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Presentacion

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

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

Es importante sefialar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el futuro
deseado, es por ello que debemos estar conscientes y tomar una eleccvic')n entre si aceptamos a
nuestra institucién tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor. Puede ser
que en el proceso tropecemos, pero habra que hacer un esfuerzo para ‘Ievéntarnos y seguir en :'e"I‘,
" fumbo que elegimos. Lo importante que, si no nos ponemos limites, no sabremos de'lo que .

somos capaces de Iograr

" Los procedimientos deben estar en constante monitoreo para poder detectar posibles.
_errores e |mplementar cada vez, procedimientos de trabajo mas efncuentes en beneﬁcno de la
souedad tapatla y de todo aquel visitante que por algin motivo tuweron un acmdente que Ies

genera la neceSIdad de atencuon médica o quirurgica de urgenuas

"La estrategia documental que se desea implementar, se enfoca en e| desarrollo
orgamzauonal para Iograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo es porlo anterlor que
eI C. Director de Servmos Médicos Municipales, el Dr. Xavier Calderon AIcaraz, ha mstruldo que -

Ia atenCIon médica en urgencias, sea estandarizada e lmplementada en Ias unldades medlcas,

o
H

con eI objeto de que eI proceso de atencién a los pac1entes, sea eI mismo en todas y en cada

~una de estas

Direccidn.de Servicios, Médicos Municipales ~ Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas.  Unidad Médica.de ‘U‘r‘ge_n,cias
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LA CALIDAD EN SERVICIOS MEDICOS

Como toda tendencna en nuestra realidad, toda organizacion busca la adopcién de un
_modelo de gestién que sirva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales
) responden a los servicios que se ofrecen en las unidades médicas de la Dlreccmn de Servicios
: 'I\/Iedlcos Mumupales de Guadalajara ’

'
.

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

Modelo de Gestién_de' Calidad y Seguridad de la Direccién de Servicios M’édicos Municipales del
Gobierno de Guadalajara.

Capacitacion en habilidades directivas
{talento humano)

Acreditacion de procesos de atencién.
Mantenimiento de estandares de
calidad y seguridad

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencidn de Urgencias Médicas . Unidad Médica de Urgencias
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§ ‘ OéO— Procedimiento para la programacién quirurgica.

> v.02v3— 'Pr'o‘cedimiéhto para la Clasificacion de Urgencias en “Triage”

> 024— Procedimiento para otorgar consulta preanestésica

>‘ 0129->'Pr‘ocedimiehto de solicitud de pruebas de compatibilidad y hemo-componentes
» 030- Procedimiento para la concientizacién de usuarios en la donacién de sangre

» 031- ‘Pr'o'cedimiento de entrega-recepcion de hemo-componentes
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> B32-Procedimiento para la entrega y control del expediente clinico

» 033- Procedimiento para la clasifitacién, recoleccion y disposicion del RPBI
el 0344"Pvro'cedimiento para la Atencién Médica en el Area de “Triage”
035- Procedimiento para la atencion de urgencias.

036- Procedimiento para la valoracién socioecondmica

v V Vo

037- Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su entrega

‘ Direccidn de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas . Unidad Médica de Urgencias
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mremim c&é $¢ari1ir;im Médicos Municipales 2021-2024.

Mision

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

al.bienestar y seguridad de los pacientes y usuarios. _ AR , R -
Vision

Situar a la Ciudad de Guadalajara como la ciudad Modelo y punto de referencia en los tres niveles
de Gobierno, al brindar servicios médicos municipales de urgencias, prehospitalarios y de
a‘tenciéﬁ-'médica integ.ral de alto nivel, contando con el personal lider en estos componentes y
apegados a los valores institucionales, propiciando con ello la satisfaccion de los y las tapatias en
cuanto a sus necesidades en salud y conscientes de su autocuidado, en ‘(.'al mé’rco del
establecimiento de alianzas colaborativas como un aspecto fun‘démental péra e.Iv desarrollo

sostenible.
Objetivo Estratégico

Otorgar atencuon medlca mtegral prehospitalariay de urgencias, acce5|ble con eﬂcuencua calldad
y segurldad a los pacientes, en el marco de un esquema de alianzas intermunicipales, asi como'-
‘ prop|C|ar las mejores condlcuones en salud para la poblacién usuaria de los servicios medlcos ‘
municipales. ‘

g “Direccion de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas * Unidad Médica de Ur’genciaé
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e - Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.
del dafio que puede generar y asumir las e  Evitar excusarse yJustlflcarse

consecuencias con dignidad. '
o _ e Teneriniciativae mtellgenaa para hacer
e ~ Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace.

obligaciones, bajo eli actuar de sus

derechos , , e Valorar Ionmportantede lo urgente

Decélogo de Valores

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

~Compmmiso

. Este valor permite que un servidor publlco dé todo de si mismo para conseguurlos ObjetIVOS

‘.planteados tenemos que Iograrlo/hacerlo Para lograr este valor, se reqwere de una promesa '
a.cumplir, del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumpllmlento en si mismo de forma

hohstlca

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

Congruencia
La clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad con
lo que sedice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accidn intrinseca de nosotros

.coma servidores publicos.

- 'Responsabilidad. -
" El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccién plena de
.-nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de V
f1a'die mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entereza. La
responsabilidad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras profnesas y compromisos,
tenemos q'ue cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el

" servidor publico debe: '

Direccién de Servicios Médicos Municipales Subdireccién de Atencidn de Urgencias Médicas " Unidad Médica de Urgencias
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Honradez

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

Trato digno

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

Humanitarismo ay
~ El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capaadad que se tlene para sentir afecto B
comprensién y sobre todo, solidaridad hacia las demds personas, se vive en una mlsma;

comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Amabilidad

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna, porque
tiene el derecho a ser amado, por tanto, se debe serd afectuoso, agradable gentil y serV|C|aI
mcluso humorista o alegre Ser amable también es ser atento, brindar atencnon y respeto en
eqwdad pero con énfasis en los desvalidos, y necesitados. '

Honorabilidad

Como profesionales somos capaces de dar respéto y emitir merecidas opiniones hacia los demas
y recnprocamente se deben recibir, el honor se obtiene y se recnbe a traveés del respeto total a
nuestros semejantes

ﬁquidad,

La equidad es el principio ético normativo; implica justicia e igualdad .de oportunidades,
hombfes y mujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social que mdlc:a Ia ' -
: ausenaa de dlferenuas ewtables injustas o remediables entre grupog de personaJ dobldo a sus'

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas - Unidad Médica de Urgencias &
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circunstancias sociales, econémicas, demograficas o geograficas respetando la pluralidad de la
sociedad: : .

.Igualdad., S . .

La igualdad de género consiste en la igualdad de derechos, responsabilidades y opor‘cunidades

para todas las personas. pi'lar necesario para lograr un mundo sostenible, baciﬁco, prospero,
- " 5a|udabié v que no deje a nadie desatendido. :

- Politicas rectoras
1. Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atencion médica de calidad, con calidez'y

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

2. To.dafatenci_én médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y

evitar asi, dafios colaterales,

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

seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

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

mismos,

5. - 'deo‘usuario que demanda atencion médica, debe ser atendido por pequefio que sea su -
'padecimiento,.pof tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucion 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 horhﬁatividad_vigente, con

=

relacién a la atencién médica, y

Direccidn de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias

} Construcciém
d Comunidad




Servicios
Médicos
Comstrienion
we Gommidan

UNIDAD MEDICA DE URGENCIAS

Goblerno de

Guadalajara , MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URGENCIAS |
7. Los trabajadores de las unidades de atencién a urgencias médicas, deben: Trabajar y

~ - documentar su actividad administrativa; practica médicay apegarse a las gufas de practica’”

clinica.

Fundamento Legal

Articulo 210 Octies. La Direccidn de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes -
atribuciones:

l. Participar en la construccién del modelo metropolltano con énfasis. en la educamon
- para la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes;
L. Ser eje rector en la colaboracion, coordinacién y operacién con las dependencias
. corréSpondientes para planear, asesorar y dirigir los progrémas que se instrumenten en
el Municipio en materia de salud; ' ' A
i Mejorar la cobertura de servicio prehospitalario y urgencias médicas quwurglcas
V. Colaborar en la promocién de programas de activacion fisica y servicios de salud en
lugares pdblicos, para impulsar la medicina preventiva y estilos -de vida _sana,,fé‘r'\,.
v ‘coordinacion con las dependencias competentes; | N .
V. Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacién y coordmacnon funuonal de "
todas las instituciones del sector salud que actdan en el IVlun|C|plo |
V1. Proponer las acciones de mejora del sistema de salud, basado en las necesidades de
la ciudadania; '
VIl Implementar los protocolos de intervencion especifica para los padecimientos de alta
‘prevalencia; - ‘ R
VIII. Colaborar en coordinacion con las dependencias competentes en la implementacion
de medidas para el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales, escolares
y laborales, favoreciendo en la generacion de entornos saludables para las personas;
IX. Autorizar, apoyar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas de
ensefianza, educacic’)n continua y adiestramiento en el servicio de salud; : '

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica,de Urgencié$ :
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WCoadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la admmlstracmn publica
municipal para que las oficinas y edificios publicos del Municipio obtengan la certificacion
‘como entornos favorables a la salud, asi como para que conserven dicha certificacion; y

Xl Asesorar y colaborar en coordinacién con la dependenua mumapal de Protecuon .

. o CIVII, a la Administracién publica en la implementacion y operacion de sus respectlvas
' Comisiones de Seguridad e Higiene. (Esta reforma fue aprobada en sesién ordinaria del
Ayuntamiento celebrado el 28 de septiembre de 2021 y publicada el 01 de octubre de
2021 en el Suplemento de la Gaceta Municipal) '

Modelo conceptual

Un modelo, es la representacion grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver
‘directémente'. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccion de la realidad y que inspira
a trabajak para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la imagen
‘conceptual del ideal de lo que deberia ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la razén de
‘,‘-ser 0 misién orgahizacional; trata de una imagen que proporciona una direccién o patrén para
. ‘a,lca‘r'izér.'a través de la praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo conceptual es la -
dé're‘r'z‘rés'é'ntar la réalidad"en"t'érminos ideales, en la cual, se observan iméagenes que se relacionan

con otros elementos que son esenciales. ,

EI Modelo Conceptual para Ia Atencidn en la Direccién de Servnc1os I\/Iedlcos Mumapales

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:

o " Direccién de Servicios Médicos Municipales Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas - Unidad Médica de Urgencias
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Fuente: Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacién/ Area de

Innovacién y Desarrollo.

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

tanto interno como externo, razén y motivo que llevan a la misidn y vision propuestas.

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

de Guadalajara son:

e Laatencion de urgencias médico-quirurgicas, . - A S
e La atencién prehospitalaria

e Los servicios de prevencidon y promocion a la salud.

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

inmersos en una espiral continua de calidad y calidez.

Direccion de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas. . Unidad Médi_r;av de Urgencias
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%.Este modelo centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integracién de los
 mandos operativos y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de la creacién de

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

-

Direccién de Servicios Médicos Municipales Subdireccién de Atencidn de Urgencias Médicas ~ Unidad Médica de Urgencias
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Clave: 020P-CV_002

ol Direcci6n de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de mayo del 2022
@anﬁ . Actualizacién: 31 de julio del 2023
mﬁ?ﬁﬁ%}‘é&a Procedimiento para la programacion quirirgica C
1.- OBJETIVO

Llevar el control de los procesos quirtirgicos de los usuarios que asi lo ameriten, para hacer mas eficientes los recursos institucionales,
y dar prioridad a las situaciones de urgencias que se presenten.

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento inicia desde que el médico tratante recibe los datos de un usuario que requiere de intervencién quirdrgica y termina
en dos vertientes, bor un lado, cuando el usuario recibe su fecha de programacién quirtrgica y por el otro, cuando el Anestesiélogo
termina el proceso de programacion quirdrgica definitiva.

Areas que intervienen:

Urgencias y Consulta externa de especialidad

3.- REGLAS DE OPERACION

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

* Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
' documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidn no correspondan a los del afio en curso, nilos nombres

de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales. '

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

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

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

2. . Esresponsabilidad de quien programe un proceso quirurgico, la de notificar al usuario su fecha programada o cuando ésta sufra
- alguin diferimiento por casos de urgencia mayor.

3. El personal de salud del drea de urgencias, debe registrar en los formatos establecidos por la unidad médica de urgencias, los
datos necesarios de la situacién de cada paciente e incorporar dichos formatos, en el expediente clinico de cada usuario.

4. Con el fin de contar con disponibilidad de hemocomponentes para cuando se requieran, se tiene la necesidad de que' fos
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea (CETS) para realizar donacién de sangre, porlo
que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el (los) comprobante(s) de donacién correspondiente:

5. Esresponsabilidad de los médicos especialistas, la de programar cirugias, hasta que el usuario o familiar, entregue copia del(l‘os)‘ .
comprobante(s) de donacidn correspondiente(s).

6. En caso de haberse realizado una transfusiéon urgente, el personal médico y de trabajo social, debe solicitar el(los)

comprobante(s) de donacion previo al alta del paciente.

. Unidad Médica de Urgencias
aglha Urgencias
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: @jmj@ Direccion de Servicios Médicos Municipales . Documentacién: 31 de mayo del 2022
SRS ) Actualizacién: 31 de julio del 2023
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Guadalajara Procedimiento para la programacion quirdrgica
A [tk m‘:;

RESPONSABILIDADES
0070G-DSMM_001 Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
o Funciones ‘

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

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

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

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

1.2.2 Urgencias
p)  Participar con la documentacién de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacion o certificacién de la unidad médica.

g)  Mantener una comunicacion directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes segin capacidad fisica

resolutiva, y

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

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.- DESARROLLO:
1. Médico tratante Toma la ”Agenda de programacién quirdrgica” (ver anexo 01)
Anota en la “Agenda de programacion quirtrgica” (ver anexo 01)la fecha de la tentativa de cirugia
Nota:
2. Médico tratante | g s diera el caso de realizar ajustes en la “Agenda de programacién quirlrgica” debido a que se trata
una situacién de mayor urgencia que las ya programadas, entonces, realiza los ajustes pertinentes a la
misma y, ademas, notifica el diferimiento quirdrgico a los diferentes actores (personal de la unudad y
pacientes).
3. Médico tratante Acude con el anestesiélogojuhto con el paciente
Entregd la fecha tentativa de programacion quirdrgica asignada al paciente, junto con el expediente
4, Médico tratante . L
clinico al Anestesiélogo
5. Anestesiélogo Realiza el proceso de consulta preanestésica
) Derivado del proceso de consulta preanestésica, llena con letra clara, la “Hoja de programacion
6. Anestesidlogo S,
quirirgica” (ver anexo 02)
7. Anestesidlogo Elabora la “Hoja de internamiento” (ver anexo 03) con las indicaciones que se requieran.
Por un lado, entrega al paciente la hoja de internamiento con las debidas indicaciones (en este
: » momento, el usuario se retira y continda con las indicaciones que le dleron hasta el dia que se le haya
8. Anestesidlogo programado su intervencion). Por el otro lado, firma la “Hoja de programamon quirdrgica” (ver anexo |
02) y recaba la firma del Coordinador quirdrgico- '
Entrega copia de la Hoja de programacion quirdrgica a la direccién de la unidad médica, al 4rea de
hosp|ta||zaC|on y al quiréfano para que se tomen las medidas necesarias durante el proceso de
9 Anestesidlogo intervencion quirdrgica. 7
Fin de procedimiento

7.- COLABORADORES:

e Dra. Rosario Sanchez Mora

Dr. Jorge Arturo Esqueda Suarez Dr. Manuel Alejandro Barajas Zambrano

Unidad Médica de Urgencias

Urgencias
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8.- DEFINICIONES:

Accidn y ef
del médico.

Programacidn quirurgica ecto de programar

" DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

S - : ¢ i\
R & R WY 8 o S
0070G-DSMM_001 Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080E-DSMM_001 | Manual de organizacién especificos de la unidad médica de urgencias.

019P-CV- 001 Procedimiento para otorgar consulta externa de especialidad médica

Procedimiento de consulta preanestésica

N.A. . | Anexa 01  Agenda quirurgica

| Anexo 02 Hoja de programacién quirurgica

Anexo 03 Hoja de internamiento

DESCRIPCION DE CAMBIOS

W N i)

Cambio de administracién 2021-2024

31 de julio 2023 Ninguna

Unidad Médica de Urgencias
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1.- OBIETIVO : ,
Recibir a los pacientes y determinar con base a la gravedad del dafio, la prioridad y sitio para su atencién, con la fmahdad de asegurar
al paciente con riesgo de perder la vida, un érgano o una funcién, una atencién médica, inmediata y eficiente.

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

El proceso inicia cuando el médico del Triage recibe al usuario y termina una vez calificada la prioridad 6 la gravedad.

Areas que intervienen:

Urgencias triage.

3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por C|ent0 con los I|neam|entos
establecidos en la guia técnica correspondiente. : : '

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

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

4.  Con la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la atencidn de Triage, deben estar disponibles durante ‘
toda la jornada laboral.

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

6.  Los médicos del triage que detecten que la atencion que estan brindando trata de un caso médico legal, deberd mformar al
Mlnlster!o Publico y a Trabajo Social.

7. Es responsabilidad del personal médico dar aviso a las autoridades correspondlentes en los casos de notificacidn obligatorio,
con apego a las normas establecidas para tal fin.

Unidad Médica de Urgencias .

Urgencias procedimiento general
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‘4.- . RESPONSABILIDADES

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

Funciones

1:2.3 Unidad Médica de Urgencias
a) Implementar.las.acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.
'b).  Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacién con calidad y humanitarismo.

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

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

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

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

- Funciones -

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

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

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

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

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general
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5.- IMIODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para la Clasificacion de Urgencias en
Y/ ‘ “Triage”

" 6.- DESARROLLO:

Recibe y saluda al paciente.

Nota:
1 Médico/persona Si observa a otra persona con sintomas visibles como mas grave, y ésta no es la que sigue en la fila, el
designada del 4rea | Médico del Triage lo ingresard primero y explicard amablemente los motivos a los usuarios (en el
médica momento oportuno) que seguian en el turno, el porqué de su decisién y que en un momento los
atenderd.Acude a solicitar atencién de Urgencias. ' :
2. Realiza interrogatorio al paciente e indica a la enfermera tomar somatometria y signos vitales.

) Recibe la indicacion y toma somatometria y signos vitales y, entrega al Médico de Triage.
3. . Enfermera Nota:
Asiste al médico durante todo el proceso.

4., ' Realiza la auscultacién al paciente

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

seguir con base a la siguiente tabla:

\ A g\% B a0 X ¥
. Indica al paciente que su caso no es una urgencia y que es recesario que vaya
Urgencia no
. a consulta externa.
| 5. calificada . o
Aplica actividad 7.
Informa al paciente sobre su estado de salud
Urgencia ) . oo
A Aplica actividad siguiente.
Médico/persona
; 2 Notifica al personal médico e ingresa al paciente a Urgencias.
designada del drea Emergencia . p g p g :
médica Aplica actividad 8.
6. ‘ Aplica el “Proceso de Atencién en Triage”.
. Registra el caso atendido en la “Hoja Diaria de Triage-Urgencia” (ver anexo 02).
: “Fin del Procedimiento”.
) Presenta y entrega al paciente a médico de urgencias.
8. . Nota: )
i En la medida de lo posible auxilia al Médico de Urgencia.
9 ‘ Regjstra el caso atendido en la “Hoja Diaria de Triage-Urgencia” (ver anexo 02).

" “Fin del Procedimiento”.

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

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

DEFINICIONES:

(\}?’

A

es un procedimiento clinico de exploracidn fisica que consiste en escuchar de manera directa o por
medio de instrumentos como el estetoscopio, el drea toracica o del abdomen, para valorar los sonidos
normales o patoldgicos producidos en los 6rganos (contraccion cardiaca, soplos cardiacos, peristaltismo
intestinal, sonidos pulmonares, etc.).

Emergencia | Es un problema médico-quirtrgico agudo (lesidon o enfermedad) que pone en peligro la vida, érgano o |

funcién del usuario y requiere atencién inmediata.

Urgencia | Paciente que presenta una situacién evidente que amenaza la vida o la integridad de un drgano o
extremidad si no se proporciona una atencién médica inmediata; también. se incluye en esta categoria el

B

paciente con dolor extremo y pacientes con aspecto-de gravedad o descompensacién.

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

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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

0080E-DSMM_001 Manual de Organizacién especifico de la unidad médica de Urgencias

N.D Guia de Practica Clinica de Triage Hospitalario de Primer Contacto en los Servicios de Urgencias Adultos

para el Segundo y Tercer nivel

10.- FormATOS UTILIZADOS:

T

N.A. Anexo 01  Evaluacién de triage

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

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

Breve Descripcién del Cambio

31 djuhd del‘

. Cambio de Administracion 2021-2024
2023

Ninguno

Unidad Médica de Urgencias
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31 de julio del 2023

Autorizacién

Nivel I

Unidad Médica de Urgencias
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Clave: 024P-CV_002

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

Actualizacion: 31 de julio del 2023

e

Vg o G e, o
1.- OBJETIVO
Determinar, con base a los protocolos o guias de practica clinica, si el Usuario puede ser intervenido quirdrgicamente sin riesgos y
con plena seguridad. :
2.- ALCANCE

: Limites del procedimiento (inicio y fin):

“Imma cua

ndo eI médico tratante, después de haber dado la consulta externa de especialidad médica, determina que el Usuario

reqmere de una mtervenaon quarurglca Yy termina en tres situaciones distintas:

. Una ti

ene VErIflcatIVO cuando el anestesidlogo asigna fecha tentativa de intervencién quirtrgica al Usuario.

Ce "Otra cuando le Anestesidlogo deriva al Médico Tratante el caso, porque al Usuario no es posible realizarle una cirugia y, por

tltimo.
e Cuando el médico tratante le proporciona una altérnativa no quirdrgica al Usuario.

Areas que

Urgencias

3.-

Los

intervienen:

REGLAS DE OPERACION

procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todas

las unidades administrativas/organicas y a los drganos de control.

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

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, ni los

nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.
Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

Un procedimiento es bbsoleto 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 gufa técnica correspondiente. :

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general
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Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacin: 30 de mayo del 2022
Actualizacién: " 31 dejulio del 2023

6 [ % R o
2. Llevar e incorporar todos los registros necesarios en el expediente clinico de cada usuario.
4.- RESPONSABILIDADES '
! . 0070G-DSMM_001 Manual de Organizacidn de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales
' Funciohes
1.2.3 Unidad Médica de Urgencias
a)  Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias. ) .
b)  Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacién, que demanda Sel’VICIOS enla unldad médica de urgencias
con calidad y humanitarismo.
f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencidn bajo las mejores précticas, en apoyo a la atencion

médica y rumbo a la acreditacion y certificacion.

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

0080E-DSMM 001 Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencras

Funciones

r)

Urgencias
Integrar los expedientes clinicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente. -

Crear un ambiente de respeto y cooperacion en el marco de la seguridad del paciente segt’m' los lineamientos de control de
calidad y la Ley General de Salud.

Participar con la documentacion de los procedimientos en la busqueda de la acredltauon o certlf!cauon de la umdad

médica.

Mantener una comunicacion directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes segun capacidad ffsica
resolutiva, y .

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas apllcables y las asignadas por el
superlor]erarqu:co

: Unidad Médica de Urgencias
' Urgencias procedimiento general
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Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022
Actualizacion: 31 de julio del 2023
Guadaisiara ~ Procedimiento para otorgar consulta preanestésica o ‘
5. MODELADO DE PROCSO. Imagen general, no incluye detalles.
X
[~
£ JUSS——.
= Inibegra nuewos
é dii;:g?;’g’;“ Presenta al Pacierte
E expedients

= i N
2| , §
2 Reresa agenda, Recibe la agenda v .
3 expedlemga v oal ol sxpedients
& l WELEHD 1
W
E En caso de gue el Coordinador
= « N de Bnestesiologia no ze
5 =+ 4 encugntrz, el medico
=] § L i Drestezidlogn levard a cabo
2 Enrega al Verfica 71ue esté extas actividades
£ - Anestesidlogn completo el .
! N expedietts
o -
=2 § S Cnrrpleta? !
o
.
Recibe 3l pacisnte, &
expedents v la
©agenda _ 7
En FIEICiEntES . T —————————
...... hozpitalizados, el _
. Bnestesidlogn acuds a -“-"lfJ_E,Eh 9>-ﬁdlﬁﬂh&
U CaAmaE canza o motvos

o ze pueds 1

W—
irtervenir
‘
mmﬂwmm r"" E— ™,
Pealiza protocoln de /
] waloracion - " [Deriva al pacierts
N preasma ’\@ ’ cor hiédico Tratante

Anestesiclogo

Confinua proceso de
Programaciin
quirdrgica

En condiciones de
irtervenir
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6.- DESARROLLO:
 delaactividad
1. Médico tratante Presenta albpaciente con el Coordinador de Anestesiologia
Recibe al paciente, el expediente y la fecha tentativa de cirugia
Coordinador de
2. . ) Nota:
Anestesiologia . . o . L
Si no se encontrara el coordinador de anestesiologia, el Anestesidlogo debe realizar las tareas dél
coordinador de anestesiologia. : ' ) :
Verifica que el expediente se encuentre completo -
- Entonces :
Entrega expediente y paciente al Anestesiologo.
Si
Contintia en la actividad 5
. Coordinador de Regres§ los documentos y al paciente con el Médico tratante indicando
. Anestesiologfa No los motivos del regreso.
Continta en la siguiente actividad
Nota:
Si no se encontrara el coordinador de anestesiologia, el Anestesidlogo debe realizar las tareas del
coordinador de anestesiologia.
4. Médico tratante Integra al expediente los documentos o estudios faltantes y contintia en la actividad 2
Recibe el expediente y al paciente y aplica protocolo de valoracion preanestésica y con base en lo que
resulte resuelva el camino a seguir:
Us Entorices a
Anota en el “Expediente clinieo” (anexo 01) la causa: '
5. Anestesidlogo o motivos por los cuales no se puede intervenir al
El paciente no se puede intervenir paciente. ' '
Continda en la actividad 6
Paciente en condiciones de intervenirse Continta en la actividad 7 ) .
Deriva al paciente con el Médico tratante.
6. Anestesidlogo
Fin de procedimiento
Continua en el proceso de programacion quirdrgica.
7. Anestesidlogo
Fin de procedimiento

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general
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+ Consuuseiin
s Comunblat

7.-  COLABORADORES:

Dr. Manuel

e Dr. Jorge Arturo Esqueda Suarez o
. o Dra. Rosario Sanchez Mora

DEFINICIONES:

SR X

n'y efecto de programar una intervencién quirdrgica, previa manifestaci
del médico.

Programacién quirurgica | Acci

n de la intencién por parte

0070G-DSMM_001

Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080G-DSMM_001 Manuél de Organizacidn Especifico de la Unidad Médica de Urgencias

020P-CV_001 Procedimiento para la programacion quirdrgica

FORMATOS UTILIZADOS:

N.A. Anexo 01 © Expediente clinico

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 31 de julio 2023 " Ninguna Cambio de administracion 2021-2024

Pagina Unidad Médica de Urgencias
gs Urgencias procedimiento general
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Anexo 01: Expediente clinico (formafo sugerido)

'DIRECCTON MUNICIPAL DE SALUD R
DIRECCTON MEDICA B B
CENTRO DE REGISTRO ESTADISTICAS ¥ ANALISIS
CONTENEDOR DE EXPEDIENTE
f‘ :
f
i
[ -~
=0
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» Consuneaiin
it

[ DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

CRUZ VERDE GUADALAJARA

CARPETA GUARDA EXPECIENTE GLINIGO

NUM, REGIRTRO E..::::j

NOMBRE

FECHA DE INSCRIPCION

UNIDAD

FECHA DE NACHIENTO

SEXO

ESTADG CiviL

QCUPACION

DOMICILIO

LOGALIDAD

ESTADO.

MUNICIPIQ

NOMERE DE LA MADRE

CLASIFICACION SOTIECONOMITA

INDMCE
LISTA DF PROVLEMAS
ADNISION ROSPITALARI

HOMA BLANTA o
HOMS BLANCA Dﬁﬁ

HOJA DE CONSENTIMIENTO HEMA BLANCA

HENA DE INTERROGATORIO HEMA BLANGA DMH. {04, D048
NOTA DE EVOLLIGION HEA AR, 08

HOMA DE INDICACKIOME S HOIA VERDE ﬁom )
ENAMEMES DF GABINETE HOJA ARUL 0083 .

HALLAZGOS BADIDLOGICOR

A VERDHR 00t

H
CONSEN TIMIENTC PARA TRATARIENTO  HOJA ABARILA gﬂo; o

HOWA DE PROGRAMACION QUIRUIRGIDA NOJA CAFE
i

HOMA DE REFERENCIA (A URIE

HEMA DE INTERCONSULTA HOUA BEGE 0
ESTLIO SOCKY BCONOMICG HOJA AMAW!«U\ ?.21 wy
HOUA D REPORTE CLINTED MO BLANCA, oy

HOJA DE ALTA VOLUNTARA

' HOJABLANGA' +°013
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Personal que elaboré el Manual de
Procedimientos 029 Procedimiento de
solicitud de pruebas de compatibilidad vy
“hemocomponentes

NOMBRE

DRA. ELBA ANGELICA OROZCO LOYA

“Médico que fungié como encargada del depdsito de sangre” Baja en la Administraciéon 2018-2021
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