Qj 
(1) V, "C V, c.. IIJ

(1) ID 
111 

e 
> g
,l. e 

3e "' !!!. ::, 
lf

f 

.r a
!l. !l. ., 
o- o, � ;:¡ ;:¡ 

� 
-fl w 

o;: w o.. o>-' n, N 

g- 3 �
e· � O== 

o 
w o � g- lo· 

i:n o - o N N N w o 
N 
N 





Gobierno de 

Guadalajara 

'-1/ 

Tarea 1 

Tarea 2 

Tarea 3 

o 

Tarea 8 

Tarea 9 

Tarea 5 

r:J • COn"!$.truec!6" 
'6J de Comumdad 

.�claración 

T;.irea S 

1 

1 

Procedimiento de entrega-recepción de 

hemocomponentes 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

Autorización 

031P-SD3 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Nivel 11 • 

Subdirección de Atención a Urgencias Médica� 
Depósito de Sangre 

Elaboró: 

Vo. Bo. 

Aprobó: 

Autorizó: 

Servicios 
• Médicos

co�:::;t1,:<:ci-:'1n 
• 

d,,.,, Comur�1d<1<J 

Autorizaciones 

DR. 

SUBDIRECTOR DE PLANEACIÓN, INNOVACIÓN Y EVALUACIÓN 



. aobierno de 

• .Guadalajara

'--' 

Personal, que elaboró el Manual de 

Procedimientos, 031 Procedimiento de 

entrega-recepción de hemocomponentes 

NOMBRE 

DRA. ELBA ANGELICA OROZCO LOYA 
• /(Medicó que fungió como encargada del depósito de sangre" Baja en la Administración 2018-2021

• Subdirección de Planeación, Innovación y Evaluación
Área de Innovación y Desarrollo
H. Ay[1ntaniiento de Guadalajara

. 202U024

�. 
�. 

i 
:J!t, 
,,�, 
_.¡¡¡,;,. 



Gobierno de 
Guadal.ajara 

ÍNDICE 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

Clave: 03ÍP'SD3 002 -----=------'"-
Documentación: __ 

3
_
0 

_
de

_
m_ay'-

o
_
d

_
el_20

_
2

_
2 

_ 
Actualizaclón: __ 

3
_
1

_
de

-'
j_uli

_
o 

_
de

_
! 2_0 _

23 __

Pág. 

1.- Objetivo ..................................................................................................................... '. ..................... 3 

2.- Alcance .............................................................................. .-............................................................. 3 

3.- Reglas de Operación ........................................................................................................................ 3 

4.- Responsabilidades .............. ; .................................................................................... : ............. : ........ :4 

5.- Modelado de Proceso. Imagen general, no incluye detalles . .......................................................... 5 .
6.- Desarrollo: ....................................................................................................................................... .7 

7.- Colaboradores: ....................................................................................... ; ............. ······:·· .. ··· .. ·····:.'.·.· .. 19, 

8> Definiciones: .............. ; ..... .-.................. ·, ............................ • .. ; ...................... '. ..... : .................... : .. ; .. : .. :., ... 11. 

9.- Documentos de Referencia: ................................................ : .......................................................... 11 • 

10.- Formatos Utilizados: ..................................................................................................................... 11 

11. Descripción de Cambios ................................................................................................................ 11 

Anexos ................................................................................................................................................... 13 

j[:.l 1 ::! ILLI!illi illiii:i: L:::! 1 :!dillliil 
Página 

1 

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 

Depósito de Sangre 



Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 

hemocomponentes 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

031P-5D3 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Página 

2 

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 

Depósito de Sangre 



Clave: 031P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Gobierne de 
Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
- hemocomponentes

\,,.J 

1.- OBJETIVO 

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

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

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

Áreas que intervienen: 

Los servicios de: Urgencias, Hospital, Quirófano y laboratorio de cada unidad y el Depósito de Sangre. 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de obser_vancia para todas las
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control.

• Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia,.el ·procedimiento documen.tado.
se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los no�bres de lo_s lídere.s
organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucipnales.

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las nece·sidade·s
actuales y a la dinámica del trabajo.

• Un p·rocedimiento 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 guía técnica correspondiente.

2. Una vez que la solicitud de hemocomponentes se encuentra en el Depósito de Sangre, el personal de la Unidad Médica es el
responsable de enviar al mensajero a Depósito 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.Arauja debe traer con él
una hielera para mantener a 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. Es responsabilidad del personal de _enfermería o de anestesiología, según sea el caso, la de transfundir, llenar los formatos, y
hacerlos llegar al Depósito de Sangre en las siguientes 24 Hrs.

6. En caso de urgencia inmediata y una vez estabilizado el paciente, el personal que transfundió debe completar el procedimiento.·
ordinario (trámites administrativos).

)!Ldil!l! [¡ 1 ¡¡¡¿ 
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4.- .RESPONSABILIDADES 

Clave: 031P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

-----------------------------------------� 

Manual de Organización/Dirección de Servicios Médicos Municipales/clave: 007OG-DSMM_001 

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

Furickmlils 

• . e) Diseñar e implementar esquemas integrales de intervención durante la atención a pacientes en urgencias médicas y en áreas 
• de ,hosp_italización.

, h). • •. ·Apoyar las acciones de innovación y modern,ización de los procesos de atención médica, de urgencias y hospitalización de la 
Dirección de Servicios Médicos Municipales en su conjunto. 

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

m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el superior
jerárquico.
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Clave: 031P-SD3 002 
Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

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

.. 

CI. 

".e 

Entrega 12, 26, 34 

hemocomponerrtes _______________________ ,.. �cibe marbete
Tener pruebas 
cruzadas 

2 

1 
: Entrega 
1 

Recibe 
hemocorripMerde(s) 

y marbete(s) 

Urgencia lnmediatri 

Entrega 

3 

fltma de t'Mlbldo eij 
1ollcikid 

16 

Notifica que ya llegó_ 
el hemocomponente 

8, 22, 30 

Nota: 12, 26, 34 

No recibe y lo regre:¡;¡ 
Error o falla 
de dalos 

�1---

para.cotrección _____ _,, 

14 

15 

Entrega a 
Laboratmio 

Recibe y registra en 
la Libreta cie ingresos 

Envío de 
documentación 

11, 25, 33 

Traslada a Depósito 
cle sangre 

10, 24, 32 

}4,----1 Recibe notlfioaci6n y 
acude a laborarorio Llena fotrr1alos 

Hace llegar 
marbete completo y 
correcto al Depósito 

de Sangre 

Urgencia 
Inmediata 

6, 19 

Fitrr1a de recibido en 
libreta de 

Ingresos/egresos 
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Clave: 031P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 di;! julio del 2023 

\,,..,,,,1 

6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Personal del 
Depósito de Sangre 

Persona que 
traslada 

Personal que 
transfunde 

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

Recibe el hemocomponentes y el marbete. 

Firma de recibido en la "Solicitud de hem-ocomponentes" ya sea ordinaria o urgente. (anexo 
0lA y 0lB). 

Nota: 

Si se trata de una Unidad Médica distinta a Delgadillo Arauja, continúa en la actividad H .. • • 

Entrega a quién va a transfundir o solicitó el hemocomponentes 

Recibe hemocomponentes y marbete. 

Nota: 

En caso de Urgencia inmediata continúa 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 transfusión. 
De manera paralela se realizan las siguientes acciones: 

Por un lado 

. Por el otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea de acuerdo a protocolos 

Nota: 

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

Llena los siguientes formatos: 

• "Marbete o Tarjeta de reacciór:i transfusional" (an�xo Q3)
• "Hoja de registro de actos transfusionales" (anexo 04) y •

• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de . .
enfermería" (anexo 05), en la que ·especificará, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se está(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusión.

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico" (anexo 06): 
• "Hoja de registro de actos transfusionales" y,
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería"

iiit::iiWtlbddd■llll.llllii&Ill!:i!lil ¡¡ 
Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 
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10. 

11. 

12. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 

hemocomponentes 

Clave: 03 1P-SD3_002 

Documentación: __ 30_d e_m--'ay_o_d_e _l 2_0_22 __ 

Actualización: __ 3_1_d_e :_j u_li_o _de_l _20_2_3 __ 

Persona que 

transfunde 

Persona que 

traslada 

Personal del 

Hace llegar el "Marbete o Tarjeta de reacción 

requisitado al Depósito de Sangre. 

Traslada el "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" al Depósito de Sangre ubicado en 

la Unidad Médica Delgadillo y Arauja. 

Recibe "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" debidamente requisitado 

Nota: 

Si le faltan datos o los datos están incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y 
Depósito de Sangre 

hasta que la corrección sea adecuada, éste podrá terminar en definitivo. 

Persona que 

traslada 

Personal de 

Laboratorio 

Personal de 

Laboratorio. 

y 

Personal que 

transfunde 

Personal que 

transfunde 

Fin de procedimiento 

Traslada hemocomponentes a la Unidad Médica que lo requirió. 

Nota: 

Si es Urgencia Inmediata, pasa a actividad no. 27. 

Entrega el hemocomponentes y marbete al Personal de Laboratorio de la unidad. 

Recibe y registra en la "Libreta de Ingresos/egresos" los datos que se piden 

Notifica al personal médico o de enfermería que solicitó el hemocomponente que ya llegó 

su pedido. 

Por un lado 

Por el otro lado 

La Persona que trasfunde, recibe notificación y acude a laboratorio 

para recibir el Hemocomponente. 

El Personal del Laboratorio entrega el hemocomponente 

Recibe Hemocomponente y marbete 

Nota: 

Si fuera una urgencia inmediata, debe continuar en la actividad 20 

Firma de recibido en "Libreta de ingresos/egresos". 

Acude con el paciente 

Toma signos vitales al paciente 

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

Página 
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22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

29. 

\,,,,J 

Personal que 
transfunde 

Persona que 
traslada 

Personal del 
Depósito de Sangre 

Personal que 
transfunde 

Por un lado 

Por el otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea 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 r_eacciones más peligrosas suelen 
darse en este lapso de tiempo. 

Llena los siguientes formatos: 
• "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" (anexo 03)
• "Hoja de registro de actos transfusionales" (anexo 04) y
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de

enfermería" (anexo 05), en la que especificará, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se está(A) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusión.

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad· 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico": 
• "Hoja de registro de actos transfusionales" y ,. 
• "Hoja de r1;?gistros clínicos, tratamientos y observaciones .de enfermería"

Hace llegar el "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" completo y debidamente 
requisitado al Depósito de Sangre. 

Traslada el "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" al Depósito de Sangre ubicado en 
la Unidad Médica Delgadillo y Araujo. 

Recibe "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" debidamente requisitado 

Nota: 

Si le faltan datos o los datos están incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica Y. 
hasta que la corrección sea adecuada, éste podrá terminar en definiti\ib. 

Fin de procedimiento 

Recibe hemo-componente y marbete. 

Nota: 

En caso de Urgencia inmediata 

Acude con el paciente 

Toma signos vitales al paciente 

Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusión. 
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30. 

31. 

''33. 

'-,,,1 

Personal que 
transfunde 

Persona que 
traslada 

.Por un lado 

Por el otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea de acuerdo a protocolos 

Nota: 

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

Llena los siguientes formatos: 
• "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" (anexo 03)
• "Hoja de registro de actos transfusionales" (anexo 04) y
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de

enfermería" (anexo 05), en la que especificará, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se está(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusión.

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico": 
• "Hoja de registro de actos transfusionales" y
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería"

Hace llegar el "Marbete o Tarjeta de Reacción Transfusional" completo y debidamente 
requisitado al Depósito de Sangre. 

. Traslada el "Marbete o Tarjeta de Reacción Transfusional" al Depósito de Sangre ubicado en 
la Unidad Médica Delgadillo y Arauja. 

Recibe "Marbete o Tarjeta de Reacción Transfusional" debidamente requisitado 

Nota:· 

34. 
Personal del 

Si le faltan datos o los datos están incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y 
Depósito de Sangre hasta que la corrección sea adecuada, éste podrá terminar en definitivo. 

• 7 ,- COLABORADORES: 

Fin de procedimiento 

• 
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8.- DEFINICIONES: 

Clave: 031P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Hemocomponente Fracción celular o acelular del tejido sanguíneo, separado de una unidad de _sangre en'.er� P?r 
métodos físicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitqs y concentrad? de plaquetas. 

Persona que traslada Es quien tiene el rol de trasladar el(los) hemocomponentes. Este puede ser personal médico; 
paramédico, de enfermería y encargado de mensajería. 

Marbete Formato de cartón tamaño ¼ carta, también nombrado Tarjeta de Reacción Transfusional que 
sirve para evidenciar si existió una reacción adversa a la transfusión. Instrumento para 
evidenciar la transfusión a un paciente determinado bajo supervisión médica y/o de enfermerfa. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

NOM-253-SSA-2012 
Norma Oficial Mexicana para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines 
terapéuticos. 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 0lA Solicitud de hemocomponentes ordinaria 

N.A. Anexo 018 Solicitud de hemocomponentes urgente 

N.A. • Anexo 02 Libreta de ingresos/egresos 

RE-DON-02 Anexo 03 Marbete o Tarjeta de reacción transfusional 

N.A. Anexo 04 Hoja de registro de actos transfusionales 

N.A. Anexo OS Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería 

N.A. Anexo 06 Expediente Clínico 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS

Subdirección de Atendón a Urgencias Mé.di�as 
Depósito de Sangre 
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Anexo 01A: Solicitud Ordinari_a de hemocomponentes • 
(Formato sugerido) Anverso 
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'· ,étlqueta de Cruce de Unidad 

'' 

Fe,ha de cJtracclón ele Unidad 

PRUl:BA MAYOR 1 PRUEBA MENOR 

NOMBRE HIRMA PEL QFB 
QUE REALIZA LAS PRUEBA$ 

Anexo 0lA: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes 

(Formato sugerido) Reverso 

PRUEBAS PE INMUNOHEMATOLO.GIA 

i:tlq.,eta de compatlbllidll(!. Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlbilidacl, 

Oe ser !Nl:OMPAT!BlE No te Pe11,, ouer¡NCOMfa!IBL¡ NosePega. 

Fecha de caducidad de l,lnlclad F�ha de Extnu:clón de Unidad Fecha de Caducl;;tad de Unidad 

1 AVTOTESTIGO PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MeNOR 1 AUTOTÉSTJGO 

NOMBRE Y FIRMA DEl Ql'll 
QIJE RllA,LI� IAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA P� RECIBIDO lndltor pui»to o cargo NON!llRE COMPL�TP_ Y FIRMA DE RECIBIDO 11\dltar puesto o w,go 

FiCHA HORA FECHA HORA 

Etiqueta d11 Cruce de UnÍdtd Etiqueta�•. ,�pptlbUlda,;f, Ulq1,1i:,t;1 de .Ctuée d� .LI!l.ldad Etlq11eta de compatlb<llld,d, 

011 ser tN¡:;Qll4e.8Tl@LE No se Pega, De ser lttl;QMPilJ:IBL� No H Pesa, 

Fá,ha .de EHtracclon·de Unidad Fecha de éaduddad de Vnldad 

PRUl:MMAYOR 1 PRU�B.A ME�OR 1 AUTOTESTIGO 

N0M13Ílli V flRMA·DEl O,:� 
QUE REALllA IJ\S PRU!llAS 

NOMME ,COMPLETO Y FIRMA DE Rl!CIBIDO lndlo,,r puesto o mgo 

FECHA HORA 

- -- - - - - - - -- -- - -

\ y : 1 ,,. � 

fechi de É�tracclón !le unidad Fecha \;le Cacluddad lli Unidad 

PRUEBA MAYOR ·1 PRU21!A M�NOR 1 AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRM/', .DEL QFB. 
QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y F1!1MA DE RECIBIOO lndl.at pu,sto o cargo 

FECHA 
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Etiqueta de Cruce de Unidad 

--� ---·-. 

Fecha de Extracción de Unidad 

PRUEBA MAYOR 
1 

PRUli'.IIA MENOR 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QU8 Rl!ALIZA IAS PI\UE8A$ 

(Formato sugerido) Anverso 

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

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA 

etiqueta de compatlbÍlldad, Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de comp;atlbllldad. 

Pe $er INCOMPATIBlE No $e P'lilil, De set INCOMPATIBLE No se Pega. 

Fecha de Caduddad de Unidad Fecha de Extracción de Unidad Fecha de Cad�cldad de Unidad 

1 
AUTOTESTIGO PRU!BAMAYOR 

1 
PRIJEIIA MENOR 

1 
AUTOTESTIGiO 

NOMBRE Y FIRMA DEL Ql'B 
o:ue REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBl\l; COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lrnll<;or p•e<10 q;;orgq NOMBRE· COMPLETO Y FIRMA DE IIECISIDQ Indicar puo,to o <;orgo 

FECHA .

etiqueta de (:mee de Unidad 

. . 

Fecha de ••tracción de l!iildad 

PRUEBA MAYOR 
1 

PRUEBA MENOR 

lllOMBI\E V FIRMA DEt QfB 
QUE RllAUZA tAS PRUEBAS 

HORA 

Etiqueta de co.mpatlbllidad. 

Oe ,er INCOMPATIBLE N1:1 se P'!lla, 

fecha de Caducldad·de Unidad 

1 
AUTOTESTIGiO. 

FECHA HORA 

Etlquet� <!11 Ct�•e de Unidad Etiqueta de eomp�tlbllldad. 

oe ser INCOMPATll:\Lf No se Pega • 

Fecha de Extracción de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

PR\JEBI\. MAYOII 

1 

PRUEBA MENOR . 
1 

AUTOTESTfGO 

NOMBRE Y FIRMA OEL QFB 
Q.UE REAUlA LAS PRUEBAS 

I\IÓMSRE COMPLETO Y flllMA DE RECIBIDO !ndl<ar puesto o cargo NOMBRE COMPUTO V FlRMA DE RECIBIDO Indicar pue,to o-mijo 

FfqlA ·HORA 

� 1111 

FltHA 
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LTS. KARLA DANIELAÁVILA RUÍZ 
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Planeación, Innovación y Evaluación 

H. Ayuntamiento de Guadalajara
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Gobierno dé 
Gíuadalajara 

'-' 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para el resguardo de pertenencias 

su entrega 

1.- OBJETIVO 

Clave: 037P-CV_002 

Documentación: 31/05/2022 

Actualización: 31 de jÜlio del 2023 

Resguardar las pertenencias de aquellos · pacientes que ingresan al área de urgencias u hospital y que son pr'oporcionadas por el 
personal de enfermería o paramédicos, con la finalidad de dar un adecuado control y manejo de las mismas, en pro de la tranquili_dad
del paciente y su pronta recuperación. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 
El procedimiento inicia cuando las enfermeras, médicos o para médicos retiran las pertenendas de. los pacientes y termina cuando se 
archiva-el formato de control de: pertenencias debidamente requisitado o cuando el jefe administrativo de Unidad resguarda artículos 
de valor que nunca se recogieron por parte de los pacientes o familiares. 

Áreas que intervienen: 
Auxiliares Clínicos para la Atención Médica (Trabajo Social y Enfermería), jefe administrativo de unidad y paramédicos de la Área de 
Atención Prehospitalaria. 

3.- REGLAS DE OPERACI0N 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.
Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porq·ue responde a las
necesidades actuales y a la dinámica 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 c�n los lineamientos establecidbs __
en la guía técnica corre�pondiente.

2. cuando un paciente se der iva a otra institución, se debe enviar el original del Resguardo de pertenencias para recabar la firma y
sello de quien recibe en di'cha institución, para ello, Trabajo social conservará una copia del resguardó hasta que el paramédico
entrega el origi'nal debidamente requisitado.

3. Trabajo social tiene la responsabilidad de tirar la ropa que no fue solicitada después de 5 días hábiles después de que un 
paciente falleció o que se haya dado de alta de la institución y los demás artículos, los entregará al jefe administrativo de 
Unidad hasta su destino final,

4. El responsable del jefe administrativo de unidad, conservará en custodia los artículos no reclamados hasta su disposición final
(dicha disposición, debe estar debidamente documentada).

s. 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 �sposa, el personal de trabajo social deberá respetar dicha decisión a excepción de fallecimiento del
paciente o en caso médico legal.
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4> RESPONSABILIDADES

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

008OE-CV_001 Manual de organización específico de Unidad Médica de Urgencias 

1.0 Unidad Médica de Urgencias 

Fundones 

037P-CV_002 

31/05/2022 

31 de julio del 2023 

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

f). Documentar procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención médica 
y rumbo a la acreditación y certificación. 

1.03 Jefe Administrativo 

l. En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas y aplicables y las asignadas por el
superior jerárquico.

1.2.2. Urgencias 

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

1.2.3. Hospitalización 

g). • C'ustodiar· las pertenencias de. los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social. 

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

C\ 

C 

:,.. 

·e; 

"'e 

f
CI. 

"'
"C 

o

i
::i 
C\ "'

"'
"C 

.s
C 

'§ 
'e 
"' 

e: 

..-..
. i. 

:z e 
E;; - . ., 
., E .... 
:;:; 19 
E.,. 
:;:; 

-�
i.¡ ..
'ii'
..
,.,
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par a recabar en el 

original, flrrna y 
sello dela 

Institución a le que 
se refiere 
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paramedlco y 
saca copla al 

reguardo 

Entrega 
pertenencias y 

original del 
resguardo 

Paciente 
referido 

Retira las 
pertenencias al 

paciente 

Entrega 
pert!inenc1�s y 

datos del 
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paciente 

flegistra los datos 
de Identificación 

Escribe las 
pertenencias que 

se reciben . del paciente 

No recibió 
datos 

Recaba flrrn .. de 

Investiga nombre 
en pertenclas o 
Mote la rnedla 

FIiiación dei 
paciente 

quien entregó las ------1 
pertenencia, 

Déposlta l!!s 
�1rt,1nent1a, en 

• bolsa e
ldsnt�fcalH 

Formato requisitado al 
100% 

Resguarda las 
pertenencias y 

forrnato 

Notifica al 
solidtanbl que no 

entregaré 
�ertenend/!$ 

Solicitud de 
entrega de 

pertenencias 

5 días hábiles 
después del egreso 

Solicita 
Identificación y 
torna resguardo 
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Tita la ropa y 
registra motivo 

Tita la ropa en 
mal estado V 

anota el motivo 

Caso médico 
legal 

Existe indicación 
de no entregar 

Revisa 
pertenencias 

junto'con 
solcitante y 

entrega 

Entrega artículos 
y recaba flrrna 

Recibe artículos y 
firma de recibido 

. Archiva 
resguardo de 
pertenencias 

Recaba la firma 
·de recibido 

Reguarda 
artículos 
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Procedimiento para el resguardo de pertenencias 

y su entrega 

6,_. DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

.. s . .  

6. 

7. 

9. 

10. 

Enfermera, Médico o 
Paramédico 

Enfermera, Médico o 
Para médico 

Trabajo Social 

• Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

• Trabajo Social

Trabajo Social 

Retira las pertenencias al paciente 

Entrega pertenencias y datos del paciente a personal de Trabajo Social para su debido resguardo. 

Recibe la_s pertenencias y anota los datos del paciente en el formato de "Resguardo de Pertenencias"

(Ver ane�o 01 y 02) 

Nota: 

Si suced;era que el personal de Enfermería, 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 filiación del paciente en el espacio correspondiente, si:se desconoce el nombre. 

Registra en el formato "Resguardo de Pertenencias" los datos del paciente o media filiación según 
sea el caso. 

Escribe además las· pertenencias recibidas, el tipo de ropa, accesorios, artículos • varios y 
• dinero/cheques.

Verifica si las pertenencias están en mal estado

Sí 

No 

.Desecha la ropa en mal estado y anota el. motivo por el que se 
desechan. 
Nota: 

Si se tratará de un caso médico legal, no realice esta actividad y 
continua la actividad siguiente 

Continua la actividad siguiente 

Deposita las pertenencias en las bolsas e identifícalas, con base a las "Instrucciones para el embolsado 
de pertenencias" (ver anexo 03) 

Recaba la firma de quien le entrego las pertenencias (Enfermera, Médico o Paramédico) en el espacio 
correspondiente del formato de "Resguardo de Pertenencias", con esta acción el formato queda 
requisitado al cien por ciento. 

Resguartja .las pertenencias en el área de trabajo social, en un lugar de donde las esté observando 
constantemente. 

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 situación 
que se presente con base en la siguiente tabla: 

Reciba solicitud de entrega de pertenencias. Continúa en la actividad 11 
Cinco días hábiles trascurridos después del egreso. Continúa en la actividad 14. 
Paciente referido 

Página 
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Continúa en la actividad 18 

Unidad Médica de Urgencias 
Auxiliares Clínicos para la Atenció� Médica 

"Tral;);¡¡jo Social" 



Goblemode 
Guadal.ajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para el resguardo de pertenencias 

su entrega 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

037P-CV_002 

31/05/2022 

31 de julio del 2023 

11. Trabajo Social 

12. Trabajo Social 

13. Trabajo Social 

14. Trabajo Social 

15. Trabajo Social 

Jefe Administrativo 
16. 

de Unidad 

17. Trabajo· Social 

18. Trabajo Social 

19. Trabajo Social 

20. Paramédico

21. Trabajo Social

7.- COLABORADORES: 

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

Nota: 

Si llegara a suceder que en el apartado de observaciones existiera alguna restricción 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 
"Resguardo de Pertenencias" original 

Entrega pertenencias y archiva "Resguardo de pertenencias". 

Fin del procedimiento. 

Tira la ropa y registra el motivo en el espacio de observaciones de entrega de pertenencias del 
"Resguardo de Pertenencias". 

E�trega los artículos de valor al jefe administrativo de Unidad Médica de Urgencias y recaba firma de 
recibido. 

. 
. 

. . 

Recibe artículos y firma de recibido en el "Resguardo de Pertenencias" original y entrega a Trabajo 

Social. 

Recibe y archiva el "Resguardo de pertenencias". 

Fin del procedimiento. 

Entrega pertenencias al paramédico, recaba firma en el "Resguardo de Pertenencias" y saca copia 
fotostática del mismo. 

Entrega el original del resguardo de pertenencias al paramédico y da las instruccion€!s necesarias para 
re.cabar la firma de quien recibe y el sello de la institución a la que se refirió el paciente-. 

Una vez requisitado al cien por ciento el "Resguardo de pertenencias" lo entrega a la Trabajadora 
Social 

Recibe original, destruye copia y archiva el "Resguardo de pertenencias". 

Fin del procedimiento. 

• LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira • LTS Violeta Muñoz Rosales

• LTS María Guadalupe Cruz Ramírez

• LTS Carolina Arias Díaz

[![ 11 

• LTS Karla Daniela Ávila Ruíz

• L TS Enriqueta Palafox de la Fuente
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Procedimiento para el resguardo de pertenencias 

y su entrega 

8.- DEFINICIONES: 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

037P-CV 002 

31/05/2022 

31 de julio del 2023 

Media filiación Es la descripción precisa de los diversos rasgos del paciente que ingresa a la unidad médica. 

Resguardo Es lá acción de tener bajo protección de la institución las pertenencias del paciente que lo requiera 

durante su estancia. 

P�rtenencias Son las cosas con cuenta o trae un paciente (ropa, accesorios, artículos varios y dinero} que recibe 

Trabajo Social de un paciente sin familiar, que ingresa a urgencias u hospitalización. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

00SOE-CV _001 Manual de organización específico de unidad médica de urgencias. 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 Resguardo de Pertenencias 

N.A. Anexo 02 . Instructivo de llenado del formato Resguardo de Pertenencias 

N.A. Anexo 03 Instrucciones para el embolsado de pertenencias 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
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Anexo 01: Resguardo de pertenencias 
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Reverso 
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Documentación: 
--�

31
_
/ _05

-'-
/2_ 0_2 _2 __ _ 

Actualización: 31 de julio del 2 02 3  

0 
Fecha de 

elaboración 

0 Nombre 

(i) Edad 

0 Sexo 

0 
Fecha de 

nacimiento 

G) 
Motivo de 

ingreso 

0 Servicio 

G) Cama o camilla 

0 Media filiación 

@ Piezas de vestir 

0 Accesorios 

Gv Artículos varios 

@ Dinero 

GJ Artículos a tirar 

Anexo 02: Instructivo de llenado del formato de resguardo de pertenencias· 

.Escribe el día, mes y año en que se realizó el resguardo. 
Ejemplo: 13/Marzo/17 

• Anota el nombre del paciente por orden: primer apellido, segundo apellido y por último
el o los nombres que tengan

Registra los años cumplidos. 

En este punto existen dos círculos dentro de cada uno de ellos hay una letra la "H" que 
significa hombre y una "M" que significa mujer, dicho lo anterior marca con una cruz 
según corresponda al sexo del paciente. 
Si el paciente está consciente y puede proporcionar datos o se cuenta con alguna 
identificación donde se obtenga el dato, se anota la fecha de nacimientq empezando por 
el día, mes y año. 
:Ejemplo: 10/Mayo/1960 

En este espacio debe anotar el motivo por el paciente ingreso el paciente al área de. 
urgencias o el diagnostico proporcionado por el médico. 

Escribe el nombre del área o servicio en el que se encuentra el paciente. 

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

_ Si el paciente está registrado como NN o no proporciona datos debe anotar en este 
espacio la media filiación. (Estatura, tez de la pi�I, ceja, nariz, cabello, complexión, color 
de ojos, boca, labios, tipo de cabello y señas particulares). 

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

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. 

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

_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 régistran en este mismo espacio. 
Si los artículos de vestir están 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 personai"del ministerio público. 
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'-' 

@ 
Motivo por el 
cual se tira 

@ Observaciones 
. , ,_ ·  .. 

Gv. 
Nombre y firma
de quien entrega 

·----

c�v 
Nom,bre y firma 
de quien recibe 

(0 Nombre·

(0 oo·micilio

® lderitificacióri 

0 Fecha. 

0 . Hora

Gv Parentesco

(;-�) Observación
·-..--

0_v 
Nombre y firma·
del trabajador 
social 

G) 
Nombre y firma 
de quien recibe 

(0 
Nombre y firma
de quien entrega 

Nombre y firma 
de quien recibe 

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

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

Anota el nombre de quien entrega las pertenencias a trabajo social y solicita que firme 
en el espacio asignado. 
----

Escribe tu nombre y firma autógrafamente sobre la línea correspondiente. 

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

Escribe sobre la línea el domicilio completo de la credencial de elector a qüien se le va a 
entre�ar las pertenencias. 

Plasma el nombre de la identificación que proporciqno el familiar, amigo o 
acompañante. 

Registra la fecha en la cual se entregan las pertenencias al-familiar, acompañante o al 
mismo paciente. 

Anota la hora en la cual fueron entregadas las pertenencias . 

Escribe el parentesco que tiene el solicitante con el paciente. 

. . 

Si el paciente es trasladado a un tercer nivel o a institución asistencial, anota en este 
espacio el lugar al que será derivado así como la fecha. 

• Si el paciente fallece o egresa de la unidad y no recoge sus pertenencias, se debe anotar
tal situación en este espacio.
��J_p�_ciente fue trasladado y no se mandaron sus pertenencias

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

Solicita que anote y firme autógrafamente sobre _la línea 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. 

Cuando el paciente es trasladado a un tercer nivel o albergue asistencial, solicita al 
para médico escriba su nombre y firme autógrafa mente sobre la línea correspondiente. 

En caso de que el paciente fallezca y nadie reclame la_s pertenencias después de cinco 
días, los accesorios, artículos de valor y dinero, estos serán entregados al jefe 
administrativo de unidad, solicita que escriba su nombre y firme autógrafamente sobre 
la línea correspondiente. 

11r1 
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Ane>w 03: Instrucciones para el embolsado de pertenencias 

1.- Separa de tas pertenencia.'i en pie.zas de ve.'iitir, acr::esmicls \' artículos vario.5. 

2,- Coloca todas fas pkerns de ·vestir en una bolsa transparente. . .
Nota: En caso de tratarse de 1.m asunto médico legal, debe incorporar en bolsa de papel, 

ca da prenda e idenUfoc:arha y engraparha para cemu. 

Caso ordinario 

3.- Cien-a con cinta adhesiva la bolsa de las prendas de vestir e tdenHficaia con los siguientes 

datos: Nombre de! padente, serv.cicl, tipo de artkulo.s \' fef;ha. 

4.- Coloque todos los acoesmicls y artículos \l,uicls en otra bolsa transparente,cierra!a con cinta 

adhesi\la e identificaia con los siguientes datos: Nombre del pactente, servicio, tipo de 

artículos y fecha. 

5.- 1 ocorpore ambas paquetes, en una bolsa color negro <1 transparente 

6.- Oérraía boksa con eintá adhesiva e identifkaía oon los 5iguili,>nte.s datos: N<1mbre del 

padente, servicicl 'I¡ focha. 

i 
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i
julio dei'2023 

'\,,J 

1.- OBJETIVO 
Informar al Técnico Radioperador entrante, los servicios pendientes de concluir y acontecimientos relevantes 
seguimiento hasta terminar. 

2.- ALCANCE 
Límites del procedimiento (inicio y fin}: . . ,11, 
El procedimiento inicia cuando el Técnico Radioperador saliente tiene pendientes que requieren darle seguimiento, y termina cuan�(? 

le hace entrega de dichos pendientes al Técnico Radioperador entrante. 

Áreas que intervienen: 

Subdirección de Atención Prehospitalaria. 

3.- . REGLAS DE OPERACIÓN 

l. Los procedimientos docu_mentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia p�rá todas .
. las unidades administratii,as/orgánicas y a los órganos de control.

• Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en. cónsecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondán a los del añci en curso, ni los nombres·
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinámica 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 dento con los lineamientos establecidos
eri la guía técnica correspondiente .

. 2. El personal Técnico Radiqperador tiene la responsabilidad de capturar todos los campps anexos sil) excepción, del programa 
virtual "Captura de servidos en cabina" para dar una respuesta de calidad en el seguimiento de los servicios ocurridos. 

3. Políticas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de _una organización y la actitud de sus
integrantes al mantener 'una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos line.amientos en el uso
del radio, se hará expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atención de emergencias médicas.

3.1.· • 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 ..
: - j " • .

11. Los mensajes s� deben _hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversación
normal.

• 111. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, títulos, claves,
o números económicos.

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

V. Antes de transrr;iitirun mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están libres para transmitir_el mensaje.

VI. Las.trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo m�nos posible con la coni�nicación. •

-
--

- - -

' 

Página 
3 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Subdirección de Atención Prehospitalaria 

(Centro de Comunicaciones) 



Goblemode 

Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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3.- REGLAS DE ÚPERACIÓN 

Clave: 053P-SD2_002 

Documentació�: 31 de mayo 2022 

Actualización: 31 de julio dei 2023 

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

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

IX. Al terminar de utilizar ·el equipo, este de debe asegurar en la posición correcta para que el micrófono permanezca
cerrado y sin dañar el tráfico radial.

. 4.- RESPON�S�A _B_IL�ID_A_D_E_S _____________________________ -,
007OG-DSMM_002 Manual de Organización específico 

· 1 .. 1 • Subdirección de A�encióri Pre hospitalaria
Funciones 

el' Participar en la implementación de un sistema de gestión de la calidad. 
q) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerárquico.

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

c) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas.
d) Coordinarse con fa Subdirecció'n de Atención Prehospitalaria para en cualquier situación de urgencia por enfermedad o

• acciderité de manera oportuna 'Y eficaz.

008OE-CV _002 Organización específico 

l. Unidad Médica de Urgencias
a) Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificación de ser

necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.
• b) Coadyuvar para que se dé atención a la población, que demanda ... con calidad y humanitarismo.
d) Identificar las principales causas de atención y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organización de los

recursos humanos.
e) .Participar en la ejecución de acciones coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio

• 1.1 Servicios· de Atención Prehospitalaria

·f) Notificar a Centro de Comunicaciones la finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la Coordinación
Operativa. 

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad
médica.

1) Aplicar, aquellas actividades señaladas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Dirección de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participación.
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Clave: 053P-SD2 002 
Documentación: 31 de mayo 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

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

j 
liiio 

Oilmbiode 
U'fllO 
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de comunicaciones" 

Clave: ____ 05_3_P-_S_D�2-�
0_0_2 __ 

Documentación: 31 de mayo 2022 
---------

Actualiza c l ó n: 31 de julio del 2023 
---�-----

.-,.a .[ IIIWI Dirección de Serviclos Médicos Municipales 
!
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Clave: 053P-SD2 002 

Documentación:. 31 de mayo 2022 

Gobierno de 
Guadalajara Procedimiento para la entJ�g¡¡¡y rece 

de comu'�lé:"actones" 
.s: , "e:.-�",·\ 

Actualización: 31 de julici del 2023 

6.- DESARROLLO: 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Técnico Radioperador 
saliente 

Previo termino de jornada, revisa pendientes para la entrega de turno, 

Informa de los pendientes al Técnico Radioperador entrante, , 

Recibe pendientes, 

fnaliza y determina si hay pendientes de seguimiento: 

Sí 

No 

Continúa en la siguiente actividad 

Aplica "Proceso integral de atención en Centro de Comunicaciones"

Fin de Protedimiento 

Determina el tipo de pendiente recibido, con base en la siguiente tabla y actué en consecuencia: 

Hecho relevante 

Traslado/servicio 

Nota: 

Asistencia del 
personal 

Continúa la siguiente actividad 

Aplica el "Procedimiento de traslado, At' informativa y seguimiento del

servicio 054P-5D2" 

Fin del Procedimiento 

Aplica la actividad 08 

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

Notifica al coordinador operativo, sobre el hecho relevante. 

Nota: 

$,í sucediera que el Coordinador operativo ya tiene conocimiento del hecho relevante, suspe6da esta 
acti.vidad y continúa en la siguiente actividad, 

Aplica el "Proceso integral de atención en Centro de Comunicaciones"

Fin del Procedimiento 

Recibe virtualmente el programa, "Captura de servicios en cabina" (Ver anexo 01) y relación de guardia 
de personal (Ver anexo 02) 

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

Determina si el personal de guardia está completo 

Sí 

No 

Notifica al coordinador operativo que él personal· está completo 
Fin del procedimiento 

Continúa en la siguiente actividad 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la entrega y recepción del "Centro 

de comunicaciones" 

12. 

13. 

14. 

15. 

'-" 

Técnico Radioperador 
entrante· 

Nó se consigue 
suplente 

Se consigue suplente 

Notifica al Coordinador Operativo la necesidad de conseguir suplente 
Continúa en la actividad 13 

Continúa en la actividad siguiente 

Recibe nombre del personal suplente, ya sea del Coordinador de la unidad o del operativo. 

Registra en el formato "Relación de guardia del personal" (Ver anexo 2) El nombre del personal 
suplentJ'! 

·Aplica �I "Proceso integral de atención en Centro de Comuriicaciones"

.Fiil del procedimiento 

8.- DEFINICIONES: 

Centro de 
Comunicaciones 

Es el área encargada de recibir, administrar, transmitir, procesar y registrar información relativa a 
Urgencias médicas 

"Proceso integr<1I de Se entiend.e por esta frase al cumulo de procedimientos que lleva acabo el personal de Centro de 
atención en Centro de Comunicaciones (cabina) de la Subdirección de Atención Prehospitalaria 

Comunicaciones" 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

007OG-DSMM_001 Manual él�·organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

008OE-DSMM_001 Manual ·de Organización específico de unidad médica de urgencias 

FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. 

N.A. 

Anexo 01 Captura de Servicios en Cabina 

Anexo 02 Relación de guardia del personal 
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Direcdón de Servicios Médicos Municipales 
Clave: 

Documentación: 

053P-SD2_002 

·31 de mayo 2022

Actualización: 31.de julio del 2023
Gobierno de 

Guaclalajara 
Procedimiento para la entrega y recepción del "Centro 

\._,;P 
de comunicaciones" . �•:."t'.:.'l:'" 

.fecha de llamada: 

hora de.llamada: 
_!p/01/2018

Tipo de ServiciQ inicial: !CAi DO DESOE AltUAA fil 
Código del servicio inicial: j fil 
DOmicílio: �

[ v
:;::0

=
1.=c=AN:::

0 =

s
=-
A

=R
=
CE
=.=

N
=

A
=
;
=, 
=====�1 

e.mm: [VOlCAN ATlilANY CAYAMBE 1 

Colonia: [!>ANORAMICA 1 �==============�
Telefono: 

l_�Jj • 1 
NurheróileReporteCEINCO: [it:�=�=============::

1

. . 
Anexo 01: ,Captura de servidos en cabina 

• • • • ·• (FÓrni�to sugerido)

hora de arribo: p 
----:---;:::==:='.____;_ ___ _,...., 

Tipodeservici<>final: ¡¡j 
Codigo del servicio final: liJ 

Dependencia que reporta::.,· ::=============-----�-'-��.:..._, 
. O�Í1Jlaeiones: 

Traslado á unidad: 

Unidad de emergencia: 

Chofer: 
Páramédii::o: 

Rad ioopl,!rador: 

Guardar Nuevo 

il 
il 

Primero .l\llterlor siguiente ultimo 
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Clave: ___ 0_S3_P-_S_D2-=_'-'-00_ 2 __ 
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..:.
y_o _20_ 2_2 __ 

Acfual]zaclón: __ 31'--. d_ec:...ju'--_lio
"-

d_e
.c...
1· 2_0 _23 __ 

Guadalaj.ira 

[)irección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la entrega y recepción del "Centro 

de comunicaciones" 
\,.J 

' . 

Anexo 02: Relación de guardia del personal 

(Formato sugerido) 

GUARDIA POR IDRNO: 

;gdlcruzverde@gmail_ann 
..,_�l!IM!IÍ""""' ____ .....,. ____ .....,.. 

CONTRASEÑA: 
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Tarea3 
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l �cla@ción 

Tarea� 

1 

Procedimiento de traslados, atención 

Informativa y seguimiento del servicio 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

Autorización 

054P-SD2 002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Nivel 11 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Elaboró: 

Vo. Bo.: 

Proyectista 

DR� 
Subdirector de Planeación, Innovación y Evaluación 

Vo. Bo.: 

Encargado de Atención Prehospitalaria 

Aprobó: 

Autorizó: 
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Guadalajara 

� 

Personal que elaboró el Manual de 
Procedimientos· "054 Procedimiento de 
traslados, atención informativa y 
segui!'fliento del servido" 

NOMBRE 

LIC. BEATRIZ ACEVES HUERTA 
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···'"-ofre'cción de .. Servicios Médicos Municipales Clave: 054P-SD2_002 

t.t•:w. _,... :·-,,1::-i-t�·t· \.
);\fi:::i,.:;>:•:,'''."' ' . boculiieritación: 

ProcerJJlillentQ. de traslados, atención Informativa y 

Gobierno de· 
Guadalajara 

. ......_, 

.1.- OBJETIVO 

• '''·r\· : �eguimiento del servicio

:.,;.\,:_,'··--.-
Lograr que los traslados ·de.servicios lleguen a buen tefrníl endo resultados óptimos en lo¡ traslados 
realizados por el paramédico, apoyando de gran medida la claridad que _la información que el Técnico Radioperador pro·�erciona.

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

Inicia, cuando se recibe una ·IIamada Y se· solicita un servicio de traslado 
Comunicaciones (Cabina) que terminó su servicio y retorna a su base. 

Áreas que inter\lienen:_ 

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

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

paramédico reporta a Centro de 
::.' 

• 

• 1. . Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las 
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 
■ Un procedimie.nto es vigente en tanto· no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento

documentado se .sig.ue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

■ Un procedimiento a-c:tualiza"do es aquel documento escrito y autorizado que está yigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinámica 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 dictam_inado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecidos
en la guía técnica correspondiente.

2. Políticas en materia de radiocomimicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organización y la actitud de sus
integrantes a1 mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo que, al aplicar estos lineamientos en el uso 
del radio, se hará expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la 
atención de emergencias médicas. 

2.1. 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 páusada.
l 
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3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

segul ... 
>, 

·'-·.'.·,\\;\ 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

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

054P-SD2_002 

31 de mayo)Jel 2022 

31 de julio del 2023 

111. Se deben transm_itir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, títulos,. clav'es,
o números económicos.

IV. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la siren_i:l lhterfiera lo meliOs posible con la comunicación •

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegúra • ue l_os cilnalesestán libres para transmitir el mensaje.

VII. Al notificar que s.e estáacudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar lugar de le emergencia o, cl)ando se
encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar !la unidad que llama y ·posteriór 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 posición correcta para que el micrófono permanezca
cerrado y sin dañar el tráfico radial.

4.- RESPONSABILIDADES 

007OG-DSMM_002 Manual de Organización. 

1.1 Subdirección de Atención Prehospítalaría 

c) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestión de la calidad de los procesos prehospitalarios.

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

1.2 Subdirección de Atención de Urgendas Médicas 

c) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas.

d) Coordinarse coh la Subdirección de Atención Prehospitalaria para en cualquier situación de urgencia por enfermedad o
accidente de manera oportuna y eficaz.
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Guacfolajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de traslados, atención Informativa y 
seguimiento del servicio 

Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades 
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores. 

Clave: 054P-SD2_002 

Documentación: 31 de m9 

b) Coadyuvar para que se dé atención ... a la población, que demanda ... co
• d) Identificar las principales causas de atención y la cantidad de demanda solici

l:l.nitarismo. 
, frri'"a� p

0

1anlfi2�?it�rganización de los 
recursos humanos. 

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

1.1 Servicios de Atención Prehospitalaria 

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

f) Notificar a Centro de Comunicaciones la finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la Coordinación
Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad
médica.

1) Aplicar, aquellas actividades señaladas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Dirección de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participación.
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Procedimiento de ep�[9n Informativa y 
seguirn1erit9 clel s 

Clave: 054P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

6.- DESARROLLO: 

2. 

Técnico Radioperador 

3. 

4. 

Urgencia 

Traslado de 
hemocomponentes, pacientes Continúa en la sigui1mte m:tivídad 

y muestras para estudios 

Atención informativa por 
seguimiento de servicios 

Aplica la actividad 28 

Asigna vehículo de acuerdo con el tipo de traslado a realizar 

Nota: 

Para el traslado de hemocomponentes asigna vehículo de acuerdo con las Reglas de Operación descritos 
en el "Procedimiento de entrega-recepción de hemocomponentes 031P-5D3"

Por un lado, Indica al para médico, se presente a la Unidad/área que requiere el traslado, y por otro lado 
captura en forma virtual en el programa "Captura de servicios en cabina" (Ver anexo 01) el nombre de 
la persona, hora y vehículo que acude al servicio. Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y

término del servicio.055P-SDl" 

Nota: 

En todo momento deberás mantenerte alerta ante cualquier escenarióquese presente en el servicio. 
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'¾.,,J • .

s. 

6. 

.7. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

Para médico 

Para médico 

Traslado de 

• hemocomponentes

Traslado de paciente por 

referencia/Realizar estudios 

Traslado de muestras 

Documentación: 

Continúa en la actividad siguiente 

Aplica la actividad 22 

Dirígete a la Unidad y área que.te indicaron 

Acude con el médico tratante y/o con la persona que te dará indicaciones 

Informa que te presentas para referir al paciente /traslado para estudios 

el 

término del 

Recibe del médico tratante hoja de referencia, nota médica e indicaciones/Documentos para realizar 

exámenes 

Dirígete a la cama o área que se encuentra el paciente, 

preséntate con el paciente y/o familiar y dile(s) el servicio indicado por el médico tratante y que 

procederás a realizarlo. Aplica los cuidados necesarios para movilizarlo 

Dirígete al hospital o unidad/Laboratorio asignado 

Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio 00SP-5D2" 

Déermina acción a seguir con base al traslado que estás realizando, y procede de acuerdo con la 

siguiente tabla: 

Para realizar estudios Continúa en la siguiente actividad 

Aplica el "Procedimiento de entrega y recepción del paciente". Y 

posteriormente el, "Procedimiento de notificación de llegada y
Por referencia de pacientes término de servicio 00SP-5D2"

Fin del procedimiento 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

Clave: 054P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Procedimiento de Actualización: 31 de julio del 2023 

Técnico radioperador 

seguí 
" ,, »•:\\'\\\' 

Informa al personal de laboratorio que te preiéntas con el paciente para que le �l�t¡9en examen(es} 

Entrega nota médica, documentación recibida pór el médico y paciente 

E_spera al paciente que le realicen los exámenes 

Recibe al paciente, resultados de exámenes y documentación 

Regresa a la unidad o área que te solicitaron 

Entrega exámenes, documentos y paciente al 
• ·--:;:¡:•:·.,,.,,".:· , ... ::·,. ::,,:·_.· .\·.,.:.:';:,:.:-:_-:·_._, 

Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y termino dé servlcíb Dó5fq()í'1 
•• 

Fin del Procedimiento 

Ve a la Unida/área que te indicaron, y dirígete con la persona que te entregará la muestra 

Recibe la muestra para el estudio, 

Acude, al laboratorio que realizará el estudio y entrégale la m�estra 

Recibe los resultados del laboratorio 

Dirígete al área o persona que te solicito el estudio y entrégale los resultados 

Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio 00SP-5O2"

Fin del Procedimiento 

Determina, sí conoces o puedes dar la información 

Sí 

No 

Proporciona la información solicitada 

Fin de procedimiento 

Continúa en la siguiente actividad 

9. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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29. 

7.-

8.-

Parámédico Sí 

No 

COLABORADORES: 

DEFINICIONES: 

Centro de Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar información relativa a la emergencia 

Comunicaciones con unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misión. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

007OG-DSMM_001 

008OEsDSMM_001 

0SSP-5D2 

Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Manual de Organización específico de unidad médica de urgencias. 

Procedimiento de notificación de llegada ytermino de servicio 

10 
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10.- FORMATOS UTILIZADOS: 
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Actualización: 31 de julio del 2023 
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Documentación:. 

• Actualización: 

Anexo 01: Captura de servicios en cabina 

. hora de.llamada: hora.de arribó: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Tipo de seMdo inicial: 

Codigodel servicio initiill: !=,=·····•=·-•==· .::: ... :::: ... ==========·=l.¡1

Tipódeserviciófinal: .............. ·····•]¡¡

DOtniCilio: IVOLCAN BAw:t.NA; 
1 

Colonia: 

íelefooo: 

1:VñlCAN AtltlANY CiW'A,MB� --···1 

. ��NORAMICA 1 fü;-- 1 
Numer6délleporteCEINCO: li68 1

�==========� 

torilgodef servicio final: L.. ______ �::·�:�::.:::JiJ

• Dependencia que reporta: 

bbsec'vl!CiólW!l: 

Trii�1lidti au111dad:
Ú�lll� di! érnetg�oola.:. 

;:::===:::::::;===;::;.--··-··-··--·1 
·.�I ========li

[ :=4i==========· 
(;hc¡�r: 

íiat�i�: 

Ritill�r: • '. • ( ____ �----�---

Guardar NL!t!Vó. 
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1.- OBJETIVO 
Mantener una comunicación clara y oportuna entre el paramédico y el técnico radloperador, para que el segurtdo E!n mención 
coordine y maximice el recuro humano y material coadyuvando a lograr la misión de la Dirección de Servicios Médleo�.• 

2.- ALCANCE 
Límites del procedimiento (inicio y fin): \�::; 
El Procedimiento inicia, cuando el Radioperador recibe informe de que el paramédito llegó al lugar asignado, y térmica cuanda\�.1 
Técnico Radioperador registra hora de término de servicio y vehículo a disposición. 

Áreas que intervienen: 

Subdirección de atención prehospitalaria. 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinámica 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 guía técnica correspondiente.

2. Es responsabilidad del paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los eventos de llegada, término y salida
del servicio, así 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.

S. Los prestadores de servicio social o practicas profesionales deberán cumplir con los siguientes requisitos:

5.1 Centros Universitarios autorizados por H. Ayuntamiento de Guadalajara.

5.2 Convenio vigente para la realización de los ciclos clínicos, prácticas profesionales y/o servicio social que desarrollan los
alumnos, con la finalidad de contar con formación profesional dentro de la Dirección de Servicios Médicos Municipales.

5.3 La jefatura prehospitalaria contará con un oficio del Departamento de Enseñanza e Investigación y/o Subdirector de
Atención de Urgencias Médicas. Informándoles los Centros Universitarios autorizados, convenios vigentes y nombres de
alumnos que realizarán sus practicas de Servicio Social.

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

6. Políticas en materia de radiocomunicaciones

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

0SSP-5D2 002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organización 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 hará expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la 

atención de emergencias médicas. 

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

l. El personal que utilice el medio de radio, debe usar siempre los procedimientos prescritos, protocolos de atención

de emergencia establecidos por las autoridades. Los cambios no autorizados en los procedimientos crean confusión,

reducen la confianza y la rapidez.

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

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

IV. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, títulos, claves,

o números económicos.

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

VI. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están libres para transmitir el mensaje.

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

VIII. Al notificar que se está 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.

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

X. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posición correcta para que el micrófono permanezca

cerrado y sin dañar el tráfico radial.

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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4.- RESPONSABILIDADES 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

0SSP-SD2
j

ló2 

31 de mayo del .2ó22 ·----·--
31 de julio délJl02.3 

-------------------------------'""'�------�� 

007OG-DSMM_002 Manual de Organización. 

1.1 Subdirección de Atención Prehospitalaria 
Funciones 

c) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestión de la calidad de los procesos prehospitalar-los,

q) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el ; ·

superior jerárquico.

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

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

b) Coordinarse con la Subdirección de Atención Prehospitalaria para en cualquier situacióh de urgehda por enfermedad d

accidente de manera oportuna y eficaz.

008OE-CV_002 Manual de Organización Específico de Unidad Médica de Urgencias. 

1. Unidad Médica de Urgencias

Funciones 

a) Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médicas de urgencias y buscar la certificación de ser

necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.

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

d) Identificar las principales causas de atención y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organización de los

recursos humanos.

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

1.1 Servicios de Atención Prehospltalarla 

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar acción de los códigos 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 finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la

Coordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad

médica.

1) Aplicar, aquellas actividades señaladas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Dirección de

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

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

superior jerárquico.
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Clave: 

Documentación: 

0SSP-5D2_002 
31 de mayo del_2� .... 

Actualización: 31 de julio del 2_Ó23 

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

As I g nación de 
setvlclo 

Pre sentate al 
lugar Indicado 
por el técnico 
Ra d I o-operador 

Informa al ténco 
rad io-operador 
que llegaste al 
lugar asignado 

Recibe informe 
que llegó al 

1 u g ar asignado 

e a ptu ra hora de 

Realiza el 
setvlclo 

solicitado 

Setvicio 
Térmlnado 

Recoge 
material 
utilizado 

Informa 
término del 

setvicio 

Dirígete a la 
base 

Redbé material 
o equipé! 
utiliiadd 

Informa el 
arribo a la base 

Dlrígetl! á 
Cendii y rntte 

rMterlal 

llegada al área de 1----�-----.1111 
�cibe informe 

de término de 
Captura la hora 

que concluyó el 
setvlclo asignación 

Hay nuevo 
setvicio 

Apl ica, proc. de 
traslado y 

seguimiento de 
se 

�e g I stl'á hora de 
tértnlnó de seMdo 

y vehículo á 
dlsposiclóti 
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6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

s. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

Paramédico 

béscripcl6n detalllulá défa attlvidad 

Recibida la asignación de servicio por el técnico Radioperador del centro de comunléadélríes (cabina) 

preséntate al lugar indicado 

Informa que llegaste al lugar asignado 

Nota: 

El técnico Radioperador Aplica la actividad 08 

Realiza el servicio solicitado por el técnico Radibpetador. 

Al término del servicio, recoge el material y equipó utillzado, 

Informa el término del servicio al Técnico Radioperador 

Nota: 

El técnico Radioperador Aplica la actividad 10 

Dirígete a la base 

Nota: 

Sí al trasladarte a la base, recibes nueva asignación de servicio, atiende la petición y dirígete al nuevo 

lugar asignado, Sí la nueva asignación es por atención a una Urgencia: Aplica el "Procedimiento 

Asignación de Urgencias 056P-5D2" y sí es por traslado o servicio: Aplica el "Procedimiento de 

traslados, atención informativa y seguimiento del servicio 054P-5D2" 

Informa al técnico Radioperador el arribo a la base 

Nota: 

El Técnico Radioperador aplica la actividad 12 

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 atención médica 

prehospitalaria. Vehículo a disposición. 

Fin del Procedimiento. 

Recibe informe que el paramédico llegó al lugar asignado 

Captura en el programa virtual llamado "Captura de servicio en cabina" (Ver anexo 1) Área de 

asignación y hora de llegada; y espera recibir notificación de término, 

Recibe informe del paramédico término del servicio, 

Nota: 

Técnico Radioperador Sí llegará a suceder que se requiere de un nuevo servicio aplica el "Procedimiento de traslados, 

atención informativa y seguimiento de servicio 054P-SDZ" 

Captura en el programa virtual llamado "Captura de servicio en cabina" la hora que concluyó el 

servicio 

Recibe informe del paramédico arribo a la base, 

Registra en el programa virtual llamado "Captura de servicio en cabina" la hora que llegó a la base 
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7.- COLABORADORES: 

8.- DEFINICIONES: 

Déflnlelón 

Organismo encargado de recibir, administrar, transmitir y procesar información relativa a la émergencia 
con unidades superiores, subordinados y externos para él cumplimiento d�J� misión. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

007OG-DSMM_001 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

008OE-DSMM_001 Manual de Organización específico de unidad médica de urgencias. 

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

056-5D2 Procedimiento asignación de Urgencia 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS

Captura de Servicios en Cabina 
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Procedimiento, notificación de llegada y término de 
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Documentación: 
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An1.;rn:o 01: Captura de servicios en cabina 

Folio servicio: 

fecha de llamada: 

hora de llamada: 

\ .: .. ·· .. ·.•···.· tsetvJ�tij�ccért 

···r2�;�;

-

<_1··•··· 
i1s1011201s
lo9:s9

Tipo de :servicio inicial: [cAIDO DESDE ALTURA
Codlgo del servido Inicial: 

Domicilio: 

Cruce: 

Colonia: 

Telefono: 

¡voLCAN BARCENA:

¡vm.CAN ATITLAN YCAYAMBE

IPANORAMICA

____ J 

Numero de ReporteCEINCO: j 168 l 

hora de arribo: 

Tipo de servicio final: 

Codigo del servicio final: 

(Formato sugerido) 

[______ -----------------

:=========·-
Dependencia que report

a: 
:
:::L

::::
-·-··

::::
---·::::-·--::::···-=·-··-::::----=-·-·::::-··==========1-.:._ _______ --, • Observaciones: 

Tr.ásladoa unidad: [_ __ _________________ . -

Unidad de emergencia: [42 
Chofer: 
Paramédiéo: 

Radiooperádór: 

Guardar Nuevo Primero Anterior Siguiente Ultimo Cerrar 

.. !.. .. �i!!!i._::!i!l.ii.]�. 
+ , t¡;¡ : tg 1440 x OOOpfxelés ; [21 Tamaoo 142.<IKB 
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Clave: 056P-SD2_001 
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l.- OBJETIVO 

Lograr que el servicio solicitado por el ciudadano cuente con el equipo y mat 
acuerdo con los requerimientos de la Urgencia. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

Clave: 056P-SD2_001 

Documentación: 31 de mayo 2022 

Actuali,zación: 31. ele julio deL2023

Inicia, cuando el usuario requiere atención por urgencia, y termina cuando '" ,,,.,,.,,,,,.. Radloperador le Indica al para médico
'. 

se, 
presente en el lugar de los hechos e informa sobre los posibles riesgos. 

Áreas que intervienen: 

Subdirncción de atención prehospitalaria. 

3.- • ,REGLAS DE OPERACl(>N 

l. Los procedimientos documentad�s deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas s�rán de observ;n�ia para todas
las unic;lades.administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año eh curio, ni los
nombres de los líderes o·rganizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

■ Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las
necesida_des actuales y a la dinámica del trabajo.

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

• Un procedimiento es .dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 p_or. ciento con .los lineamientos
establecidos en la guía técnica correspondiente.

3 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Clave: 056P-SD2_001 

Documentación; 31 de mayo 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Gobierno de 
Guacialajara

Procedimiento para J� asignacion 

2. Anotar alg�na regla de· operación. Es responsabilidad del param\dico mantener informado al -f�e,::
eventos de llegada; término y salida del servicio, así como todo acontecimiento que se suscite fortuita

3. Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes d� los parame
término y s_alida del servició y a los eventos fortuitos que se les presente para darle! celeridad a las acciones, s

. 
• . : 

decisiones que requiere el paramédico

4. Políticas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demu 
integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. E 
del radio, se hará expedita_ la entrega del mensaje y se mejorarán 1 
atención de emergencias médicas. 

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

P.a_ra 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.

11. 1 Los mensajes se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversación
normal.

111. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designadones oficiales, títulos, claves,
o números económicos.

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

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

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

VII. Al notificar que se está 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 posición correcta para que el micrófono permanezca
cerrado y sin dañar el tráfico radial.

007OG-DSMM..:_002 Manual de Organización específico. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Página Atención Prehospitalaria (Centro 
4 de Comunicaciones) 



Clave: 056P0SD2_001 
• ·w.:,;,�\�'<--", ,. ;

�. ·otreéclón ,g,� Servi.cios Médicos Municipales 

Goblemode 
Guadalajara ·· 

4.- RESPONSABILIDADES 

a) Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades médi
necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.

b) Coadyuvar para que se dé atención ... a la población, que demanda ... con

d) Identificar las principales causas de atención y la cantidad de demanda solicita
recursos humanos.

Documentación: 

Actualización:, 

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

1.1 Servicios de Atención Prehospitalaria 

�1 de mayo 2022 

31 de julio del 2023 

a) Estar alertas a los llamados ·de emergencia y tomar acción de los códigos que se indique por Ceritro de Comunicaciones,
(Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

f) Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la
Coordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad
médica.

li -Ji.plicar, aquellas actividades señaladas en ios procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Dirección de 
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participación. 

m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerárquico.
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye det�]l.es. 

J 

1 
j 

Reilba 
lalne!.lll 

� 

7 

Clave: 056P-SD2_001 

Documentación: 31 de mayo 2022 

Actualización: . 31 de julio del 2023 

: 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
! 
1 
1 
1 
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Dlrecclón.,��;�eryicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo 2022 

-

Gobierno de 

G.uadalajara 

6.- DESARROLLO: 

• ""�":?," ' 
--------�·., ..... 

Actualización: 31 de julio del 2023 

•••• ••.. ,_ .... , .

El presente procedimiento se describe en actividades continuas por respons 
escribirá una nota aclaratoria de seguimiento. 

• :entre ambos se

l. 

Usuario 
2. 

3. 

4. 

Técni.co Radioperador 

5. 

6. 

Realiza llamada telefónica al Técnico radioperador, e informa y explica el porqué d.e tu llamado. 

N·ota: 

La vinculación con el Técnico Radioperador continúa en la actividad 04 

Proporciona información de la urgencia al técnle�xadioperador y espera notificación de la aten·ción 

Nota: 

La vinculación con el técnico radioperador continúa en la actividad 09 

Recibe notificación del técnico radioperador que enviará la atención y" espera al paramédico. 

Fin del procedimiento 

Recibe, llamada telefónica del usuario 

Npta: 

La vinculación con el usuario está en la actividad 01 

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

urgencia 
Continúa en la siguiente actividad 

Traslados de 
hemocomponentes, 

Aplica el "Procedimiento de entrega y recepción de hemocomponentes

031P-5D3" 

pacientes o muestras Fin del Procedimiento 

Aplica el "Procedimiento de traslados, atención informativa v

Atención Informativa seguimiento del servicio 054P-5D2" • 

Fin del procedimiento 

Escucha el suceso recibido por el usuario, identifica el tipo de evento que se sucitó, captura los datos . 
gene�ales y.tipo de evento en el programa "Captura de servicios en.cabina" (Ver anexo 01) 
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Clave: 056P-SD2_001 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo 2022 

Gobíemod& 
Guadal.ajara

7. 

8. 

9. 

10. 

Técnico Radioperador 

11. 

7 .- COLABORADORES: 

�sesoría otorgada por: 

DEFINICIONES: 

Actualización: 31 de julio del 2023 

No 

• Localiza la ubicación deÍ domicilio en el mapa, .e inffjf1lt��i�te riesgoén el lugar de los hechos.

Asigna vehículo, de acuerdo con el evento suscitado y llama vía radio al paramédico, que realizará el
evento

• Nota:

Informa al Usuario que enviarás la atención. La vinculación con el usuario está en la actividad 02

Indica al paramédico que se presente en el lugar de los hechos.

NOTA:

• Sí hay riesgos en el lugar de los hechos, Informa al paramédico si requiere material
especializado,

• Solicita apoyo adicional si se requiere y,
• Mantente alerta ante cualquier escenario que se presente.

Aplica el "Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 057P-SD2"

Fin del Procedimi_ento 

Área encargada de recibir, administrar, transmitir y procesar información relativa a la emergencia con 
unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misión. Generalmente como 
(Cabina) 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Página Atención Prehospitalaria (Centro 
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Clave: 056P-SD2_001 

Dirección �e Servicios Médicos Municipales Documentación: �1 de mayo 2022

. .
Gobiemode 

Guadal.ajara 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

008OE-DSMM_001 

031P-SD3 "Procedimiento de entrega y recepción de h 

054P-SD2 Procedimiento de traslados, atención informati • • 

057-5D2 "Procedimiento para acudir al servicio de urgenc 

10.-

11. 

FORMATOS UTILIZADOS: 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

- -
--- ----

. . 
. 

. . 
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Anexo 01: Captura de servicios en Cabina

l21131 ... -i 
[15/(U./Wl(.:::: .:�:�_······_· -�
lir;l

!�i·· ••••• ·••--•·. •• • •• ·� -·-: ·-�.�:.]
Tl)l<>deSl1!Vl¡:iaink:ial: .@l,···Jºº·º!;�f.MI!!� 
·cod.iJ!O del selVici<> i�itial: • 
D<>micilii>, [VOLCAH BARCENA :

. -·----·- 1 

Crure: l��l�ANA�ÍTLAPiv:����- J

ª=,�=-= f :;
OMM

•CA··•· ���

hora de,..,¡¡,,,, 

'flp,,deifl!IYl�ltlfJiioil:.' 
Cl>lfii¡o del;,.,ntÍllÍ<> fi�: 

L ..... ... _ .........

1 

········•·····--·-········· ...... ·-··¡
!. .. ....... .... ... ·············c--=::--------....., 

T1asladqa unidad; 

Chofer. 

···•--.,....._ 

1 .. . .. _ .................... '. ::: .. �:::Jw 
11í:: . . . .. . ..... ··:::::�:::·:::::::::¡

f . : ··. �- -1 
-�-r.i

,;, 
".t:',, ·

•i·, 
'Jo.:, •• 
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Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 

Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

'-" 

1.- OBJETIVO 

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

.necesarios para localizar al usuario y brihdarle la atención. 

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

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

Áreas que intervienen: 

Atención Prehospitalaria 

3.- . Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia

para todas las unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni

• lo.s nombres de los·líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son

institucionales.

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a

las necesidades actuales y a la dinámica 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 guía técnica correspondiente.

2. Anotar alguna regla de operación. Es responsabilidad del Paramédico mantener informado al Técnico

Radioperador de los eventos de llegada, término y salida del servicio, así como todo acontecimiento que se suscite

fortuita mente.

3. Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los para médicos 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. Políticas en materia de radiocomunicaciones

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Atención Prehospitalaria (Centro de 

Corntrnicaciones) 
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3.- Reglas de Operación 

Clave: • 057P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuesú� la eficiencia de una organizaci8iit.y la actitud de 
sus integrantes al mantener una disciplina constante y profesional. Es por ello por lo· que, al aplicar �stos . 
lineamientos en el uso del radio, se hará expedita la entrega del fl'ietlsaje y se mejorarán las.relaciones _dé.tr�bajo_ 
entre todos los involucrados en la atención de emergencias médicas. 

Para lograr una mayor eficiencia en el uso de la radio se debe ��l;r'.ipl(ri;on lo siguiente: 

l. Las transmisiones deben ser precisas, breves, puntual iia:�r;tin�yélocldad dé tra��f�rénda pausad�.'

11. ::�
v
:;,�:��: ::,!:�•n h

abla
< 

a tr
n
vés de frases com

u /;¡�};'.!•j,1:t
{
li,\��f c°'it •.ri

111. Se deben tran'smitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizár las designaciones oficiales,
títulos, claves/o números económicos.

iv; Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la 
comunicación. 

_ V. Antes de trar.ismitir un mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están libres para transmitir 
el mensaje. 

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

VII. Al notificar que se está acudiendo al despacho de una emergencia o/al llegar al lugar de le emergencia
' o, cuando se e!ncuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la �nidad que '

llama y posteri�r a ello, transmitir el mismo. 

VIII. Mantener.en b,uen estado los equipos de radio durante y después de su_ uso ..

IX. Al terminar de. utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posición correcta para que el .micrófono •
permanezca cerrado y sin da_ñar el tráfico radial.
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Gobtemode 
Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 

4.- RESPONSAalLIDADES 

007OG-DSMM_002 Manual de Organización específico. 

Nombre del área 

1.1 Subdirección de Atención Prehospitalaria 

Clave: 057P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar acción de los códigos que indique o sean indicados por
Centro de Comunícaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

c) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestión de la calidad de los procesos
prehospitalarios.

•. • 
l', 

• q) En gen�ral, todas aq�ellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrati�as aplicables y las asignadas
por el superior jerárquico. 

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

a).· Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas. 
b) Coordinarse con la· Subdirección de Atención Prehospitalaria para en cualquier situación de urgencia pór

enfermedad o accidente de manera oportuna y eficaz.

008OE-CV_002 Manual de Organización Específico de Unidad Médica de Urgencias. 

Nombre del área 

1. Unidad Médica de Urgencias

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

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

d) Identificar las principales causas de atención y la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la
-organiz.ación de los recursos humanos.

eJ Participar en .la ejecución de acciones coordinadas ante las contingencias de salud en el municipio. 
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·clave: 057P;SD2_002 

Diretciónde Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 

Gobiemode Procedimiento 
Guadalajara 

'--' 

1.1 Servicios de Atención Prehospitalaria 

Actuali�ación: 31 de julio del 2023 

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar acciót'l de los códigos que se indiq
Comunicaciones, (Cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

f) Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizadórrdel servicio, así como, mantenerse

comunicación con la Coordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del áreí!l en la búsqueda de la acreditación o

certificación de la unidad médica.

1) Aplicar, aquellas actividades señaladas en los procedimie�tos/Manuales de Procedimientos autorizados.·
por la Dirección de Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalí!ijara, en donde se indique su participación.

m) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las •

asignadas por el superior jerárquico.
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Clave: 057P-SD2_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Goblomode 
G1.1adalaj1m11 

Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 

'1.J 

' 

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

1 

1 
j 

. , . 
w�'«;¡¡¡:.it._ 

R�· ....... .., 
'"""""'"® 

6 

............... , 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

l 
1 
1 ' 
1 ' 
1 
' 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Atención Prehospitalaria (Centro r;Je 

Comunicaciont�s) 



Direcciónde Servicios Médicos Municipales 

Gobl1trnod• Procedimiento para acu .:i1,t)"''ªU\ti.\i.:wu 
Guadalajara . . .. •·· . 

, __ , 

Clave: 057P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

6.- Desarrollo: 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Una vez recibida la indicación de servicio .�ór el Técnico Radioperador. 

Acude a realizar el servicio, 
Nota: 
Sí llegará a suceder alguna incidencia d�f-�tftl trayecfo al servicio, interrumpe 
y Aplica el Procedimiento de atención • ••. nti�gencta 

Fin del Procedimiento 

Informa al técnico Radioperador el arribo al lug;'ti�dkaclo. 
Nota: 
La vinculación con el Técnico Radioperador continúa en la actividad 12 

Determina si localizaste al Usuario 

Sí Aplica la actividad 08 

No Aplica la siguiente actividad 

Investiga con las personas cercanas si sabe(n) sobr·e la incidencia y dirígete a donde te 
señalen 

Determina si localizó al usuario con las indicaciones: 

Sí 

No 

Aplica la actividad 08 

Informa al Técnico Radioperador que no localizaste al usuario y 
espera indicaciones 
Nota: 
Se vincula con la actividad 12"C" 
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Qobtamod,� 
Gl1adal,1jara 

7. 

8. 

9. 

Clave: 057P-SD2_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Procedimientp para acudir al servicio de urgencia 

Recibe indicación y clasifica de acuerdo con la siguiente tabla: 

Nueva ubicación 

Regresar a tu base 

Aplica la actividad 02: 

Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y término de 

servicio 0SSP-5D2" 

Fin del procedimiento 

Determina si la escena es segura: 

Sí 

No 

Realiza el "Procedimiento de atención prehospitalaria in situ 

060P-5D2" 

Fin del procedimiento 

Aplica la siguiente actividad 

Evalúa el tipo de riesgo y medio ambiente que se suscita en el servicio, Informa al técnico 

Radioperador y solicita apoyo 

Nota: 

La vinculación con el Técnico Radioperador está en la actividad 12 "B" 

Para médico 
(Viene de la actividad 15) 

10. 

11. 

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 atención prehospitalaria in 

situ 060P-5D2" 

Fin del Procedimiento 
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•• Direcciórt.�eS�ryicios Médicos Municipales

Clave: 057P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Gobiemode Procedimiento para acu 1 
Guadalajara ..... v ... •• \ ·.' w \<\• 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

'\,,_,/ 
• ···• ,\'e:\

Técnico 
Radioperador 

"A" Llegada al lugar 
indicado 

"B" Solicitud de 
apoyo 

No localización 
"C" de enfermo o 

lesionado(s) 

"D" Retorno a su 
base 

servicio os! 
Nota: 

Mantén comunica. �W\dUráhté él proééso del :;ervicío del 
Paramédico. 
Fin del procedimiento 

(Viene de la actividad 9) 
Recibe informe y solicitud de apoyo 
Aplica la actividad siguiente 
(Viene de la actividad 6) 
Recibe informe de no encontrar enfermo lesionado(s) 
Aplica la actividad 16 

Aplica la actividad 20 

Llama a la(s) dependencia(s) o área(s) requerida(s) 

Notifica los hechos relevantes vistas por el Paramédico 

Informa a los paramédic�s que el apoyo ya fue solicitado. 
(�sta actividad se vincula con la actividad 10) 

Fin del procedimiento 

Llama al reportante 
Nota: 
Si el llamado al reportante no fue contestado, suspende la actividad e informa lo sucedido 
al Para médico y continúa en la actividad 18 
Fin del procedimiento 

9 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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18. 

19. 

20. 

7.-

Clave: 057P-SD2_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo.del 2022 

. Actualización: 31 de julio del 2023 
• Procedimiento para acudir al servicio de urgencia

Técnico 

Radioperador 

Colaboradores: 

retiró del lugar de los 
hechos 

Qúe el lesionado se 
trasladó por sus medios 

Que hay una nueva 
ubicación 

Continúa en la siguiente actividad 

Aplica actividad 19 

Informa lo sucedido al Paramédico, solicítale retorne a su base y aplica el "Procedimiento 

de notificación de llegada y término de servicio 0SSP-5D2" 

Nota{ 

.sí tienes una nueva tarea, asígnala de.acuerdo con los eventos de este procedimiento.
(Esta actividad se vincula con la actividad 7) 

Firi del Procedimiento 

Informa al Paramédico nueva ubicación y registra en la en el programa "Captura de 

servicios en cabina" (Ver anexo 01) la nueva ubicación indicada y el horario. 

Se vincula con la actividad 7 

Continúa en la actividad 12 

Aplica el. Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio 0SSP-5D2" 

Fin del procedimiento. 

8.-Definiciones: 
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Clave: 057P'.SD2_002 

�-.\,_ 

'Dlreccl.ór,de Servicios Médicos Municipales .1,.-.,.,", •'• . ·.;.,,_,._._ 

Documentación: 

Actualización: 

Goblemode 

• Guadalajara ·• .. ,.,,.,:: ..

Centro de Área encargada de recibir, administrar, rnitir y procesar info 
Comunicaciones emergencia con unidades superiores, sub . .hados y externos para E! 

':\''.��-; ·:·> 
• 

misión. Generalmente como (Cabina) �½/Ci 

0070G-DSMM Manual de Organización de la Dirección del§ervicios Médicos Municipales 

0080E-DSMM Manual de Organización específico de unidad mé,dic;a de urgenci�s. 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

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

05.7-SD2 "Procedimiento para acudir al servicio de urgencia" 

10.- • . Formatos Utilizados: 

11. • Descripción de Cambios
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Gl.ffldi!lli!ljara 

Clave: 057P-SD2_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

• Procedimiento para acudir al servicio de urgencia
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GobJ.omode 
Guadalajara 

Clave: 057P-SD2_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para acudir al servicio de urgencia 

Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

:u de julio del 2023 

Anexo 01: Captura de servicios en cabina • • 

j00:59 1 lwradearribo; [__·····-···-·--�' 

(Formato sugerido) 

lipa.déSE!/Vicioinkíall �_too iJESOi:AL'fUM 111 TipadéS<elVilliófínai: ¡__-·····-•--- • 

liJ
Código del servitio inicial: [

1

F-· jij Col:ligodel serviciofííiah ¡ ________ ·_·····_··._Ji]
Domi.cilio:. 

cruoo: 

Colonia: 

•• telefono: 

:,:::¡v=�:::lC
=
A
=
N
=.B=A =

RC
=
E
=·r,j=

A
=:====�1

¡vou:::AN AtltlAN Y d,WAMBE 
J 

[PANORAMICA J 
[36·-·············-·-=··

·
·-··=======;

::;e::
1
::::::

3
�0: [·168:�·:: .. = .... = ... -

= 
.
. = 
..
.
.. 
=. =======� 

Tr:aslado11 1.1nldad: [[·:�:�: •• ::�: ••••.• :=· ==::;:;:;;-······-··················-·············· il 
Chofer: 
J>atamédiro: 

l12.=: ======�lil 
1 fil 

Radioopérador: ¡, �
·
·
�=:=::-.�•=·· =============:\

Gµ¡irditr Nuevo 
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Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

Autorización 

060P-SD2 002 

31 de mayo del 2022 
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Gobierno de 
Guadalajara

'-" 

1.- OBJETIVO 

;;·st.\t;:;.:-,,;:/:, 
Dirección de Se - • 

Clave: 
___ 0_6_0P-SD2_002 • 

Documentación: • 31 de ·mayo del· 20n 
Actualización: 31 de-julio del.2023 -

Proporcionar u otorgar a las personas, cuya condición clínica ponga en un órgano o función, co 
el daño y su estabilización orgánico funcional, desde la llegada de los n�,-�n, 01m•,-. hasta la entrega a Un establed 
médica con servicio de urgencias, o bien, el desistimiento del servicio por 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 
El procedimiento comienza una vez que el para médico recibió la indicación 
necesario para la atención preh9spitalaria. El proceso termina en dos vertie 

.· ·: 

un servicio y éste tom�.
tos Ínsumosyequlpo

J\!i,11Hw1 .. r:a1 cu.lndó eJRadi_O QperadorJ:lel Centro· 
de Comunicaciones de los Servicios Médicos Municipales, recibe la notifica 
desistió; la segunda vertiente es cuando el Paramédico ha incorporado a un p<l 
servicio. 

que se va_ a trasladar e[páciente, .o que éste 
• en la ambuianci� o cuando éste desiste del

Áreas que intervienen: 

Atención Prehospitalaria 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las·
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionale_s. -

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dinámica 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 lá guía técnica "correspondiente.

2. • Políticas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organización 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 har_á 

expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la atención de emergencias 
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.

li. Los �ensajes se deben1 hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono-de una conversación normal.

111. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, títulos, claves, O
riúmeros·económicos.

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

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están libres para transmitir el rnensáje.

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Atención Prehospitalaria 
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Clave: 

Docume'.ntaéión: 

Actualización: 

0G0P-5D2 002 

31 de mayo del· 2022 

31 de julio del 2023 

3.- REGLAS DE 0PERAC!ÓN 

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

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

VIII. Al termin.ar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posición correcta para que el ·micrófono permanezca cerrado
y sin dañar el tráfico radial.

•3. Políticas de Uso de Vehículos de Emergencia

La correcta utilización de ias unidades de emergencia, permitirán al proceso de atención prehospitafaria ser más eficientes. La
• consecuencia de aplicar los sigl!ientes Üneamientos incide en la ampliación de la cobertura en la atención de 'las urgencias médicas
y resqite a los usuarios que lo requieran.

Para lograr mayor eficiencia e_n el uso de los vehículos de emergencia, es indispensable lo siguiente:·
' . 

l. La utilización de las unidades de emergencias debe privilegiar la atención de emergencias médicas y rescate; la utilización
de dichas unidades es aquel para el cual fueron diseñados y designados por la Atención Prehospitalaria.

11. Los conductores de vehícÚlos de emergencia deben contar con "licencia especializada", para el manejo de �ste tipo d�
unidades, la cual debe ser emitida por la autoridad estatal competente.

111. Los condyctores deben_ atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento c;ie Guadalajara y por.las propias
de la Dirección de Servicios Médicos Municipales.

IV. Para lograr una respuesta rápida y segura en el proceso de atención prehospitalario, se debe:
a} Conocer a donde se dirige.
b) Establecer rutas preestablecidas.
c) Que el p·ersonal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando atención

médica de emergencia) .
. d) Manejar con precaución para no causar daños y conducir a la defensiva. 
e) Brindar al tránsito 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 "Operación de rutina" es cuando el vehículo se 
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una "Operación de

emergencia" están limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la 
información disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o de 
• re_scáte.

v·1, El uso de los códigos luminosos acompañado de los sonoros será reservado para acudir a una "Operación de emergencia",
además del transporte del paciente en estado crítico, grave o regular. Los códigos sonoros y luminosos indican la solicitud
de prelación de paso a los demás conductores.

VII. La velocidad máxima operacional a la que deberán conducirse los vehículos en "Operación de emergencia", es de 20 km/h
sobre el límite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad física del
paciente y del personal. Así como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

�1111[11 

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

b) Cuando el vehículo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecánico o, si son
requeridos por oficiales de tránsito y vialidad u, oficiales de seguridad pública,. deben detener su circulación y hacer
alto total.

1111111111· 111 
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Actualización: 31 de julio del 2023 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

e) Cuando el crucero tenga un señalamiento de alto o un semáforo y éste se encuentre con la luz encendida en· rojo,
debe hacer alto tótal antes de continuar con su proceso de atención prehospitalario.

VIII. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar¡oor su carril en una "Operación de emergenda" podrá
utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad máxirria dé conducción será de 40 km/hora.

IX. En "Operación de rutina", la velocidad máxima es la establecida pbfJaautoddad estatal competente y circulará sol�-��.h 
luces frontales encendidas. 

• ;,,\ 
• ···.·•·•·· 

X. El operador de una unidad en "Operación de emergencia" deb uarcJár>UM distahcia mínima dé o/5 metros entre su
vehículo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la

XI. Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda "Operación de ���•¡Yg�htia''. bajo los siguientes criterios:

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

b) Cuando la circulación de la ambulancia sea impedida por tráfico detenido o, el flujo del tráfico se encuentre por debajo
del límite de velocidad establecido.

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

XIII. Los códigos luminosos se deben utilizar para señalar que la unidad de emergencia transportas a -un paciente cuya condición
médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este código en escenas de emergencia será gobernado por la
necesidad de salvagua_rdar 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 vehículo de rescate se ·requieren al
menos dos para médicos o, en su caso, técnicos en rescate; salvedad expresa para las motocicletas de primera respuesta.

XV. Considerando la seguridad y eficiencia del vehículo la vida útil (edad máxima de uso) de un vehículo de emergencias de 
cualquier índole, será de seis años.

4.- RESPONSABILIDADES 
-------------------------�--------------------, 

007MG-DSMM:__002 Manual de organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales

1.1 Atención Prehospitalaria 

a) Definir y proponer al superior jerárquico, las políticas administrativas en materia prehospitalaria y asegUrar su cumpliniiento.

c) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestión de la calidad de,Jos 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 periódicamente la atención prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria como la
revisión de los formatos de reporte de atención prehospitalaria.

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

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

¡11illi11 , L � , . !L !Ll lii■ttk:::i :ll !: l ddlli 
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Clave: 

Docume.ntación: 

. Actualización: 

b) Aplicar los protocolos pre hospitalarios de forma adecuada para salvaguardar la vida de los pacientes.
' • . . 

060P-SD2 002 

31 de mayo.del 2022 

31 de julio del 2023 

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 atención prehospitalaria y entregarlo (junto con el paciente cuando lo amerite) al personal de

urgencias, para el mejor seguimiento en la patología del paciente.

f) Notificar a cabina la finalización .del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la Coordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad

médica.

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

superior jerárquico.
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6.-

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

DESARROLLO: 

Paramédico 

Técnico Radio 
Operador 

Para médico 

Clave:• 

Documeniación: 

Actu.alizaclón: 

060P-SD2_0?2 
31 de mayo del: 2022 

31 de juÜo dei' 2023 

Urn¡_vez localizado el paciente, toma de la am�1.ilancia, los insumos y equipo necesa 
situación prehospitalaria /Z. 
Determina el estado de conciencia del pacierifK·, (. 

. ·;:,-,:"/."''._'.", . ·, .., 

Nota: 

Si ,sucediera que el paciente se encuentra 
prehospitalarios, suspende la actividad. Aplicá 

.e urante la apllcadón de los protoco 
6 

Sí 

• No

at:.I médica de atención de' urgencias 

Indica al paciente/familiar que requiere tr_aslado a una unidad de 
atención médica de urgencias. Continúa eri la siguiente áctiiÍidad 

Aplica la actividad 13 • 

Determina si el paciente desiste y no quiere ser trasladado. 

Sí 

No 

Elabora el "Formato de registro d� atención prehospitalaria (FRAMP)" -
(ver anexo 01}. Continúa en la siguiente actividad 

Aplica actividad 8 

Notifica al Técnico Radio Operador del Centro de Comunicaciones (Cabina} que el.paciente desiste por 
!o que no requiere de traslado y continúa con el "Procedimiento de notificación de llegada y término

de -servicio" y posteriormente, el "Procedimiento para la conclusión de servicio in situ".

R�cibe notificación sobre que no requiere traslado y registra de forma virtual la acción en el Prngrama 
de "Captura de Servicios en cabina". (ver anexo 02) 

Fin de procedimiento. 

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

Uno 

Dos 

Entonces. 

Indaga información sobre la seguridad social del _paciente .y �ontinüa en 
la siguiente actividad 
Elabora el "Formato de registro de atención prehospitalaria (FRAMP}" · 
(ver anexo 01}. Continúa en la actividad :Í.1 

Notifica al Técnico Radio Operador que trasladas al paciente 

Nota: 

E_I Técnico Radio Operador continúa en_la actividad 12 
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Dirección de-Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento 'para la atención prehospitalaria de 
pacientes "in situ" 

� 

10. 

Para médico 

11. 

lncorpqra o ayuda al paciente a incorporarse en la ambulancia._ 

Notas: 

• Si alguna persona va a acompañar al paciente, indique que se suba a la ambulancia.
• El paciente debe ir debidamente asegurado en la camilla cuando esta fue utilizada.

Terminado de elaborar el FRAP y haber incorporado al paciente en _ la ambulancia, aplica el
"Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio" y posteriormente, el "Procedimiento

para la conclusión de servicio in situ". 

Fin de Procedimiento 
---,- ---------1-------------------------�-------l 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17 .. 

18. 

Téc;nico Radio 
Operador 

Paramédico 

·Recibe notificación sobre que se traslada el paciente y registra de forma virtual la acción en el Programa
de."Captura de Servicios en cabina", (ver anexo 02)

Fin de procedimiento.

{Viene de la actividad4)

Da las indicaciones necesarias al paciente y le señala acudir con su médico para determinar la causa o
las acciones a seguir según corresponda a su padecimiento.

Elabor� el "Formato de registro de atención prehospitalaria (FRAMP)" {ver anexo 01).

Aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio" y posteriormente, el
"Procedimiento para la conclusión de servicio in situ".

Fin de Procedimiento

{viene de la actividad 3)

Notifica al Radio Operador del Centro de Comunicaciones {Cabina) �obre el deceso de la persona y la 
ubicación del cuerpo. 
Notas: 

■ El Paramédico continúa en la actividad siguiente

• • El Radio Operador Continúa en la actividad 21

Determina si se trata de caso médico legal 

Sí 

No 

Continúa en la siguiente actividad 

Explica claramente al familiar la situación y le da las indicaciones 
necesarias a la familia para que tramiten el certificado de defunción. 
Continúa en la siguiente actividad 

Llama al Radio Operador del Centro de Comunicaciones {Cabina) y notifica quién se hace responsable 
del certificado de defunción. 

Notas: 

■ El Radio Operador Continúa en la actividad 23

• En casos médico legal el paramédico puede esperar a la autor:idad correspondiente, siempre y
cuando n.o se les asigne un nuevo servicio.
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19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

Paramédico 

Técnico Radio 
Operador 

7 .- COLABORADORES: 

�e la attividad 

Elabora el "Formato de registro de atención �rehospitalaria (FRAMP)" (anexo 

Aplica el "Procedimiento de Notificación dll,/legada y término de servicio" y posh�rJ�rmente, el 
"Procedimiento para la conclusión de servlci,fJJ:üitu" 

'·''t�,.
.,,, 

Fin de procedimiento 

(viene de la actividad 16) 

Recibe notificación de paciente fallecido, la· 

Responsabilidad de 
Ministerio Público 

Responsabilidad del 
familiar 

Llama al Sistema de Atención Médica de Urgencias (SAMU) e informa 
de la situación. 

Fin de procedimiento 

Continúa en la siguiente actividad 

Espera a recibir la notificación del Paramédico (actividad 18) respecto a quién se hace respons¡¡ble ·del 
��rtificado de defunción. 

Dependiendo quien se haga responsable del certificado de ·defürición; procede con base en ·Ia siguiente 
tabla: • • 

Familia se hace cargo 

Familia no se hace cargo 

Captura el hecho en el Programa de "Captura de Serviciol;en cabina". 
(ver anexo 02) 

Fin de procedimiento 

Llama al Sistema de Atención Médica de Urgencias (SAMU) e informa 
de la situación. 

Fin de procedimiento 
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Ambulancia Es la unidad móvil, destinada para la atención médica prehospitalaria, diseñada y construida para proveer 
comodidad y seguridad en.la atención médica. 

• Atención prehospitalaria Es aquel servicio proporcionada por paramédicos a personas, que tienen una condición clínica de peligro 
en cuanto-a su vida, órgano o función. 

TUM Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico). 

Es el personal formado de manera específica en el nivel técnico de la atención médica prehospitalaria o en 
su caso, capacitado, que ha sido autorizado por la autoridad educativa competente, para aplicar los 
conocimíentos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas durante su formación, independientemente 
de su denominación académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias médicas, 
los técnicos en atención médica prehospitalaria y otros análogos, son equivalentes para los fines de esta 
norma; pueden tener un nivel de formación técnica básica, intermedia, avanzada o superior universitario 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

NOM-.034-SSA3-2013 

029P-SD3 

031P-SD3 

053P-SD2 

0S4P-SD2 

0S5P-SD2 

056P-SD2 

057P-SD2 

061P-SD2 

Norma oficial mexicana en materia de "Regulación de los servicios de salud. Atención médica 
preho�pit�laria" 

Procedimiento de solicitud de pruebas cruzadas y hemo-componentes 

Procedimiento de recepción de hemo-componentes 

Procedimiento de entrega y recepción del Centro de Comunicaciones 

PrÓcedirniento de traslado 

Procedimiento notificación de llegada y término de servicio 

Procedimiento asignación de Urgencia 

Procedimiento para acudir al Servicio de Urgencias 

Procedimiento para concluir servicios "In Situ"

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

010F-PH-CV _002 

N.A. 

Anexo 01 Formato de registro de atención prehospitalaria 

Anexo 02 Programa de "Captura de Servicios en cabina" 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS·
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Aneim 01: Formato de registro de atención prehospitalaria 

(formato sugerido} Anverso 

.,.,,, �-'-"""'11,,•-:;t;rr-·- '''"··-·-···--,-;::�.--1·-·--,,",_,_,, 
��-'<i"W,,,"""'""'"""''"""'""'"""--""""'"""'"""'--""' "'""""'�"""Wo\"'�"'-"''====----

____ ._,.,,...,.�&:t!!!f!!!$,.,1,.w,.__,.. __ ,,Wll,.m,;m_w,._,,,,,,..,.Wl/'/N¡�-'-'"--
"'

"" ... "' ... '-'-----------
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Anexo 2: Programa de "Captura de Servicios en cabina" 

(Formato sugerido) 

fecha de llamada: 

horade líamada: 

Tipo de servicio inicial: 

Codigo del servicio inicial:. 

Domicílio: 

Colonia: 

reiefono. 

[VblCAN ATl1lAN Y tAfJ\MBt= 
1 

[PANORAMICA ] 

Numero de l(�porteCEINCO: l 168 
:================: 

horade arribo: 

Ti¡,Qde servicio final: 
Codigo del servicio final: 

Dependencia que reporta: ¡-
·
•
·
--·-·····•····--·········-

;=============--------
O bse hr a<: i 011 a: 

============::;;:;;,------·----·-··----·-·--·] 
rrasladoaunidlld: r·

··
,_ li 

·umdaddeemergencia: l4l ::;:_::;:_ ·-=. ===========::Jj�•-·., 

�' t---::----1 
G7l 
� � 

Guardar Nuevo • Primero Anterior • Siguiente Ultimo Cerrar 

!tg
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Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 
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Autorización 

Nivel 

Dirección de Servicios Médicos Munic1p,dc:, 
Atención Prelw•,¡Hl.dl.111,1 

Elaboró: 

Vo. Bo.: 

Vo. Bo.: 

Encargado de Atención Prehospitalaria 

Aprobó: 
f'ÍCÍAS RODRÍGUEZ 

Autorizó: 

11 
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l.- OBJETIVO 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para concluir servicios "in situ" 

Clave: 061P-SD2 002 

Documentación: 
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d
_
e

_
m

_
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....:
y
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o_d_

e
_
l 

_
20

_
2

_
2 
__

Actualización: 31 de julio del 2023 

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

2.- ALCANCE 

Límites 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. 

Áreas que intervienen: 

Atención Prehospitalaria 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

1. Los procedimientos docuni,entados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las_ 
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

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

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

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

2. Políticas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organización 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 h?r'á 
expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucra.dos en la_ atención de emergendas 
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.

• 11. Los mensajes se deben'hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversación normal.

· 111. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, .títulos, claves, o
números·económicos.

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

V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están. libres para transmitir el me�saje.

VI. Al notificar que se está 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.
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3.- REGLAS 'DE OPERACIÓN 

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

Documentación: 31 de mayo del 2022 
Actualización: 31 de julio del 2023 

VIII. Al terminar de utilizar el equipo, este de debe asegurar en la posición correcta para que el micrófono permanezca cerrado
y sin dañar el tráfico radial.

3. Políticas de Uso de Vehículos de Emergencia

La correcta uÜlización de las unidades de emergencia, permitirán al proceso de atención prehospitalaria ser más eficientes. La 
consecuencia de aplicar los siguientes lineamientos incide en la ampliación de la cobertura en la atención de las urgencias m·édicas 
y rescate á los usuarios que lo requieran. 

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

l. La utilización de las unidades de emergencias debe privilegiar la atención de emergencias médicas y rescate; la utilización
• de dichas unidades es aquel para el cual fueron diseñados y designados el área de Atención Prehospitalaria.

11. Los conductores de vehículos de emergencia deben contar con "licencia especializada'; ·para el manejo de esi:e tipo de
unidades, la cual debe ser emitida por la autoridad estatal competente.

111. Los conductores deben :atender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Gua da !ajara y por las propias
de la Dirección de Servicios Médicos Municipales.

N. . Para• lograr una respu.esta rápida y segura en el proceso de atención prehospitalario, se debe:
ar' . Conocer él donde se dirige.
b) Establecer rutas preestablecidas.
c) Que el persa'nal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentren proporcionando atención

médica de emergencia).
d) Manejar con precaución para no causar daños y conducir a la defensiva.
e) Brindar al tránsito 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 "Operación de rutina" es cuando el vehículo se
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o 'de rescate. Una "Operación de

emergencia" están limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el c0.nductor percibe, (basado en la
informaeión disponible o, instrucciones recibidas que le permiten decidir) que es una verdadera emergencia médica o de 
rescate.

VI. El uso de los códigos luminosos acompañado de los sonoros será reservado para acudir a una "Operación de emergencia",
además del transporte del paciente en estado crítico, grave o regular. Los códigos sonoros y luminosos indican la solicitud
de prelación de paso a los demás conductores.

VII. La velocidad máxima operacional a la que deberán conducirse los vehículos en "Operación de emergencia", es de 20 km/h
sobre el límite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad física del
paciente y del personal. Así como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:

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

. con la debida precaución y seguridad.
b)· Cuando el vehículo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecánico o, si son

requerido·s por oficiales de tránsito y vialidad u, oficiales de seguridad pública, deben detener su circulación y hacer 
alto total. 

c) Cuando el crucero tenga un señalamiento de alto o un semáforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,
debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atención prehospitalario.
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3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

VIII. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una "Operación de emergencia" podrá
utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad máxima de conducción será de 40 km/hora.

IX. En "Operación de rutina", la velocidad máxima es la establecida por la autoridad estatal competente y circulará solo con
luces frontales encendidas.

X. El operador de una unidad en "Operación de emergencia" debe guardar una distancia mínima de 75 metros entre su
vehículo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la circulación en convoy es peligrosa. ·

XI. Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda "Operación de emergencia" bajo los siguientes criterios:

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

b) Cuando la circulación de la ambulancia sea impedida por tráfico detenido o, el flujo del tráfico se encuentre por debajo
del límite de velocidad establecido.

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

XIII. Los códigos luminosos se deben utilizar para señalar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya condición
médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este código en escenas de emergencia será gobernado· por J'a .
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 vehículo de rescate se requieren al
menos dos para médicos- o, en su caso, técnicos en rescate; salvedad expresa para las motocicletas de primera respuesta.

XV. Considerando la seguridad y eficiencia del vehículo la vida útil (edad máxima de uso) de_ un vehículo de emergencias de
cualquier índole, será de seis años.
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4.- RESPONSABILIDADES 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

e-----------------------------------------� 

007MG-DSMM_002 Manual de organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

1.1 Atención Prehospitalaria 

a) Definir y proponer al superior jerárquico, las políticas administrativas en materia prehospitalaria y asegurar su cumplimiento.

c) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestión 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 periódicamente la atención prehospitalaria brindada a los pacientes, mediante herramientas de auditoria ·como la
revisión de los formatos de reporte de atención prehospitalaria.

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

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

0080E-DSMM__:001 Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

1.1 Servicios de Atención 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 p;élra
su traslado.

d) Registrar el formato de atención prehospitalaria y entregarlo {junto con el ·paciente cuando lo amerite) al perso11al dé
urgencias, para el mejor seguimiento en la patología del paciente.

f) Notificar a cabina la finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la ci:rordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad
médica,

k) En general, todas aquella_s'. que le .confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por.el
superior jerárquico.
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6.- DESARROLLO: 

l. 

2. 

• Paramédico

3. 

s. 

6. 

7. 

8. 

7 .- COLABORADORES: 

Recoge el material y equipo utilizado durante la atención 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: 

• Aplique las reglas de operación correspondie�tes durante la conducción ·del vehícui'o eje emergéncia
y apégate al Reglamento de Vialidad.

• Si durante el trayecto de la ambulancia a la unidad médica, el paciente entra en shock, debes:

o Aplicar los "Protocolos médicos prehospitalarios" según proceda.
o Registra en el "Formato de registro de la atención médica prehospitalaria" (FRAMP) 'lo

acontecido (ver anexo 01).
o Debes notificar al Radioperador sobre el hecho acontecido.

• Uná vet. que se haya llegado a la unidad médica, debes aplicar el "Procedimiento de notificación de 

llegada y término de servicio 055P-SDZ"

Baja al paciente de la ambulancia y toma el "Formato de registro de la atención médica prehospitalaria" 
(FRAMP) 

Acude con el paciente al área de urgencias de la unidad médica 

Entrega al paciente al responsable de recibir al paciente de la unidad médica a través del 
"Procedimiento para la entrega.de pacientes a unidad médica 062P-SD2" 

Una vez que entregado al paciente a la unidad médica, recoge el material o equipo que sé haya utilizado 
eh el servicio 

Aplicar el "Procedimiento de notificación de llegada y término de servicio 055P-SD2"

Fin d_e procedimiento 

• TUM Ricardo Alfredo Carra�co·Márquez • TUM Alejandro Bonilla Sepúlveda
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Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

8.- DEFINIC!ÓNES: 

Aml:iulancia Es la unidad móvil, destinada para la atención médica prehospitalaria, diseñada y construida para proveer 

comodidad y seguridad en la atención médica. 

Atención prehospitalaria Es aquel servicio proporcionada por paramédicos a personas, que tienen una condición clínica de peligro 

en cuanto a su vida, órgano o función. 

Protocolo de atención Son documentos que describen la secuencia del proceso de atención de un paciente en relación a una 

Prehospitalaria enfermedad o estado de salud. Son el producto de una validación técnica que puede realizarse por 

consenso o por juicio de expertos. 

TUM Técnico en Urgencias Médicas (Paramédico). 

Es el personal formado de manera específica en el nivel técnico de la atención 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 formación, independientemente 

de su denominación académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias médicas, 

los técnicos en atención médica prehospitalaria y otros análogos, son equivalentes para los fines de esta 

norma, pueden tener un nivel de formación técnica básica, intermedia, avan.zada o superior universitaria 

9;- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

NOM-034-SSA3-2013 
Norma oficial mexicana en materia de "Regulación de los servicios de salud. Atención médica 

prehospitalaria" 

10.-

.11. 

053P-SD2 Procedimiento de entrega y recepción del Centro de Comunicaciones 

054P-SD2 Procedimiento de traslado 

055P-SD2. Procedimiento notificación 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 

FORMATOS UTILIZADOS: 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

Página 
12 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Atención Prnhospitalaria 



Gobl..,node 

Guadalajara 

� 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para concluir servicios "in situ" 

A 

Claue: 

Documentación: 

AcÍualización:· 

061P-SD2 002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 
---



Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para concluir servicios "in situ" 

Clave: 061P-SD2 002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 



,,
(':,Ol,lemo de 

Guadalajara 

\,..J 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para concluir servicios "in situ" 

Clave: 061P-SD2 002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Anexo 01: Formato de registro de ate.nción prehospital�da 
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Clave: 062P-SD2_002 

Qirección de Servicios Médicos Municipales 
Documentación: 31 de mayo del 2022 

1.- OBJETIVO 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Entregar con la más alta responsabilidad en atención médica prehospitalaria, a los pacientes que se trasladaron del lug�r d.e I.os 
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 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia cuando los paramédicos acuden con el paciente a la 
equipo que se utilizó durante el traslado. 

Áreas que intervienen: 

Subdirección de atención prehospitalaria (unidades móviles de emergencia}. 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

y termina cuando se recóge el material o 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos 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 autorización no correspondan a los del año en curso, ni.los, nombres 
de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales. 
Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las 
necesidades actuales y a la dinámica 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 estáblecidos
en la guía técnica correspondiente.

2. Anotar alguna regla de operación. Es responsabilidad del paramédico mantener informado al Técnico Radioperador de los
eventos de llegada, término y salida del servicio, así 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 para médico

4. Políticas en materia de radiocomunicaciones

La forma en que las transmisiones de radio se realizan, demuestra la eficiencia de una organización y la actit.ud 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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del radio, se hará expedita la entrega del mensaje y se mejorarán las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la 

atención de emergencias 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.

11. Los mensajes se deben habl.ar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversación normal.

111. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; así como utilizar las designaciones oficiales, títulos, claves, o

números económicos.

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

v. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegúrate que los canales están libres para transmitir el mensaje.

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

VII. Al notificar que se está 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 posición correcta para que el micrófono permanezca cerrado

y sin dañar el tráfico radial.

5. Políticas de Uso de Vehículos de Emergencia

La correcta utilización de las unidades de emergencia, permitirán al proceso de atención prehospitalaria ser más eficientes. La

consecuencia de aplicar los siguientes lineamientos incide en la ampliación de la cobertura en la atención de las urgencias

médicas y rescate a los usuarios que lo requieran.

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

l. La utilización de las unidades de emergencias debe privilegiar la atención de emergencias médicas y rescate; la

utilización de dichas unidades es aquel para el cual fueron diseñados y designados por la Subdirección de Atención

Prehospitalaria.

11. Los conductores de vehículos 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.

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

propias de la Dirección de Servicios Médicos Municipales.

IV. Para lograr una respuesta rápida y segura en el proceso de atención prehospitalario, se debe:

a) Conocer a donde se dirige.

• b) Establecer r.utas preestablecidas.
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3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

c) Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuent
atención médica de emergencia).

d) Manejar con precaución para no causar daños y conducir a la defensiva.
e) Brindar al tránsito 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 "Oeeraclón de ru_tina" es cuando el vehículo, se
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es una emergencia médica o de rescate. Una_"Ogeracíófl,de

emergencia" están limitadas a la respuesta, a la escena o, al destino en el cual, el conductor percibe, (basado en la·
información disponible o, instrucciones recibidas que le permit�l\�ectdir) que es una verdadera emergencin 'médica _ó
de rescate.

VI. El uso de los códigos luminosos acompañado de los sonoros será reservado pará acudir a una "Operación de 
emergencia", además del transporte del paciente en estado crítico, grave o regular. Los códigos sonoros y luminosos·
indican la solicitud de prelación de paso a los demás conductores.

VII. La velocidad máxima operacional a la que deberán conducirse los vehículos en "Operación de emergencia",.es de 20
km/h sobre el límite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad
física del paciente y del personal. Así como, atender los siguientes aspectos dentro de una emergencia:
a) Cuando el vehículo de emergencia se aproxime a una intersección controlada por semáforos o por oficial de 

vialidad, el operador debe reducir la velocidad o detener el vehículo de ser necesario y continuar hasta que se
pueda cruzar con la debida precaución y seguridad.

b) Cuando el vehículo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecánico o, si son
requeridos por oficiales de tránsito y vialidad u, oficiales de seguridad pública, deben detener su circulación y
hacer alto tot'al.

c) Cuando el crucero tenga un señalamiento de alto o un semáforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,
debe hacer ál,to total antes de continuar con su proceso de atención prehospitalario.

VIII. Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carril en una "Operación de emergencia"
podrá utilizar carriles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad máxi_ma de conducción será de 40 km/hora.

IX. En "Operación de rutina", la velocidad máxima es la establecida por la autoridad estatal competente y circulará solo·
con luces frontales entendidas.

X. El operador de una unidad en "Operación de emergencia" debe guardar una distancia mínima de 75 metros entre su. •
vehíeulo y cualquier otro de emergencias, en el entendido de que la circulación en convoy es peligrosa.

XI. Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda "Operación de emergencia" bajo los siguientes criterios:

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

b) Cuando la circulación de la ambulancia sea impedida por tráfico detenido o, el flujo del tráfico se encuentre por
debajo del límite de velocidad establecido.

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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XII. Los códigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia está

operando de forma que no cumple con las reglas usuales del tráfico y debe respetar los lugares que requieran de

silencio.

XIII. Los códigos.luminosos se deben utilizar para señalar que la unidad de emergencia transportas a un paciente cuya

condición médica no representa un riesgo para su vida. El uso de este código en escenas de emergencia será 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 vehículo 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 s·eguridad y eficiencia del vehículo la vida útil (edad máxima de uso) de un vehículo de emergencias de

cualquier índole, será de seis años.
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4.- RESPONSABILIDADES 

007OG-DSMM_002 Manual de Organización específico. 

1.1 Subdirección de Atención Prehospitalaria 

Clave: 062P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar acción de los códigos que indique o sean indicados por Centro de
Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunarr1e11te con seguridad.

b) Participar activamente en la implementación de un sistema de gestió�de la calidad de los procesos prehospitaiarios.
q) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y,,dtninistrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerárquico.
1.Z Subdirección de Atención de Urgencias Médicas

a) Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de las diferentes unidades médicas
b) Coordinarse con la Subdirección de Atención Prehospitalaria para en cualquier situación de urgencia por enfermedad o

accidente de manera oportuna y eficaz.

008OE-CV _002 Manual de Organización Específico de Unidad Médica de Urgencias. 

1.1 Servicios de Atención Prehospitalaria 

a) Estar alertas a los llamados de emergencia y tomar acción de los códigos 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 finalización del servicio, así como, mantenerse en comunicación con la
Coordinación Operativa.

i) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad
médica.

1) Aplicar, aquellas actividadys señaladas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos autorizados por la Dirección de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participación.

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

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye det�lles. 
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Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad 

médica 

' Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

062P-SD2_002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

DESARROLLO: 

• Personal de

Prehospitalari9

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 recepción del paciente, en este momento, el 

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

1 

2 

3 

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 continúa tu proceso 

en la actividad 6 

Presenta al paciente al médico responsable de su recepción, para ello, 

debes describir la situación en la que se encuentra al paciente, el 

tratamiento administrado y la evolución que presenta el paciente. Aplica 

la actividad 6 

Continúa la siguiente actividad. 

Entrega al paciente al médico responsable de la unidad y el documento "Formato de Registr.o de 

Atención Médica Prehospitalaria 'FRAMP111 (ver anexo 01) y recaba la firma del médico responsable en 

este documento 

Entrega al médico responsable, una copia del "Formato de Registro de Atención 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 atención médica 

prehospitalaria. 

Regresa a la ambulancia, acomoda el equipo y aplica el "Procedimiento de notificación de llegada y

término de servicio 0SSP-5D2". 

Fin de procedimiento. 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

7 .- COLABORADORES: 

• TUM Ricardo Alfredo Carrasco Márquez • TUM Alejandro Bonilla Sepúlveda

8.- DEFINICIONES: 

Clave: 062P-SD2_002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Centro de Área encargada de recibir, administrar, transmitir y procesM información relativa a la emergencia con 

Comunicaciones unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misión. Generalmente como 

(Cabina} 

FRAMP Siglas que indican el formato de registro de atención médica prehospitalaria 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

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

055P-SD2 Procedimiento, notificación de llegada y termino de servicio 

061P-SD2 Procedimiento Conclusión de servicio in situ 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
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Anexo 01: Formato de registro de atención médica prehospitalaria 

Formato sugerido. Imagen adversa
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Personal que participó en la elaboración del Manual de 

. Procedimientos "065 Procedimiento de laboratorio 

·-----·-----------·-·---·-- · 

Servi«:l@s 
f Méc:lici:n¡ 

NOMBRE 

QUÍMICA LIBERTAD GONZÁLEZ VELAZCO 

QUÍMICA MARÍA DEL CARMEN LOZANO BECERRA 

;'QUÍMICA ROCÍO ELOYNA HERNÁNDEZ VELA 

C. ELVIA CELINA BONILA GASTELUM

C. MARTINA RÍOS RODRÍGUEZ

Subdirección de Planeación, Innovación y Evaluación 

H. Ayuntamiento de Guadalajara

2021-2024 

Página 
3 

Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 

Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

"Laboratorio" 



Gobierno de 

Guadalajara 

� 

ÍNDICE 

Pág. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de Laboratorio 

Clave: 065P-CV_001 

Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

1.- Objetivo ........................................................................................................................... 6 

2.- Alcance ............................................................................................................................ 6 

3 .- Reglas .de Operación ........................................................................... , .... : ..... : ............ : ..... 6 

4.- Responsabilidades ............................................................... , .......................................... : .. 7 . 

5.- Modelado de Proceso. Imagen general, no incluye detalles . ......................................... 9 

6.- Desarrollo: .......................................................................................... ;.: ........................ 11 

7.- Colaboradores: .............................................................................................................. 19 

8.- Definiciones: .................................................................................................................. 19 

9.- Documentos de Referencia: ........................................................................ : ................. 19 

10.- Formatos Utilizados:· ...................................................................................................... 19. 

11. Descripción de Cambios ................................................................................................ 19 

Anexos .............................................................. , .................................................................. : 20 

-.U.■liililllllL 
Página 

4 

Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 
Auxiliares Clínícos para lil Atención Médíca 



Clave: 065P-CV_001 

. Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de Laboratorio 

Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

-IJIIHlll&IDIIII
i 

- Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 

Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

"laboratorio" 



' 
. . 

Clave: 065 P-CV _ 00 .1 

Gobierno de 
G1.m�aiaJara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de Laboratorio 

Documentación: 

A�tualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

"-J 

1.- . OBJETIVO 
Otorgar un servicio de calidad y calidez a los usuarios, que garantice un apoyo oportuno de diagnóstico, 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 atención ambulatoria, (consulta externa)

B) Por atención de Urgencia hospital y triage.

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

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

Áreas que intervienen: 

Consulta externa, Urgencias, hospital, y triage. 

3.- - REGLAS DE OPERACIÓN 

1. ·Los procedimientos ddcumentados deberán sujetarse a las siguientes dispos'iciones y éstas serán de observancia para todas 
las unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control.

• Un procedimiento· es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documen·tado sé •sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en· curso, ni los
nombres de los líderes organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

■ • Un p�ocedim.iento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente· porque responde a las 
necesidades actuales y a la dinámica del trabajo.

. 
, .. 

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

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

2. Es responsabilidad de los químicos farmacobiólogos o Técnicos laboratoristas, el atender a los usuarios/pacientes durante
• toda su jornada labora'i.

• • 

3. Los químicos y técnicos laboratoristas, deberán dar prioridad a la elaboración de estudios en los casos que sean de urgenciá
y·entregar de inmediato los resultados al médico o servicio que lo solicita.

4. Es responsabilidad del químico o técnico laboratorista el verificar que al usuario que se le realizará la toma· de .muést_ra,
cumpla con las condiciones necesarias de acuerdo con la "guía para la.toma de muestras". (Anexo 1)

S. Los químicos o técnicos laboratoristas, deben asegurarse de proporcionar a los usuarios, información clara y precisa· del_
procedimiento q�e se lé va a realizar.

6. Los químicos o técnicós laboratoristas, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron el proceso que deben_
de llevar para darle lá atención de calidad que requieren.

7. El personal de laboratorio debe portar el equipo de protección requerido, así .como adoptar las medidas de higiene y
seguridad necesarias para el desempeño de sus labores.
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Procedimiento de Laboratorio 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 
8. Los químicos o técnicos' laboratoristas, deberá abstenerse de realizar la interpretación de los informes de resultados.

9. Es obligación del personal de laboratorio respetar y hacer que se respete el manual de "Procedimiento para la clasificación,

y disposición del RPBI.

10. Es responsabilidad de los químicos y técnicos laboratoristas mantener confidencialidad sobre los resultados de los estudios

realizados.

4.- RESPONSABILIDADES 
------------------------------------------� 

0070G-DSMM_001Manual de organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

1.2.3 Unidad Médica.de Urgencias 

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

necesaria o de acuerdo a instrucciones superiores.

b) Coadyuvar para que se dé atención médica integral a la población, que demanda servicios en la unidad médicas de 

urgencias, con la calidad y humanitarismo.

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención

médica y rumbo a la acreditación y certificación.

j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como ·corregir anomalías que sean

detectadas.

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

superior jerárquico.
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008OE-DSMM_Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

1.2.1 Servicios de Atención Médica 

31 de mayo del 202-2 

31 de julio del 2023 

1) Promover el trabajo en equipo y la comunicación asertiva entre las diferentes áreas de la unidad para lograr su
interrelación funcional óptima.

m) Participar en la documentación de los procedimientos del área en la búsqueda de la acreditación o certificación de la
unidad médica.

r) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerárquico.

1.3.1 Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento 

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

b) Realizar estudios, análisis clínicos en apoyo a los diagnósticos médicos.

j) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por .el
superior jerárquico.

1.3.2 Auxiliares Clínicos para la Atención Médica

a) Orientar e informar sobre el procedimiento e intervención.

e) Hacer llegar a los i;i:iédicos de forma oportuna los resultados de los estudios Auxiliares Diagnóstico.

h) Atender a pacientes ambulatorios y hospitalizados de la unidad médica.

q) Proporcionar información y orientación a familiares y pacientes de forma clara y oportuna.

x) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables y las asignadas por el 
superior jerárquico.
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 

1 
,s 

o .¡¡
·e 

8·� 
:§

Il. 

Página 
9 

40·75 ____ , 

muestra 

Cieipor.J;a!e 
ITJl.,lft¡;treenol 

Y�UI 

S45í 

examen es: 

solo de orina? 

Pe�a � 
Pedenl:e.NIRli!lrlo 
;1\hrfil.rideh:lmQ 

Qemue$1:rQ 

Nombre de la Unid�d Administrativa u Orgánica 
Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

"Laboratorio" 



Clave: 065P-CV_001 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 
31 de julio del 2023 Actualización: 

Gobierno de 
Gu.u:ialajara Procedimiento de Laboratorio 

'-/ 

Médico so licita Problemas para 
estudios ,...----.-,g;-:.f

,¡
.e._•l_iz_ar _e_l_P_•g_o

,.. 
Acude • la caj �; 

. a realizar el 
pago 

Al nielo de jornada, 
regist a la temperatura del 

ref lgerador, prepara 
ma erial par a toma de 

estras y realiza 
mant nimiento preventivo 

a equipos 

Revisa que la 
.iollcitud este 
debidamente 

ll
<

!M 

:
c
i Cumple con.las 

:: specificadones de 
llenado? 

j 

� 
� 

:i 
& 

Captura en el 
sistema de 

laboratorio los 
cam"pos solicitados, 

Genera las etiqueta; 
requeridas de 
acuercto·a·los 

e,tudios ,olldtados 

Recibiste 
muestra 

No 

Recibe rech 
de estudio 

Recibe ueva 
mue tra 

Página 

10 

• ll.��11:ca hueva 
rnue,tra 

Entr ga N 
result dos 

¿Término con 
su jornada de 

trabajo? 

Coloca 
etiquetas de 
identi1ic:adón 

Indica que esperen 
el tiempo 
requerido 

Indica que 
rei'llicen los

a·ntll:.>i.í 

Registra a temperab.lra 
del re riger.:idory 

reallz::i un Informe 
estad stio:i de lm 

esh1di 5 realiiados 

lntorma al 
paciente que 

realizara el 
examen· 

Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 
Auxiliares Clínico:, par,J la Atención Médica 

"l.élhor:1lul'i0" 

Re.ibe 
indi ación 



Clave: 065P-CV _001 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 
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6.-

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

.8. 

9. 

10. 

DESARROLLO: 

Química 

• farmacobiólogo/

Técnica laboratorista 

Paciente/Usuario 

Química 

farmacobiólogo/Técn 

i ca I abo rato ri sta 

Paciente/usuario 

Química 

fa rmacobiólog.u/Técn 

ica laboratorista 

Actualización: 

Procedimiento de Laboratorio 

El procedimiento consta de 2 subprocesos, para ello y dependiendo del caso, aplica la siguiente tabla: 

Tipo de servicio 

Servicio por consulta externa/ambulatoria 

Servicio por Hospital, Urgencia y triage 

Entonces 

Aplica . el . servicio por consulta 

externa/ambulatoria. 

Continúa en la actividad siguiente 

Aplica el servicio por hospital, Urgencia y 

triage 

Continúa en la 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, entrega a la química farmacobiólogo 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 "Guía 

para la toma de muestras" (Anexo 1), realiza mantenimientos preventivos a equipos, calibración y 

control de calidad. 

Determina, sí el paciente está en condiciones para realizarle exámenes: 
=---c,-c--���.,,_-,-,,,-,---��-------, 

Sí Aplica la actividad 10 

No Continúa en la siguiente actividad 

Rechaza solicitud de estudios, explica los motivos e informa las condiciones que necesita cumplir para 

para realizar los exámenes, y regresa documentación 

Recibe documentación, explicación, y condiciones que necesitas cumplir para realizar los exámenes 

Espera estar en las condiciones requeridas para que te realicen los exámenes, y una vez cumplido el 

requisito(s), repite la actividad 04 

Indaga, sí el estudio implica situaciones legales 

Sí 

No 
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12. 

13. 

14. 

1:S. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

Química 
farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

SÍ Continúa en la actividad 13 

No Aplica la actividad siguiente 

Explica al usuario la necesidad de contar con su identificación oficial para continuar con el proceso, v. 
Finaliza tu proceso 
Compara los datos de ficha de pago, con la identificación oficial que coincida los datos generales del_ 
paciente. 

Indaga sí los estudios requeridos son de VIH. 

Entonces 
-""""� ....... "'"'-�����.kw'.=··. ·, . ··-····· 

sr Continúa en la actividad siguiente 

No Continúa en la actividad 19 

Realiza el subproceso de "Carta de consentimiento informado" {Anexo 3) 

Notas: 

• Solicitud del examen es para trámite legal,
• recibe dicha orden por escrito, y procede a realizarle el examen.

Indaga, sí firmaron el "Carta de consentimiento informado" {Anexo 3) 

SÍ Continúa en la actividad 18 

No Continúa en la actividad siguiente 

Explica al paciente/usuario que es necesario obtener su firma _de autorizáción del "Carta de.

consentimiento informado" {Anexo 3) para realizarle el estudio. Sino cuentas con la firma, r:io podrás 
hacerle es examen. 

Fin del procedimiento 

Recibe Carta de consentimiento informado, {Anexo 3) debidamente firmados y realiza el examen .. 

Captura en el "Sistema de laboratorio" los campos solicitados, 

Nota: 

Sí los resultados del estudio tienen implicación legal, captura con base a los datos obtenidos de la 
identificación oficial". 

Genera las etiquetas requeridas de acuerdo con los estudios solicitados, 
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23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

29. 

30. 

31. 

32.' 

33. 

34. 

35. 

36. 

Orina Aplica la siguient� actividad'·· 
Prueba toxicológica Aplica la actividad 36 

Química 
farmacobiólogo/Técn 

¡..':::===M=ue=
s
=
t=ra=

s
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a

=
n=g =

uí =
n

=
e

=ª====
A
=
p
=
l=ic =

a
=
la

=
ac

=
t
=
iv

=
id=

a
=
d

=2=8===============-1
ica laboratorista 

Paciente/Usuario 

• Química
farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

Paciente/Usuar-io 

Química 
farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

Paciente/Usuario 

Indaga si trae la muestra de orina 

Sí Aplica la actividad 26 

No Aplica la actividad siguiente 

Entrega al paciente/Usuario, vaso para la muestra 
Recibe vaso y deposita la muestra, posteriormente entrega la muestra a la Química farmacobiólogo o 
Técnico laboratorista. 
Recibe la muestra del paciente/Usuario 

Indaga si el examen es solo de orina 

Sí Aplica la actividad 30 

No Continúa la siguiente actividad 

Pasa al paciente/Usuario al área de toma de muestra "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

Realiza el subproceso de toma de muestra, "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

Coloca etiquetas de identificación en los tubos que contiene la muestra, de acuerdo con el folio 
registrado por el sistema 

Indica al Usuario hora, día, y documento requerido para recoger los exámenes 

Recibe indicación de la química/técnica laboratorista cuando recogerás los exámenes. 

Espera el tiempo indicado para recoger los resultados de los exámenes. 

Dirígete a laboratorio para recoger resultados. 

Coteja recibo y estudios realizados, revisa que coincidan los datos generales y examen realizados, y 
entrega resultados al Usuario. 

Recibe resultados 
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37. 

38. 

39. 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 

46. 

47. 

48. 

49. 

50. 

51. 

52. 

Clave: 065P-CV _001 
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Química 

Actualización: 

Procedimiento de Laboratorio 

Al finalizar jornada, registra temperatura del refrigerador, "Control de temperatura" (Anexó 2) y 

captura y/ó registra informe estadístico de estudios realizados. "Reporte estadístico de laborator_io por 
prueba" (Anexo 5) Reporte estadístico por Área de servicio" (Anexo 5A) 

Fin del Procedimiento 
farmacobiólogo/Técn >-----------------------------------------, 

ica laboratorista 

Química 

farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

Usuario/paciente 

Química 

farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

Usuario/paciente 

Química 

farmacobiólogo/Técn 

ica laboratorista 

ami liar 

Acompaña al usuario para la emisión de la muestra 

Entrega al paciente/Usuario, vaso para la muestra 
1------------------------------------------, 

Recibe vaso y deposita la muestra, posteriormente entrega la muestra a la Química farmacobiólogo o 

Técnico laboratorista. 

Recibe la muestra del paciente/Usuario 

Indaga si el examen es solo de orina 

Sí Aplica la actividad 30 

No Continúa la siguiente actividad 

Pasa al paciente/Usuario al área de toma de muestra, "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

Realiza el subproceso de toma de muestra, "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

Coloca etiquetas de identificación en los tubos que contiene l;i muestra, de acuerdo .con el folio 

registrado por el sistema 

Indica al Usuario hora, día, y documento requerido para recoger los exámenes 

Recibe indicadón de la química/técnica laboratorista cuando recógerás los exámenes. 

Espera el tiempo indicado para recoger los resultados de los exámenes. 

Dirígete a laboratorio para recoger resultados. 

Coteja recibo y estudios realizados, revisa que coincidan los datos generales y examen realizados, y 

entrega resultados al Usuario. 

Recibe resultados 

Al finalizar jornada, registra temperatura del refrigerador, "Control de temperatura" (Anexo 2) y 

captura y/o registra informe estadístico de estudios realizados. "Reporte estadístico de laboratorio por 
prueba" (Anexo 5) y Reporte estadístico por Área de servicio" (Anexo 5A) 

Fin del Procedimiento 

El médico tratante elabora la "Solicitud de Estudios laboratoriales", le pide al familiar pague en caja, 
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54: 

55. 

56. 

57, 

58. 

59. 

60. 

61. 

62. 

63. 

64. 

'-/ 

, Familiar/paciente 

Médico/enfermera/f 
amiliar 

Química 
farmacobiólogo/técni 

co laboratorista 

Médico 

Acude a caja a realizar el pago 

Nota: 

Sí el paciente y/o familiar tiene problemas para realizar el pago por los siguientes conceptos: 

1.- El paciente, no cuenta con familiar; La trabajadora social realizará el subproceso de procedimiento 
para la atención de urgencias (035P-CV _001) 

2.- El paciente o familiar no disponen con la solvencia económica para el pago de los estudios; La 
trabajadora social realizará el subproceso de procedimiento para la valoración socioeconómica (036P
CV _001) 

Entr.ega a la química farmacobiólogo/técnico laboratorista, solicitud de estudios y ficha de pago 

Al inicio de la jornada revisa la temperatura del refrigerador, y la registra "Control de temperatura"

(Anexo 2), y prepara material para la toma de muestras, "Guía para la toma de muestras" (Anexol), 
realiza mantenimientos preventivos, calibraciones y control de calidad. 

Recibe solicitud de estudios y ficha de pago, para dar inicio al estudio requerido 

Revisa que la solicitud esté debidamente llena, y cumpla con los lineamientos de la "Guía para toma de

muestras" (Anexo 1) 

Determina, sí cumple con las especificaciones de llenado_ de acuerdo a la "Guía para toma de muestras"

(Anexo 1) 

Sí Aplica la actividad 45 

No Continúa la siguiente actividad 

Regresa la solicitud de estudios, y explica el porqué de su devolución 

Recibe rechazo de la solicitud de estudios, modifica de acuerdo a los lineamientos por la "guía para la

toma de muestras" (Anexo 1), y envía o solicita entreguen a la química farmacobiólogo/técnico 
laboratorista 

Recibe la solicitud de estudios ya modificada, y repite la actividad 44-45 

Química Captura en el "Sistema informático de laboratorio virtual" (Anexo 4) los campos solicitados y registra 
farmacobiólogo/técnico . en el sistema informático de laboratorio texto escrito (bitácora) Anexo 4A 

laboratorista 
Genera en el "Sistema de laboratorio" las etiquetas requeridas de acuerdo a los estudios solicitados, y 
colócalos en los tubos correspondientes 
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66. 

67. 

68. 

69. 

70. 

71. 

72. 

73. 

74. 

75. 

76. 

77. 

78. 
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31 de julio del 2023 

Química 

farmacobiólogo/técni 

co laboratorista 

Médico 

Química 

Actualización: 

Procedimiento de Laboratorio 

Sí Continúa en la siguiente actividad 

No Aplica la actividad 63 

Verifica que la muestra cumpla con la "Guía para la toma de .muestras" (Anexo 1) 

Sí Continúa en la siguiente actividad 

No Aplica la actividad 59 

Coloca la etiqueta de identificación que genera el "Sistema de laboratorio" 

Procede a realizar el análisis de muestras, y entrega resultados. 

Determina sí terminó tu jornada de trabajo 

Sí Continúa en la actividad S2 

No Continúa en la actividad siguiente 

Continúa con tu trabajo y repite actividad 43·55, hasta terminar carga horaria que te corresponde. 

Repite la Actividad 52 

Fin del procedimiento 

Recibe. resultados laboratoriales, para realizar el sub•proceso de valoradón del paciente. 

Fin del procedimiento 

farmacobiólogo/técni Solicita nueva muestra 

co laboratorista 

Médico tratante 

Química 

fa rma co b ió I ogo /técn i 

co laboratorista 

Recibe rechazo de muestra por no cumplir con la "guía para toma de muestras" (Anexo 1) 

Realiza nueva muestra, y entrégala a la química farmacobiólogo/técnico laboratorista o mándala con la 

enfermera o familiar 

Recibe, nueva muestra y repite actividad 52-56. Sí es que no concluye tu jornada de trabajo, y sí termino 

tu carga horaria, realizaras la última actividad del día la actividad 57. 

Pr_epara el material necesario para la toma de muestra "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1)

Dirígete al área de hospital/urgencias e identifica al paciente 
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Verifica verbalmente con el paciente, y visualmente el brazalete los generales del paciente, que 

coincidan con la solicitud. 

Indaga sí el paciente está en condiciones de ayuno 

Nota: 

Sí el examen laboratorial es de urgencia, No esperes a que este en ayuno, procede a realizar el examen 

de inmediato. 

Determina sí cumple con las.condiciones de ayuno 

Sí Continúa en la siguiente actividad 

No Aplica la actividad 70 

Realiza el subproceso de la toma de muestra "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

farmacobiólogo/técni Repite actividades 53-56 Sí es que no concluye tu jornada de trabajo, y sí termino tu carga horaria, 

co laboratorista realizaras ia última actividad del día la actividad 57. 

Médico 

Fin del procedimiento 

Explica al paciente, las condiciones que requiere estar el paciente para realizarle el examen. 

Informa al médico tratante, que el paciente nb está en ayunas y espera la indicación del proceso a se·guir 

Recibe informe, y analiza acción a seguir 

Determina, sí es necesario que el paciente espere el tiempo necesario para cumpla con las condiciones 

para realizarle sus análisis 

Sí Continúa en la siguiente actividad 

No Aplica la actividad 80 

Indica a la química o Técnica laboratorista, que esperen el tiempo requerido 

Recibe indicación del médico tratante y espera el tiempo necesario para que el paciente este en ayunas 

Química _Realiza el Subproceso de la toma de muestra "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1)
.farmacobiólogo/técni .>---------------------------------------<

co laboratorista Coloca etiquetas de identificación que arroja el sistema de laboratorio

Entrega resultados, al familiar o médico tratante 
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Médico 

Química 

Actualización: 

Procedimiento de Laboratorio 

El médico tratante recibe los resultados laboratoriales para realizar el sub-proceso de valoración del 

paciente 

Fin del procedimiento 

Indica a la Química laboratorista o Técnica, que no es conveniente esperar que le realicen los análisis 

Recibe indicación del médico tratante y se dirige con el p@ciente 

Informa al paciente que realizará el examen por indicaciones del médico trat,1nte 
farmacobiólogo/técni 1------------------------------

co laboratorista Realiza el sub-proceso de la toma de muestra "Guía para la toma de muestras" (Anexo 1) 

Coloca etiquetas de identificación y repite las actividades 54-57. 

Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 

Auxiliares Clínico'., para la Atención Médica 

"L,:iboratorio" 



Gobl;rnode 
G1.1adalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

••
1 Procedimiento de Laboratorio 

7 .- COLABORADORES: 

• Química Libertad Gonzále,z Velasco

• Química Rocío Eloyn¡3 He�.nández Vela

8.- DEFINICIONES: 

• Química María del Carmen Lozano
Becerra.

• Elvia Celina Bonilla Gastelum

Clave: 065 P-CV _ 001 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 A'ctualización: 

• Martina Ríos Rodríguez

ü¡boratorio Clínico 1:1 servicio de Laboratorio constituye una unidad funcional cuyo principal objetivo es proporcionar 

dJto, de análisis cualitativos y cuantitativos realizados a muestras biológicas, con fines de contribuir a la 

prevención, diagnóstico y tratamiento de las enfermedades humanas. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

{033P-CV _001} Procedimiento para la clasificación, y disposición del RPBI 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A.· 

N.A. 

N.A. 

N.A

N.A

N.A

N.A

Anexo 01 Guía para la toma de muestras 

Anexo 02 Control de temperatura 

Anexo 03 Carta de consentimiento informado 

Anexo 04 Sistema informático de laboratorio "Virtual" 

Anexo 04A Sistema informativo de laboratorio "Texto escrito" (Bitácora) 

Anexo OS Reporte Estadístico de Laboratorio por prueba 

Anexo OSA Reporte Estadístico por Área de Servicio 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
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nexo 01: Guía para la toma de muestras 

GUÍA PARA LA TOMA MUESTRAS 

LAB-GUIA-TM 

REALIZO: M. Q. C. Libertad González Velazco 
Coordinadora del laboratorio Dr. J. Jesús DelgadilloAraujo 

REVISO: 

Q. F. B. Rocío Eloyna Hernández Vela 

Coordinadora del laboratorio Dr. Francisco Ruíz Sánchez 

Q. F. B. Ehiia Celina Bonilla Gastelum 

Coordinadora del laboratorio Dr. Leonardo Oliva 

Q. F. B. María del Carmen Lozano Becerra 

Coordinadora del laboratorio Dr. Ernesto Arias González 

Q. F. B. Martina Ríos Rodríguez 

Responsable del laboratorio Dr. Mario Rivas Souza 

AUTORIZO: Dr. Xavier Calderón Alcaraz 
Director Médico de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

FECHADE EMISIÓN: 

FECHA DE REVISIÓN: 

• FECHA DE AUTORIZACIÓN

28 de abril del 2022 
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1. Garantizar una adecuada recolección de muestras clínicas, la cual es una condición indispensable para el

diagnóstico confiable y oportuno de las patologías.

2. Evitar los procedimientos repetidos e innecesarios en la toma de muestras para análisis clínicos.

3. Mejorar los indicadores de calidad en la atención al usuario.

DEFINICIÓN 

La toma de muestras es el procedimiento por medio del cual se obtienen líquidos 

biológicos tales como, secreciones, excreciones, fluidos y tejidos orgánicos para 

análisis clínico, con el fin de identificar la etiología de las patologías y realizar el 

seguimiento de las mismas. 

COBERTURA 

Personal del laboratorio clínico, responsables de la atención directa al paciente. 
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El análisis de sangre es un componente esencial en el cuidado de la salud para 

ayudar. en· el diagnóstico y seguimiento de las enfermedades. La recolección 

adecuada de muestras, así como las técnicas de obtención y de manejo, son 

esenciales para producir resultados de calidad en el laboratorio clínico. 

Es de gran importancia realizar un diagnóstico adecuado con la finalidad de 

garantizar al paciente un tratamiento correcto, pero esto no es posible si se cometen 

errores en la búsqueda y detección de la enfermedad, eventos que no sólo tienen 

• • importancia desde el punto de vista clínico sino también económico y ético, dado

• que se hace necesario utilizar un mayor número de recursos para realizar el mismo

procedimiento, incurriendo en mayor incomodidad y dolor para el paciente y su

familia.

El aseguramiento de la calidad en el laboratorio clínico entendido como el conjunto 

de acciones sistemáticas que parte desde la solicitud del estudio hasta la entrega 

del resultado al médico tratante, debe ser protocolizado para asegurar 

procedimientos reproducibles que permitan garantizar la calidad del proceso 

realizado y la satisfacción de las necesidades en la atención de los pacientes. 
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RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA TOMA DE MUESTRAS 

1.1 SOLICITUD PARA EXAMENES DE LABORATORIO 

Es necesario que el paciente cuente con una solicitud de laboratorio realizada 

previamente por personal médico que deberá contener la siguiente información: 

nombre y apellidos del paciente, edad, servicio, fecha, hora, diagnóstico probable, 

nombre completo del médico solicitante, así como su número de cedula y firma 

autógrafa, en el caso de pacientes hospitalizados, número de cuarto y número de 

cama. Para pruebas como grupo sanguíneo, gravindex o exámenes prenupciales 

no será necesario contar con solicitud previa ya que por lo general estas son 

solicitadas por instituciones para complementar trámites escolares, laborales, o por 

oficinas de registros civiles. 

Es muy importante revisar la solicitud de los exámenes detalladamente estando 

seguro de haber entendido claramente lo que se solicita. Si hay duda en 

algún examen es recomendable comunicarse con el médico solicitante para aclarar 

sobre los exámenes. que requiere. De la misma forma es importante verificar que la 

solicitud esté debidamente llenada con los datos completos y correctos. 

1.2 CONDICIONES DE AYUNO 

La preparación adecuada de los pacientes es un factor fundamental. Es bien sabido 

que muchos componentes sanguíneos se alteran al ingerir alimentos durante el 

período anterior a la extracción de sangre. Las alteraciones dependen, 
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en gran medida, del tipo y la cantidad de los alimentos ingeridos, así como del 

tiempo transcurrido entre la ingestión y la toma de muestra. Aunque algunas 

pruebas no requieren ayuno, siempre es preferible que los pacientes no ingieran 

alimento al menos entre 4 y 6 h antes de la extracción, pues esto reduce la 

posibilidad de una lipemia por quilomicrones que puede interferir en muchos 

métodos, en general, suele recomendarse un ayuno de 8 a 12. h. 

1.3 EXAMENES PARA TRÁMITE LEGAL 

Eri el caso de pruebas de implicación legal como prueba de embarazo para divorcio 

o laboral, pruebas toxicológicas, prenupciales y VIH (virus de la inmunodeficiencia

humana) será necesario presentar identificación oficial con fotografía.

1.4 CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO 

Para la elaboración de la prueba VIH será necesario que el paciente firme carta de 

consentimiento informado ya que es indicación de la NOM-010-SSA2-201 O Para la 

prevención y, el control de la infección por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. 

1.5 ATENCIÓN AL PACIENTE 

Al atender al paciente debemos estar seguros de la identidad de la persona a la que 

.. le vamos a tomar la muestra. Si es un paciente hospitalizado es necesario verificar 

. los datos su.ministrados en la habitación, tales como nombre y apellidos de paciente, 

número de cama, en caso de que no esté consciente o no se pueda comunicar 

adecuadamente y si este no cuenta con brazalete de identificación, se debe recurrir 

al jefe del servicio para confirmar la identidad del mismo. 
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Se debe informar al paciente y/o familiares sobre el procedimiento que le será 

realizado y obtener su consentimiento, siempre otorgando un trato digno de calidad 

y calidez de manera que adquiera confianza y se sienta seguro de que el 

procedimiento al cual va a ser sometido es necesario para su bienestar. 

El paciente deberá permanecer en una posición cómoda durante la toma de 

rnuestra, los pacientes ambulatorios idealmente deben descansar en una posición 

sentada durante 15 minutos antes de la extracción. 

1.6 TOMA DE MUESTRA 

Cuando la muestra seas por venopunción, obtenga la sangre del brazo opuesto al 

que se tienen instalados líquidos endovenosos, fístulas arteriovenosas, heridas, 

quemaduras y áreas con edema o eritema. Extraer la cantidad suficiente de muestra 

procurando que sea en una sola punción, si la muestra es tornada con jeringa • 

deposite la sangre por las paredes del tubo retirando la aguja de la jeringa para 

evitar la hemólisis y si la muestra es recolectada en un tubo con anticoagulante, 

rnézclela suavemente para evitar su coagulación. Es de suma importancia identificar 

los tubos de muestras con su respectiva etiqueta (código de barras) antes de pasar 

estos al área de proceso 

Al finalizar la torna de muestras es conveniente dar información acerca del tiempo 

estimado para el proceso de los exámenes y la obtención de resultados, así corno 

el procedimiento para recogerlos, es decir si los resultados pasan directamente a 

su expediente (hospital) al médico (urgencias) o si el paciente debe recogerlos en 

determinado horario y lugar (consulta externa). 

Si se requiere enviar la muestra a otro laboratorio, la muestra debe transportarse 

refrigerada y enviarse inmediatamente (por ejemplo, gases arteriales y venosos). El .• 
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transporte de las muestras se realizará siempre en una gradilla.o en nevera de hielo 
• 1 • • -

seco según el caso, deberá ir identificada y con su respectiva �olicitud. 

RECOMENDACIONES DE BIOSEGURIDAD PARA LA TOMA DE MUESTRAS 

• Realizar higiene de manos de acuerdo al procedimiento institucional establecido.

• Usar equipo de protección personal durante la toma de muestras (bata, guantes y cubrebocas).

• Todo el material utilizado para las tomas debe ser estéril y de un solo uso. •

• Utilizar eficientemente soluciones asépticas para la limpieza y desinfección del área a puncionar

(alcohol isopropílico o etílico al 70% ).

• Nunca tocar el sitio de venopunción después de haber sido desinfectado

• En caso de ser necesario una segunda punción, repetir el procedimiento utilizando una aguja nueva.

• Deberá evitarse refundar los objetos punzantes, así como doblar y romper las agujas

• Es importante eliminar inmediatamente los desechos generados de materiales utilizados tales como

agujas, jeringas, algodones y demás elementos contaminados con fluidos biológicos, colocándolos

en contenedores adecuados

• • En caso de. accidente con riesgo biológico, informar inmediatamente a 'su coordinador y seguir las

recomendaciones del protocolo de accidentes de trabajo con riesgo biológico institucional.

ANTICOAGULANTES UTILIZADOS EN EL LABORATORIO 

3.1 ANTICOAGULANTES 

Una vez fuera de las venas y las arterias, la sangre coagula en unos minutos por lo 

que, cuando el espécimen requerido para los análisis sea sangre total o plasma 

sanguíneo, deberá añadirse al espécimen el anticoagulante adecuado durante el 

proceso de obtención. El anticoagulante se elige según las determinaciones que 

vayan a realizarse, asegurándose de que su presencia no afecte las medidas. Los 

anticoagulantes más empleados en los laboratorios clínicos son la heparina, el 

etilendiaminotetraacetato (EDTA) y el citrato. 
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3.4 HEPARINA 

Es un polisacárido presente en la mayoría de los tejidos, en concentraciones 

menores a las necesarias para impedir la coagulación de la sangro. Actúa cofrm. 

anticoagulante, evitando la transformación de la protrombina en trombina y, como 

consecuencia, la formación de fibrina a partir de fibrinógeno. La heparina puede 

emplearse como sal sódica, potásica, amónica o de litio, y su concentración debe 

ser de unas 20 U/mi de sangre extraída; puede usarse como solución o secarse 

sobre las paredes de los tubos donde se recoja la sangre. La heparina es el 

anticoagulante que 1T1enos interfiere en las determinaciones de la bioquí111ica clínica. 

3.5 EDTA 

El etilendiaminotetraacetato (EDTA) ejerce su acción uniendo con fuerza el calcio 

iónico del plasma, lo que bloquea de forma eficaz la coagulación y la agregación 

de las plaquetas. Sus cuatro hidrógenos simétricos pueden sustituirse por potasio, 

sodio o litio para formar sales más solubles. El EDTA se usa como anticoagulanto 

en forma de sal disódica, dipotásica o tripotásica. La cantidad dH EDTA necesaria· 

para la quelación completa del calcio debe valorarse de modo que produzca el 

menor daño celular. Los organismos internacionales de estandarización han 

recomendado concentraciones de 1 a 2 mg/ml de sangre. Estas concentraciones de 

EDTA parecen no afectar de forma adversa ninguno de los parámetros eritrocitarios 

o leucocitarias. Cuando por algún motivo el volumen de sa.ngre de la extracción sea

menor de lo que corwiene, puede producirse un aumento de la anticoagulación con

cambios significativos de la morfología y del tamaño celular. En la actualidad, el

EDTA es el anticoagulante estándar en hematología. •
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Es otro antitoagulante que actúa formando complejos con el calcio del plasma. 

Suele emplearse el citrato sódico, con una concentración de alrededor de 30 mg/ml 

de sangre. Se utiliza para procedimientos de coagulación, incluidos los tiempos de 

protrombina y tromboplastina. El citrato ayuda a evitar el rápido deterioro de los 

factores lábiles de la coagulación, como los factores V y VII. 
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TÉCNICAS DE RECOLECCIÓN DE MUESTRAS 

4.1 MUESTRAS VENOSAS 

Las muestras venosas son obtenidas comúnmente por punción directa en el área 

antecubital, las principales venas son la cefálica, la mediana cubital y la basílica. Es 

recomendable recolectar la muestra de una vena independiente a la que se esté 

utilizando para terapia intravenosa mediante la técnica del sistema vacutainer, lo 

cual mejora la calidad de la muestra (cantidad apropiada, disminución de hemólisis) 

y disminuye el riesgo de contaminación. Evite la punción en el brazo que presente 

fístulas arteriovenosas, heridas, quemaduras y áreas con edema o eritema. 

Responsable de la toma de la muestra: Auxiliar de Laboratorio Clínico, Técnico 
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Laboratorista Clínico, Químico Farmacobiologo o Enfermera. según el tipo de 

muestra. 

Material 

• • Guantes de látex

. • • Cubrebocas 
• • Torundas de algodón
• Alcohol etílico al 70%
• Torniquete
• Adaptador para tubos vacutainer
• Aguja estéril para vacutainer
• Tubos al vacío para extracción
• Jeringa desechable
• Gradilla
• Contenedor para punzocortantes

Procedimiento 

• Identifique al paciente.

Braohi�l 
tute!i

y

Médf¡¡in 
bulle 

vein 

MGl:;llan. 
!ilrrtab� 

!Uill'I 

A.ntsl'll'liliChlm 
..,$\lil�i��l'I 

!Jln�r�ty-

Rat'lla.l riiy.---

• Explique al paciente o al familiar el procedimiento a realizar.

• Disponga del material necesario para la toma de muestra.
• Realice higiene de manos de acuerdo alprocedimiento de la institución.

• Cálcese los guantes.·

• � Prepa're al paciente y colóquele en una posición cómoda.
• Coloque el torniquete de 5-10 cm por encima del sitio a puncionar.

• Ubique el-sitio de punción más adecuado.

\ _ .

�allc 111eirt 

Mooh1m nerve 

Median 
cepoolie 
veln 
Median 
eubltal 
vain 
Median 
&nt$braohlal 
cephalic 
veln 

Median 
amebrao!1itilil 
bbllle�il'I 

• Limpie el sitio de punción con una torunda impregnada de alcohol al 70% ejerciendo presión en una dirección

del centro a la periferia, evitando tocar nuevamente el área limpia y deje secar.

• Solicite al paciente cerrar la mano, nunca "bombear"

• Puncione la vena seleccionada introduciendo la aguja con el bisel hacía arriba, en un ángulo aproximado de 15

a 30 grados.
• Sosteniendo el adaptador de la aguja empuje el tubo al vacío hasta delante de manera que la aguja de atrás

penetre el tapón del tubo.
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• Cuando la sangre comien<;e a fluir en el tubo, retire el torniquete, solicite al paciente abrir su mano y permita

que el tubo se llene hasta atJotar el vacío.

• Extraiga los tubos necesarios siguiendo el orden de recolección recomendado para prevenir errores por 

contaminación cruzada entre los aditivos.

• al finalizar la extracción, coloque una torunda limpia sobre el sitio de la punción presio_nando por 2 minutos

aproximadamente.

• Etiquete los tubos de muestra y mezcle lentamente por inversión.

Orden de torna para recolección de sangre venosa 

Citrato de sodio 

Gel separador 

Sin anlkoa11ulanl'e, c:Cln 
adivador d(! coagulach�n. 
con ,,11icón 

e ciagulaci6n {Tiempos d(: 
coagufaci6r1 fibrinógeno, y 
agregadOn plaquetaria) 

Qu!mica cUnka, banco de sanqrii 
se ro logia 

Ciel separador y trombina Obtención de suero rápido 

Gel separador y 
he¡:n,rina de litio 

• Oxalato di! Potasio/NaF

Qulrnica clfnica en plasma 

()ll!mica dlnka, pruebas de 
lactato y glucosa 

e 

3 a 4 veces 

5 veces 

8 a rn vece<. 

8 a ·10 veces 

8 a 10 veces 

aveces 

r.•ni.:(>il::d•lid I IIÓO!<l!l)ry S1011,bd1l11ill11t 11'.l.Sf ••llH.6 • l'!Ul..-.S b 111,CQktlolt tf oi.,tatlr 1/ood �111t\tl, •• ,,n:11,l'f, "'""t•'l'd �tl>/',do,d• Sl,ih 
fdlfCW\ "temlfl•df<·tlJ'lfl Pll\l t\Jbot dt i;ilihllco 
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ERRORES A EVITÁR EN LA RECOLECCIÓN DE SANGRE VENOSA 

Clave: 065P-CV _001 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: · 31_ de julio del 2023 

1. No llenar el tubo hasta agotar el vacío, esto puede resultar en un exceso de

anticoagulante interfiriendo con el resultado del examen, o causar hemólisis

de la muestra.

2. No mezclar perfectamente el tubo para evitar la formación de coágulos en las

muestras obtenidas en tubos que contienen anti coagulantes.

3. Mezclar la muestra vigorosamente, el mezclado vigoroso puede causar daño

celular y hemólisis.

4. Sobrellenar tubos al vacío cuando se agregue sangre, esto pudiera afectar

adversamente el rango de sangre a anticoagulante. El sobrellenado de los

tubos con anticoagulante puede llevar a un exceso de presión, causando que

se boten los tapones.

5.1 MOTIVOS PARA RECHAZO DE MUESTRAS 

1. Identificación incorrecta de la muestra.

2. Volumen inapropiado.

3. Uso de tubos no adecuados.

4. Presencia de hemolisis.

5. Inapropiado almacenamiento y transportación.
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5.2 MUESTRAS ARTERIALES 

Las extracciones de sangre arterial suelen realizarse en la arteria radial del brazo o 

en la femoral. Las punciones arteriales son técnicamente más difíciles que las 

venosas. La mayor presión en las arterias hace más complejo detener la hemorragia 

y aparecen hematomas con más facilidad. Así pues, las extracciones de sangre 

arterial deben llevarse a cabo con mucho cuidado, debido a la fragilidad de las 

arterias. Asimismo, puede producirse un espasmo arterial, que es una constricción 

refleja que restringe el flujo sanguíneo y puede afectar la circulación. Las 

extracciones de sangre arterial se efectúan con jeringas heparinizadas, siendo la 

heparina de litio el anticoagulante más adecuado para los especímenes de sangre 

arterial. 

Material 

• Guantes de látex

• Cubrebocas

• Torundas de algodón impregnadas de alcohol al 70%

• Jeringa desechable heparinizada

• Contenedor para punzocortantes

Tras localizar el i.irea 
de pulso, se toma w1i1 
muestra de sangrt' 
de la arteria 

ffA.D.A..M. 
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• Explique al paciente o al familiar el procedimiento a realizar.

• Disponga del material necesario para la toma de muestra.

• Realice higiene de manos acorde al procedimiento de la institución.
• Cálcese los guantes.

• Prepare al paciente y colóquelo en una posición cómoda.

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

065 P-CV _ 001 
31 de mayo del 2022 
31 de julio del 2023 

• Ubique el sitio de punción m.ás adecuado, localizando con los dedos índice y medio la arteria, dejando el punto

de máximo impulso entre ellos, la arteria se localiza por su latido.

• Limpie el área de punción con una torunda impregnada de alcohol al 70 % ejerciendo presión y en una dirección

del centro a la pel"iferia, sin devolverse, evite tocar nuevamente el área a puncionar y deje secar.
11."II l'uncione la ,irtei-ia i.-,üleccionada, la a9uja debe penetrar en la piel con un �rngulo de entre unos 45 a fül ° , con

ul hit,(,! h;1c1;, ,..tribu y· ,,;u aprox.in1a a la arteria lentarrwnte.

'/111 l)Hjn i1m.1 l(l s,111uru fluy,i pur la propia presión arterial. Las pulsaciones de la sangre en la jerinua confirman que

se ha oblenído sanun:: arterial.

• Extraiga la cantidad de sanc¡re necesaria y tras la extn::icción aplique una compresión sobre el luoar de punción

aproxirnadarnente 5 rninutos_

• La muestra obtenida debe ser rnez.clada continuamente utilizando las palmas de las rnanos en sentido rotatorio,

para lograr una rnezcla homogénea con la heparina y evitar la formación de co;,íqulos que pueden modificar los

resultados.

• Etiquetar debidamente la muestra y enviarla al laboratorio inmediatamente para su proceso.

5.3 PUNCIÓN CUTÁNEA 

Los especímenes de sangre obtenidos por punción cutánea son especialmente 

importantes en pediatría y también son útiles cuando hay pacientes quemados, 

pacientes muy obesos o con tendencias trombóticas, adultos mayores cuyas venas 

• supéliiciales no sean fácilmente accesibles o sean muy frágiles, y pacientes

diabéticos que deben autocontrolar la glucemia.
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Las punciones cutáneas pueden realizarse en el talón o en la superficie del dedo 

pulgar. En los niños se emplea fundamentalmente el talón, mientras que en los 

adultos, el dedo pulgar. La punción ha de hacerse en las áreas señaladas en la 

siguiente figura: 

Pue·s en la mayoría de los niños el hueso del talón no se encuentra bajo ellas. No 

debe realizarse sobre un lugar de punción previa, que puede estar infectado, ni en 

la curvatura del talón. Las punciones cutáneas no se efectuarán en el área central 

del pie de un niño ( área del arco), pues podrían causar daño a los nervios y tendones 

y al cartílago, y no ofrecen ventajas respecto a la punción en el talón. 

Con relación a los dedos, no hay que realizar punciones cutáneas en los de los 

niños pequeños. La distancia desde la piel al hueso en la parte más gruesa del 

último segmento de todos los dedos de los recién nacidos va de 1,2 a 2,2 mm, y con 

las lancetas disponibles puede dañarse seriamente el hueso. En el recién nacido, la 

infección local y la gangrena son las complicaciones potenciales más 
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importantes de las punciones en los dedos. Cuando se lleve a cabo este tipo de 

punción, la profundidad de la incisión deberá ser menor de 2:,s mm para evitar el 

contacto con el hueso. El dedo habrá de mantenerse de forma que la gravedad 

• ayi_ide • a recorJer la sangre de la punta. Hay que evitar masajear el dedo para

estimular el flujo sanguíneo, ya que provoca la salida dé residuos y de líquido tisular,

que no tienen la misma composición que el plasma sanguíneo.

Debe desecharse la primera gota de sangre. El calentamiento de la piel en el sitio 

de la punción puede aumentar el flujo sanguíneo en el mismo hasta siete veces. 

Principalmente, aumenta el flujo arterial, por lo que los especímenes de los lugares 

que se han calentado se denominan sangre de punción cutánea arterializada. 

5.4 RECOGIDA DE SANGRE DE CATÉTERES INTRAVENOSOS O 

ARTERIALES 

Cuando se recoge sangre de un catéter venoso central o una conducción arterial, 

. cÍeb� 9arantizarse que la composición del espécimen no esté afectada por el líquido 

que se infunde. Para ello se interrumpe el líquido utilizando la llave del catéter. Se 

aspiran. 1 O mi de sangre a través de la llave de paso y se desechan antes de extraer 

el espécimen para el análisis. 

Se puede obtener sangre de las venas de un brazo por debajo de un conducto 

intravenoso sin interferencia del líquido que se infunde, debido a que en las venas 

no se produce un flujo sanguíneo retrógrado y el líquido que se infunde debe circular 

por el corazón y volver al tejido antes de alcanzar el lugar de la toma. 
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5.5 ESPECÍMENES DE ORINA 
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La orina ha de recogerse de acuerdo con los análisis solicitados. La recogida de la 

orina condiciona la interpretación de los resultados que se obtengan. 

5.6 CONTENEDORES 

Los contenedores para los especímenes de orina deben estar limpios y secos, y 

fabricados con materiales desechables, deben ser de material transparente para ver 

fácilmente el contenido, tener una capacidad de 50 a 100 mi, bocas redondas de, al 

menos, 5 cm de diámetro y tapa de rosca. 

5.7 INDICACIONES PARA LA RECOLECCIÓN 

En los varones no circuncidados, previo aseo hay que retirar la piel para exponer el 

meato uretral. Se comienza a orinar, se deja pasar la primera porción de .orina al 

sanitario, se recoge '1a intermedia en el recipiente adecuado y se desecha el resto 

en el sanitario. 

En las mujeres, previo aseo se separan manualmente los labios menores con uni:1 • 

mano y se mantienen así durante la salida de la primera porción de orina, que se 

etimina. Se recoge la porción intermedia en un recipiente adecuado, procurando un 

espécimen sin contaminación, y se desecha el resto en el sanitario. 

5.8 RECOGIDA DE ESPECÍMENES EN LOS NIÑOS 

Para los niños pequeños, se utilizan bolsas de poliestireno estériles que se adhieren 

a la piel. Para ello se separan las piernas del niño y se comprueba que las zonas 

púbica y perineal estén secas y limpias. Se adhiere la bolsa de plástico a la piel de 

forma que quede firmemente sujeta. En los varones se ajusta la bolsa sobre el pene 

y se adhieren los salientes al perineo. En las niñas, se separa el 

Página 
40 

Nombre de la Unidad ·Administrativa u Orgánic� 
Auxiliar pe. Clínico:.'. p,,1 il L1 Al cn,;ión fl..1é(:lic,1 



Clave: 065P-CV_001 

Gobierno de 

Guadal.ajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de Laboratorio 

Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

'-" 

• • perineo para quitar los pliegues de la piel y se aprieta firmemente el adhesivo a la

piel que rodea la vagina. Debe revisarse la bolsa cada 15 minutos y cuando haya

orina, se retirará a un recipiente de almacenamiento.

PRUEBAS QUE REALIZAMOS EN EL LABORATORIO 

L ACIDO URICO EN, SUE.RO 
2. ALBUMINA EN SUERO
3. ALP (FOSFATASA ALCALINA)
4. ALT (TGP)
5. AMILASA
6. AMONIO
7. ANTIESTREPTOLISINAS
8. A.$T(TGO)
9. BILIRRUBINA DIRECTA
10. BILIRRÜBINA INDfRECTA
11. BILIRRUBINA TOTAL
12. BIOMETRIA H'EMATICA
13. CALCIO

.14 CKMB
• 15. . CLORO
16. COLESTEROL HDL
17. COLESTEROL LDL
18. COLESTEROL TOTAL
19. CPK
20. CREATININA
21. EXAMEN GENERAL DE ORINA
22. FACTOR REUMATOIDE
23. GASOMETRIA
24. GGT
25. GLOBULINA
26. GLUCOSA
27. GRAVINDEX (PBA. DE EMBARAZO)
28.
29. HBA1C (HB. GLICO
30. HIV
31 .• L.DH (DÉSHIDROGE
32. LIPASA
33. MAGNESIO
34. PCR (PROTEINA C
35. POTASIO

. 36. _PROTEINAS TOTALES Y RELACION A/G
•

r--.:�: ... :.•···,·.:·,•·•·•·• '"'•• ci¡::,;%;;:(';i;' ;; -�¡;
í
��ill&Ji
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37. REACCIONES FEBRILES
38. SODIO
39. TIEMPO DE PROTROMBINA (TP)
40. TIEMPO PARCIAL DE TROMBOPLASTINA (TTP)
41. TRIGLICERIDOS
42. TROPONINA CUANTITATIVA
43. TROPONINA T
44. UREA
45. VDRL
46. VSG {VELOCIDAp DE SEDIMENTACIÓN

GLOBULAR)
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GUÍA ESQUEMATICA PARA LA TOMA DE MUESTRAS 

PRUEBA 

-Glucosa
-Urea
-Creatinina
-Ácido úrico
-Colesterol
-Triglicéridos
-Bilirrubinas Totales
-Bilirrubinas Directa
-Bilirrubinas Indirecta
-TGO (AST)
-TGP (ALT)
-GGT
-ALP
-ProteínasTotales
-Albumina
-Globulina
-DHL
-Ami lasa
-Lipasa
-HDL
-LDL
-CI<
-Cl<-MB
-Electrolitos (Na, I<, CI, Ca, Mg)
-PCR
-Factor reumatoide
-Antiestreptolisi nas
-Reacciones Febriles
-Gravindex (HGC)
-VDRL
-HIV

* Paciente en ayuno de 8 horas, a
excepción de las pruebas para perfil de
lípidos (Colesterol, Triglicéridos, HDL,
LDL) que requiere 12 horas de ayuno.

*Llenar el tubo hasta agotar el vacío o
en su caso si las ·condiciones del paciente
no lo permiten, tomar como mínimo la
mitad del tubo.

*una vez tomada la muestra mezclar
lentamente por inversión.

*Etiquetar las muestras correctamente
antes de pasarlas al área de centrifugado
o de proceso.
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-Troponina T
-Triage cardiaco
-Grupo sanguíneo
-VSG
-Amonio
-Hemoglobina glicosilada {HbAlc}

-TP (Tiempo.de protrombina)
-TTP {Tiempo de tromboplastina Parcial)
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*Paciente en ayuno de 8 horas a
éxcepción de la Biometría hemática que
no requiere ayuno.

*Llenar el tubo hasta agotar el vacío.

*una vez tomada la muestra mezclar
lentamente por inversión

*Etiquetar las muestras correctamente
antes de pasarlas al área de centrifugado
o de proceso.

* Paciente en ayuno de 8 horas, llenar
hasta agotar el vacío o a la línea de aforo
y mezclar lentamente por inversión.

* Indagar si el paciente está tomando
anticoagulantes.

*Etiquetar las muestras correctamente
antes de pasarlas al área de centrifugado
o de proceso.

Nombre de la Unidad Administrativa u Orgánica 
Auxiliares Clíriicos para la Atención Médica 

"Laboratorio" 



- Gasometría arterial
- Gasometría venosa
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PRUEBA 

-Uroanálisis (EGO)

Clave: 065 P�CV _ 001 

Documentación: 

Actualización: 

*Recolectar la muestra en tubo o jeringa
heparinizada, mezclarla lentamente y
llevarla a la brevedad al área de
laboratorio para su proceso.

INDICACIONES 

* Previo aseo del.área genital recolectar
la muestra de medio e.horro descartando
la primera parte de la micción y
colocando el res.to en frasco estéril-de
boca ancha.

* Muestra reciente de no más de 2 h de
la recolección, siendo la primera orina
del día la más recomendada.

QUE HACER SI EL PACIENTE DE DESMAYA DURANTE EL PROCEDIMIENTO 
• Retirar inmediatamente. el torniquete y la aguja del lugar de la punción.

• Sostener el paciente con fuerza para evitar que se caiga y se golpee, solicitar ayuda a las personas que estén

cerca.

• Colocar sobre el lugar de la venopunción un apósito y sostenerlo con presión para evitar que siga sangrando.

• Acostar al paciente en el suelo o en una camilla y levantar las piernas (posición de trendelemburg).

• Tener en cuenta que en el lugar debe haber ventilación apropiada para que el paciente pueda respirnr adecuadamente.
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TABLA DE PRUEBAS E INSTRUCCIONES PARA SU RECOLECCIÓN 

Albumina Suero 

ALP Suero 

Amilasa Suero 

Amonio plasma 

ASTO Suero 

BD Suero 

BH Sangre Total· 

BT Suero 

Calcio Suero 

CK suero 

CK-MB suero 

Cloro Suero 

Colesterol suero 

Creatinina Suero 

DHL Suero 

EGO Orina 
Reciente 

F. Reumatoide Suero 

Fosforo Suero 

Gasometría Sangre Total 

GGT Suero 

Glucosa Suero 

Grupo Sanguíneo Sangre Total 

HDL Suero 

HGC Suero 

HIV Suero 

LDL Suero 

Lipasa Suero 

Magnesio Suero 

1ml 
1 mi 

1ml 
1ml 
1ml 
1ml 
1ml 
1ml 
1ml 
1 mi 
1 mi 
1 mi 

1 mi 
1ml 
1ml 

10 mi 

1 mi 
1ml 

3ml 
1ml 

1ml 
1ml 

1ml 

1ml 

1ml 

1ml 

1 mi 

1ml 

INDICACIONES ESPECIALES 
·----- ---· ··- ··---·· .. ... _ , _

No ingerir carnes rojas un día antes 

8h 

8h 

8h 
8h 
8h 
8h 

N/A 
8h 
8h 

8h 
8h 
8h 
12 h 

8h 
8h 

Recolectar: de .medio chorro previo 

N/A aseo del , área genital, muestra
reciente de no r'nás de 2 h de 1.a 
recolección. 

8 h 
8h 

N/A 
8h 

8h 
N/A 

12 h 
Presentar identificación oficia I si es 

N/A para trámite legal. 

8h Firmar carta de consentimiento 

12 h 

8h 

8h 
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PCR 

Potasio 

Sodio 

TGO/AST 

TGP/ALT 

TP 

Triglicéridos 

Triage Cardiaco 

Troponina T 

TTP 

Urea 

VDRL 

VSG 

Clave: 065P,CV 001 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de Laboratorio 

Documentación: • 31 de mayo del 2022
------'-----
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Suero 

Suero 

Suero 

Suero 

Plasma 

Suero 

Sangre Total 

Sangre Total 

Plasma 

Suero 

Suero 

Sangre Total 

1ml 

1ml 

1 mi 

3ml 

1 mi 

1ml 

1ml 

3ml 

1ml 

1ml 

2ml 
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8h 

8h 

8h 

8h 

8h 

8h Preguntar si toma anticoagulantes 

12 h 

8h 

8h 

8h Preguntar si toma anticoagulantes 

8h 

8h 

8h 
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EMATI 

DISPONER DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA EXTRACCIÓN 

REALIZAR LAVADO DE MANOS COLOCAR GUANTES 
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PREPARAR AL PACIENTE LOCALIZAR EL SITIO DE PUNCIÓN 

REALIZAR LA EXTRACCION ETIQUETAR TUBOS DE MUESTRA 

'¡f. 
'i' 

DESECHAR RESIDUOS GENERADQS • 
::: 

>!,, .. 
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UNIDAD DELGADILLO ARAUJO 

CONTROL DE TEMPERATURA 

MES: 

REFRIGERADOR: TORREY 

AneX() O'.t!: Control de temperatura 

G:�1:r;1�",.n 
"'""" 

AÑO: 
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03: Carta de consentimiento Informado 

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA ELABORACIÓN DEL 
EXAMEN VIH (VIRUS DE LA INMUNODEFICIENCIA HUMANA) 

El presente documento tiene como objetivo que usted, luego de haber recibido información 
' . . . .

• clara y precisa, mánifieste de manera libre y voluntaria, a través de su firma, la autorización

. • para la realización del examen de detección del VIH, según se establece en la NOM-010-

SSA2-201.0. 

El examen se realizará a partir de una muestra de sangre y el resultado final le será entregado 

personalmente y de manera confidencial. 

Nombre y firma del Paciente 

No. De folio 

Nombre y firma del Testigo 1 

•. Fecha y hora de la toma de muestra: 

Nombre y firma del paciente 

No. De folio 

Nombre y firma del Testigo 11 
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J:\nexo 014: Sistema Informático de Laboratorio "virtual"· 

1':\nexo .04A: Sistema Informático de Laboratorio "Texto escrito" 
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Actualización: 31 de julio del 2023 

Procedimiento de Laboratorio 

Anexo 05: Reporte estadísti.co de laboratorio por prueba 

MES: 
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Anexo 05: Reporte estadístico de laboratorio por prueba 
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Anexo 05 A: Reporte Estadístico por Área de Servicio 
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REPORTE DE LABORATORIO POR AREA DE SERVICIO 

CONSULTA HOSPITA URGENCIA 
EXTERNA L s 

ESTUlllO 
Í'l!RSÍ;>N 

ESTUDIO PERSONA ESTUDIO 
PERSON 

ESTUDIO 
PERSON 

A A 

'SP SP 

.... i I id 

OTRO 
s OTROS 
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