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Presentacion - .

El Manual de Procedimientos de urgencia, que hoy se pone a disp.osicién' de Ios'titulat"es'yi'
trabajadores de las unidades médicas/orgéanicas de la Direccion de Servicios Medicos 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
de_seadq, es por ello que debemos estar conscientes y tomar una eleccién entre si aceptamos a
nuestra.institucion tal y c‘omo es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor. Puede ser
que en el proceso tropecemos, pero habra que hacer un esfuerzo para Ievantarhos y seguir en el
rumbo que elegimos. Lo ifﬁporténte que, si no nos ponemos limites, no sabremos de lo que

somos capaces de lograr.

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

genera la necesidad de atencién médica o quirurgica de urgencias.

“La estrategia- documental que se desea implementar se enfoca en el desa‘rrolloj
orgamzauonal para Iograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo es por lo anterlor que
el C Dlrector de SerV|C|os Médicos Municipales, el Dr. Xavier Calderon Alcaraz, ha mstrmdo que
Ia atencmn medlca en urgenuas, sea estandarizada e lmplementada en las unldades medlcas
con eI objeto de que eI proceso de atencidn a los pacuentes sea eI mlsmo en todas y en cada

una de estas.
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LA CALIDAD EN SERVICIOS MEDICOS.
Como toda tendencia en nuestra realidad, toda organizacion busca la adopcidon de un
modelo de gestidn que sirva como referente a los procesos y procedlmlentos los cuales

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

Médicos Municipales de Guadalajara.

Nuestro modelo de gestidén de calidad y seguridad, debe ser un referente permanente
para buscar la mejora de nuestros procesos y servicios, y en consecuencia, favorecer el

entendimiento de una institucion.

Modelo de Gestion de Calidad y Seguridad de la Direccidn de Servicios Médicos Municipales del

Gobierno de Guadélajara.

* Plan:Municipal de '+ Cartera de Servicios:. er ) ion Con impacto én'la mejora:
De‘sar_ro[lro‘ | | Filosoffa organizacional. los: de Ia gestidn.y resultados, -

* Diagnéstico Situacional, Manuales de Organizacién,’ ) e

» Cédulas.de Autoevaluacion general y especfficos,

» Plan Estratégico, ' *» Manuales de

+ Sistema de informacidn . procedimientos.

* Indicadores estratégicos .-

S

’Reconocumrenta al .

. Acreditacidn de procesos de atencidn,
Mantenimiento de estdndares de
calidad y seguridad

Fuente: .~ Direccion de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacién/ Area de

Innovacién y Desarrollo.

>
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M% Proced|m|ento parala cla5|f|cac10n recoleccuon y dlsp05|C|on del RPBI
> 036-'Procedirhiento para la valoracién socioeconémica

> 037- Procedimiento pa.ra el resguardo de perte'nencias y su entreg‘a

» 038- Procedimiento:de camilleria

| ’ > 039 Procedlmlento para Ia entrega de cadaver 0 mlembro amputado |

Direccién de Servicios Médicos Municipales 2021-2024.
Misién -

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

atencién médica integral eﬁc:entes accesibles, oportunos y con calldad contrlbuyendo con ello

ol blenestar y seguridad de los pacientes y usuarios.

- Vision

Situar a Ia Ciudad de Guadalajara como la ciudad Modelo y punto de referencia en los.tres niveles
de Gobierno, al brindar servicios médicos municipales de urgencias, brehospit_alaﬁbé y dé
atencion médica integral de alto nivel, contando con el personal lider en estos 'compoaanteé y
apegados a los valores institucion‘ales, propiciando con ello la satisfaccién de los y las tapatias en -
cuanto a sus necesidades en salud y conscientes de su autocuidado, en. el marco del
' _estabIeC|m|ento de alianzas colaboratlvas como un aspecto fundamental para el desarrollo

_ sostenlble

__ Direccidn de Servicios Médicos Municipales ~ Subdireccién de Atencion de Urgencias Médicas , Unidad Médica de Urgencias.
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Otorgar atencién medlca mtegral prehospitalariay de urgencias, acce5|b|e con ef|C|enC|a calldad
y seguridad a Ios pamentes en el marco de un esquema de alianzas mtermumupales, asi como
propiciar las mejores condiciones en salud para la poblacion usuaria de los servicios médicos
municipales. |

Decalogo de Valores

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

Compromiso : : .
Este valor permite que un servidor publico dé todo de si mismo para. conseguwlos objetlvos'
planteados, tenemos que lograrlo/hacerlo”. Para lograr este valor, se reqmere de una promesa
a cumplir, del proceso gue se realiza para cumplirlo y el cumpllmlento en si mismo de forma
holistica.

Respem . . :

El servidor pubhco no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza debe hacer
p05|ble las relamones de convivencia y comunicacion efectivas entre sus companeros v los
uudadanos el respeto es condicion indispensable para el surg|m|ento 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.

Cangrumﬁm 7 ‘

La clave para generar confianza y credibilidad entre los uudadanos es actuar de conform|dad con
lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la accidn intrinseca de nosotros
como servidores plblicos. -

R@e_sponmbi[idadﬁ
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o , e Hacerlo quesedebe hacer. =
o “Responder por sus actos, ser consciente e  Evitar excusarse y justificarse,
del dafio que puede generar y asumir las e Teneriniciativa e inteligencia para hacer

consecuencias con dignidad. bien lo que se hace

- ® ,Cu'mpl'ir' en forma cabal sus deberes y e  Valorar lo importante de Io urgente
obligaciones, bajo ‘el actuar de sus
- derechos"

' El' proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la satisfaccion plena de
,lnuesfcfos‘ u'su-arios/_pacien’tes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de.
ha’die mds, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con entere'za 1a
responsab|l|dad tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromlsos
tenemos que cumplir. Hacer Io correcto es un signo de madurez y dignidad humana por eso el

servidor pubhco debe:

Hmnmdm«z .

El trabajador de la salud sabe que este valor es la probldad rectitud, mtegrldad y honestldad
personal en el actuar cotldlano con base en la verdad y la auténtica Just|C|a La honradez esla
razén de pensar decir y actuar.

Trato digno ‘

El ciudadano reclama un trato dlgno en todo momento, especnalmente en 5|tuac10nes tan
'sensibles como es la salud Apl|cable en acciones, actitudes y respuestas cord|ales que la
‘poblacidn espera del goblerno, a través de la coordinacién de todas sus areas especialmente bien
- dirigida por la Direccidn de Servicios Médicos Municipales. ‘ '

Humanitarismo
El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se tiene para sentir afecto,
comprensidn -y sobre todo,. solidaridad hacia las demas personas, se vive en-una misma

- comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia.

Amabilidad

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

Direccidn de Servicios Médicos Municipalés ‘Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas :Unidad Médica de Urgencias .
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Honorabilidad '

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

Equidad. L

La equidad es el principio €tico normativo; implica justicia e igualdad de oportunidédes[
hombres y mujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social que indica la
ausencia de diferencias evitables, injustas o remediables entre grupos de personas debido a sus
circunstancias sociales, econdomicas, demograficas o geograficas respetando la pluralidad de la
sociedad.

lgualdad.

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

Politicas rectoras
1:- -Todo usuario de nuestros servicios, debe recibir atencién médica de calidad, con célid‘e;y .

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

2, ;,:__.Toda-»a‘,tencién,médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del pa,ciente, 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,

a
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4. N pdra unificar los criterios de atencidn, todos los procedimientos y procesos de trabajo

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

~ mismos,

5. Todo usuario que demanda atencion médica, debe ser atendido pdr pequefio que sea su
padecimiento, por tarito, 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 normatividad vigente, con

relacion a la atencion médica, y

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

clinica.

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

Articulo 225'Quinquies. La Direccidn de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes
atribuciones:

VI,

Participar en la construccién del modelo metropolitano, con énfasis en la educacién
para la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes; '
Ser eje rector en la colaboracién, coordinacién y operaciéon con las depe.nde‘nciaél‘
torrespondientes para planear, asesorar y dirigir los programas que se instrumenten ‘
en el Municipio en materia de salud; ‘
Mejorar la cobertura de servicio prehospitalario y urgencias- médicas quirurgicas;
Colaborar en la promocién de programas de activacion fisica y servicios de salud en
lugares publicos, para impulsar la medicina preventiva y estilos de vida sana, en
coordinacién con las dependencias competentes; '
Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacion y coordinacion funcional de
todas las instituciones del sector salud que actuan en el'yi\/lunicipio;

“VI. Proponer las acciones de mejora del sistema de salud, basado en las necesidades

de la ciudadania;

VII.

< VL

XI.

Implementar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos de alta
prevalencia;

.Colaborar en coordinacién con las dependencias competentes enla |mplementaC|on

de medidas para el saneamiento y preservacion de .los entorno_s habitacionales,
escolares y laborales, favoreciendo en la generacidn de entornos saludables paré Ias
personas; o o
Autorlzar apoyar y evaluar el desarrollo y cumpllmlento de Ios programas de:-'
ensenanza educacién continua y adiestramiento en el servicio de saIud

Coa_dyuvar y asesorar a las dependencias y ent|dades de la administracién publica:
municipal para que las oficinas y edificios publicos del Municipio obtengan la.
certificaycic")n como entornos favorables a la salud, asi co'movpara_que conserven dicha
vcer'ti‘f_ic»acié‘n; y .

Asesorar y colaborar, en coordinacién con la dependencia municipal de Proteccion
Civil, a la Administracion publica en la implementacion y operacion de sus respecitivas
omisiones de Seguridad e Higiene.
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Modelo conceptual

Un modelo, es la representacion grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver
directamente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccién de la re‘a‘li'dé'd y é|u'e in‘spira
a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual es la imagen
conceptual del ideal de lo que deberfa ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con'la razén de
ser o mision organizacional; trata de una imagen que proporciona una direccion o patron 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 ohservan imagenes que se relacionan

con otros elementos que son esenciales.

El Modelo Conceptual para la Atencion en la Direccidn de Servicios Médicos I\/Iu‘ni-cip‘alesA

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:

Fuente: - Direccion 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

Direccién de Servicios'Médicos Municipales  Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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tant&ip€rno como externo, razén y motivo que llevan a la mision 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,
e la atencidn prehospitalaria

e Los servicios de prevencidn y promocién 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 v calidez.

Este modelo centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integraciéon 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 Sérvicios Médicos Municipales Subdireccion de Atencidn de Urgencias Médicas L_Jni'da:ld‘ Médica de Urgeh:cias
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oo, Procedimiento para la programacién quirargica
N L e £

1.- OBIETIVO
Llevar el control de los procesos quirtrgicos 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 intérvencién quirdirgicay termina
en dos vertientes, por un lado, cuando el usuario recibe su fecha de programacién quirtrgica y por el otro; cuando el Anestesidloga
. termlna el proceso de programaaon quirdrgica definitiva. ’

Areas que intervienen:

Urgencias y Consulta externa de especialidad

3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

= Un procedimiento es absoleto 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 lineamjentos establecidos

en la guia técnica correspondiente.

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

3. El personal de salud del area 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 los.
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusién Sanguinea (CETS) para realizar donacién de sangre, por lo
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(los)
comprobante(s) de donauon correspondiente(s).

6. En caso de haberse realizado una transfusién 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

Urpenejas
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Clave: 020P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 31 de mayo del 2022
. Actualizacion: 31 de julio del 2023

Procedimiento para la programacién quirdrgica

i

4.- RESPONSABILIDADES

T

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

_Funciones

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

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

médica y rumbo a la acreditacién y certificacion.

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

0080E-DSMM _001 Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de Urgencias
T Faneenes

1.2.2 Urgencias

p) ) Participar con la documentacidn de los procedimientos en la blsqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad médica.

‘q) Mantener una comunicacién directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes segtin capacidad fisica
resolutiva, y

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

L Unidad Médica de Urgencias
Pagina .
Urgencias
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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Clave: 020P-CV_002

ol _ Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de mayo del 2022
A F\j Actualizacién: 31 de julio del 2023
Guadaiaiara Procedimiento para la programacidn quirdrgica .
N . : o .
6.- DESARROLLO:
1. Médico tratante Toma la “Agenda de programacion quirurgica” (ver anexo 01)
Anota en la “Agenda de programacion quirargica” (ver anexo 01) la fecha de la tentativa de cirugia.
Nota:
2. Médico tratante | qj o diera el caso de realizar ajustes en la “Agenda de programacion quirdrgica” debido-a que se trata
una situacion de mayor urgencia que las ya programadas, entonces, realiza los ajustes pertinentes a la
misma y, ademas, notifica el diferimiento quirtrgico a los diferentes actores (personal de la unidad y
pacientes).
3. Médico tratante Acude con el anestesidlogo junto con el paciente
) Entrega la fecha tentativa de programacion quirtrgica asignada al paciente, junto con el expediente
4. Médico tratante - .
clinico al Anestesidlogo
5. Anestesidlogo Realiza el proceso de consulta preanestésica
Derivado del proceso de consulta preanestésica, llena con letra clara, la “Hoja de programacion
6. Anestesidlogo e, . .
quirurgica” (ver anexo 02)
17. 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 dieron hasta el dia que se le haya
8. Anestesidlogo " g
programado su intervencion). Por el otro lado, firma la “Hoja de programacmn qwrurglca " (ver anexo
02) y recaba la firma del Coordinador quirdrgico a
Entrega copia de la Hoja de programacién quirurgica a la direccion de Ia unidad médica, al drea de
hospitalizaciéon y al quiréfano para que se tomen las medidas necesarias durante el proceso de
g Anestesislogo intervencion quirurgica.
Fin de procedimiento
7.- COLABORADORES:

Dra. Rosario Sanchez Mora

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

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias
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-Guadalajara Procedimiento para la programacién quirurgica 0
Y\ g,

DEFINICIONES:

A

o abreviatur e
. Programacién quirdrgica Accion y efecto de programar una intervencién quirtrgica, previa manifestacion de la intencién por parte
' ) del médico.

‘9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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

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

019P-CV_001 Procedimiento para otorgar consulta externa de especialidad médica

Procedimiento de consulta preanestésica

10.-  FORMATOS UTILIZADOS:

N. A. Anexo 01  Agenda quirurgica

Anexo 02 . Hoja de programacién quirdrgica

Anexo03  Hoja de internamiento

_ il; - DESCRIPCION DE CAMBIOS

IR A &(

Cambio de administracién 2021-2024

31 dé julio 2023 Ninguna

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias
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Anexo 02: Hoja de programacién quirdrgica
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™y

Anexo 03: Hoja de internamiento
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g ' Clave: 024P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022
' Actualizacion: 3ldejuliodel2023
Guadaisara  Procedimiento para otorgar consulta preanestésica
O , B srmmatn,
1.- ° OBJETIVO

Determinar, con base a los protocolos o guias de practica clinica, si el Usuario puede ser intervenido quirurgicamente sin riesgos y

con plenaseguridad.

2.-  ALCANCE

Limites del'procedimientdi(inicio y fin):
“Inicia cuando el médico tratante, después de haber dado la consulta externa de especialidad médica, determina que el Usuario
'-reqUie,re de una intervencidn quirdrgica y termina en tres situaciones distintas: :

. ~ Una tiene verificativo cuando el anestesidlogo asigna fecha tentativa de intervencion quirdrgica al Usuario.

0 ‘Otra cuando le Anestesiélogo deriva al Médico Tratante el caso, porque al Usuario no es posible realizarle una cirugia y, por

‘ltimo. )
e Cuando el médico tratante le proporciona una alternativa no quirurgica al Usuario.

Areas que intervienen:

Urgencias
3.- REGLAS DE OPERACION
1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas séran de observancia para todas

las unidades administrativas/orgénicas y a los érganos de control.

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

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

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

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

* establecidos en la guia técnica correspondiente.

. Unidad Médica de Urgencias
Pagina . e
Urgencias procedimiento general
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i ' Clave: . 024P-CV_002
) Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022

Actualizacién: 31 de julio del 2023

™

Chobierno o H H ;s .
mﬂgcgfg;‘%;m Procedimiento para otorgar consulta preanestésica .

3 Sostuceiin \
W it o 1

2.

Llevar e incorporar todos los registros necesarios en el expediente clinico de cada usuario.

RESPONSABILIDADES

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

Funciones

1.23

a)

b)

f)

Unidad Médica de Urgencias

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

Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblaciéon, que demanda servicios en la unidad médica de urgencias
con calidad y humanitarismo. ' '

Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practicas, 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 organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias
’ o Funciones i

1.2.2
c)

n)

.p)

Urgencias
Integrarlos 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 segun los lineamientos de control de
calidad y la Ley General de Salud.

Participar con la documentacion de los procedimientos en la busqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad

médica.

Mantener una comunicacién directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes segun capacidad fisica

-resolutiva, y

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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: Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 30demayodel 2022
j Actualizacién: 31 dejulio del 2023

Gusdaisiara  Procedimiento para otorgar consulta preanestésica

¥ Consaaceién Servi
s Comunida

5.- MODELADO DE PROCSO. Imagen general, no incluye detalles.
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Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022

Actualizacién: 31 de julio del 2023

Guadaiajara  Procedimiento para otorgar consulta preanestésica

o

3 Coustruecsin S
s Coanenidg .

6.- DESARROLLO:

" Médico tratante Presenta al paciente con el Coordinador de Anestesiologia
Recibe al paciente, el expediente y la fecha tentativa de cirugia
Coordinador de
2. ) . , Nota:
: Anestesiologia ) : S
Si no se encontrara el coordinador de anestesiologia, el Anestesidlogo debe realizar las tareas del
coordinador de anestesiologia.
Verifica que el expediente se encuentre completo
. Entonces
Entrega expediente y paciente al Anestesiélogo.
Si
Contintia en la actividad 5
Coordinador de Regresa los documentos y al paciente con el Médico tratante indicando
3. . o .
Anestesiologia No los motivos del regreso.
Continta en la siguiénte actividad
Nota:
Si no se encontrara el coordinador de anestesiologia, el Anestesidlego 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: '
‘ 3 Entohcés . R
Anota en el ”Expﬂeai_ernté-cll’“r'i'iré_d” (a'-nkuéx'diol) la "cauéa
5. Anestesitlogo 0 motivos por los cuales no se puede intervenir al
El paciente no se puede intervenir paciente.
Continta en la actividad &
Paciente en condiciones de intervenirse Continua en la actividad 7
Deriva al paciente con el Médico tratante.
6. Anestesiélogo
Fin de procedimiento
Continua en el proceso de programacién quirtrgica.
7. Anestesiélogo '
Fin de procedimiento

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general
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Clave: 024P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022
) Actualizacién: 31 de julio del 2023
Giaanisiara  Procedimiento para otorgar consulta preanestésica
7.-  COLABORADORES:

Dr. Manuel

|® Dr. Jorge Arturo Esqu'eda Suarez

e Dra. Rosario Sanchez Mora

8.- DEFINICIONES:

e

Programacion quirdrgica | Accion y efecto de programar una intervencion quirurgica, previa manifestacion de la intencion por parte
A del médico.

~ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e lave ‘
© 0070G-DSMM_001

-Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

0080G-DSMM_001 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Médica de Urgencias

020P-CV_001 Procedimiento para la programacidn quirurgica

10.-  FORMATOS UTILIZADOS:

Anexo 01 Expediente clinico

11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS

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

p4gina Unidad Médica de Urgencias
gs Urgencias procedimiento general
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Direccidén de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 30 de mayo del 2022
; Actualizacién: 31 de julio del 2023
. Gioblernode - -
Guadalajara  Procedimiento para otorgar consulta preanestésica B o
‘ ' . * s Comasidne

Anexo 01: Expediente clinico (formato sugerido)

DIRECCTON MUNICIPAL DE SALUD R
DIRECCION MEDICA .
CENTROQ DE REGISTRO ESTADISTICAS ¥ ANALISTS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

i o s i 8 e

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias procedimiento general
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Guadm.zx;.'am Procedimiento para otorgar consulta preanestésica s o
\y
Do ,
DIRECCION MUN {{;;‘ IPAL DE SALU
g CCRUZ VERDE GUADALAJARA
CARPETA GUARDA EXPEDIENTE CLINICO , iwwwwm
NUM, REGIRTRE Lnscmsmsssnn
NUMRRE
FECHA DE INSCRIPCION B GNIDAD
FECGHA DE NACIMIBNTO
SEXO
ESTADD Q1L
QUUPARICN
DOMICILIO
LOGALIDAD
ESTADD
MUNI'I.:IPIO
NOMBRE DE LA MADRE
CLASIFICACION SOCIECONOMICA
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1.- OBJETIVO

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional cuando se reduiere solicitar ‘pruebas de
compatibilidad y hemocomponentes. ' ’

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

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

Areas que intervienen:

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

‘u
3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Subdireccion de Atencién de Urgéncias Médicas

Depdsito de Sangre
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“3.- REGLAS DE OPERACION
Expediente clinico y el expediente del Depdsito de Sangre.
chta:

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

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

de las 24:00 horas para los siguientes turnos.

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

Quirdrgica Programada

Ordinaria
L e  Mensajero
Posquirurgica e  Chofer
4 e  Cualquier servidor ptiblico que apoye en el proceso.
Extraordinaria Urgencia Médica e b
’ ! 0 que apoye en el proceso,- -

solicitar apoyo a Subdireccién. -

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

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

pacientes.

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

Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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RESPONSABILIDADES

Manual de Organizacidon/Direccién de Servicios Médicos Municipales/clave: 007OG—DSMM¢*001

Funciones

m)

Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas

Disefiar e implementar esquemas integrales de intervencién durante la atencién a pacientes en urgencias médicas y en élf_eas

de hospitalizacién.

Apoyar las acciones de innovacidon y modernizacién de los procesos de atencién medlca, de urgenmas v hospitalizacién de la
Direccion de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestacién

de los servicios médicos, hospitalarios y de atencidn a urgencias médicas.

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aphcables y las asignadas por eI

superior jerarquico.

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

Ulngancia
Intnedizta

S —
sy,

Proceso de

W Oor\%Lrlr‘h?ry;?enﬁ ;\mgfa’ma‘m-ﬂn
Unidad diferents a i reuahaﬁwlnad ’ uindrica

Dedgadillo v Aragjo s

- - ) A—
g B—
5 Indica a sismis(o) ~ -
= la netesiday intrediats Llena Hoja de Llena Solicitud de
= e anshisiin Irtercarbla Phuebaz Chizadas
H ehbeys o Interinsttucional en original y copia
T
-8 RN
" Indica por escrio la y . Concientoizacid Recibe copia de
dacu?nrgvem?la*ién a tansfusienen ¢ ‘I;lgr;claa ieﬂr:;)i?ijaod ] para la donasién de cormprobants de
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£ | el
& SEEGEG— slmencia
" inrneizta? A
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- 6.- DESARROLLO:

Llena con letra legible y datos completos la “Hoja de consentlmlento |nformado adulto
(Anexo 01A) o la “Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz”
(Anexo 01B) y recaba firma del paciente, tutor o la del médico que consiente la transfu5|on B
a falta de los anteriores y de los testigos. Aplica siguiente actividad.

Notas:

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

1. Personél bl\/lédico

requeridos de la Unidad.
Aplica siguiente actividad.

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

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

Aplica actividad 5.

v : Llena con letra legible los datos completos sin abreviaciones de la “Solicitud de pruebas
'2- Personal Médico cruzadas urgente” (Anexo 03A) o la “Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria” (Anexo 03B)
segun sea el caso en original y copia. '

De manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:

Entonces

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

3. _Personal Médico || Aplica siguiente actividad.

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

Aplica actividad 25.

4. Personal Médico | Entrega documentacion a enfermera(o) solicitando la transfusién.

5. Enfermera(o) Toma insumos necesarios para la obtencion de la muestra y acude con el paciente.

L Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas
Pagglna Deposite de Sangre . :
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Enfermera(o) .

Toma muestra sangumea (ver proceso de toma de muestras) del pauente la cual debe

e Para vaciar la sangre de la jeringa al tubo, debe hacerlo sin la aguja y lentamente para

cumplir con los siguientes requisitos.

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

cubra el tubo por completo ni la tapa.’

-Tubp rotulado El rotulado debe contener: Nombre completo del 'péciente sin

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

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

Suficiente La muestra 6ptima debe contener al menos 5 ml. de sangre.

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

Sin hemolisis " o

El suero no debe presentar coloracién roja una vez centrifugada la

sangre.

Notas:.

no romper las células.
e Sise tratara de una Urgencia Inmediata: Aplica actividad siguiente.

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

Entrega muestra adecuada y documentos completos a Depdsito de Sangre.
Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos. Aplica: siguiente
actividad '
8. Nota:
QFB en Depdsito de | Si existe error en los requisitos de la muestra o documentos, Depdsito de Sangre no recibe
Sangre ninguno y los regresa al personal que le entregd para iniciar el proceso de correccién de
anomalias. Fin del procedimiento.
‘ Firma de recibido en el “Consentimiento informado” y la “Solicitud de hemocomponentes”,
9, .

{anota la fecha y hora, y detalla los hemocomponentes que se le estan soI|C|tando por

ocasion.

Depdsito de %angm
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Devuelve “Consentimiento informado” y copia de la “Solicitud de
hemocomponentes” ya firmados a quién le entregd.
: Aplica actividad siguiente. '
QFB en Depésito de
10. Por unlado N :
Sangre otas:
e Si el solicitante es de una Unidad diferente a J. Delgadillo y
Araujo aplica la actividad 22. '
e En una Urgencia Inmediata, se .entrega el a los
hemocomponentes y el “consentimiento informado” juntos. -
Realiza el proceso de pruebas de compatibilidad sang‘ufnea“. Fin
Por el otro lado L :
del procedimiento.
Recibe “Consentimiento informado” y copia de la “Solicitud de herhocomponentesf’
11. firmados por Depdsito de Sangre y, los anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento.
Determina si es urgencia inmediata
\ \ \ - :
Solicita el traslado y entrega documentos. y muestra al
Mensajero/Chofer directamente. I
Enfermera(o) Aplica actividad 16.
. Nota: '
12. Si
' Si sucediera que no localiza al Mensajero/chofer, notifica al
Coordinador de Logistica Administrativa o en su caso al Director de
la Unidad de Urgencia, para que asigne a una persona que realice
las actividades del I\/Iensajero/Chofer. i
Entrega muestra y documentos al Quimico de Laboratorio de
No Andlisis Clinicos de su Unidad Médica. o
Aplica actividad siguiente.
L Verifica documentacién y rotulado de la muestra.
Quimico de . .
13, Laboratorio de | Nota:
Analisis Clinicos e De no cumplir con los requisitos, no se recibe nada y se pasa al “Proceso de correccion
de anomalias” e inicie nuevamente a partir de donde se deba corregir la anomalia.

A\

Subdirecciéon de Atencidn de Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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Firma de recibido en la “Solicitud de hemocomponentes” original y copia. De manera
paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla:
] Quimico de b lad Entrega copia de solicitud ya firmada a enfermera(o).
14, | Laboratorio de orun fado
Andlisis Clinicos Aplica actividad siguiente.
Solicita Traslado al mensajero; seglin procedimiento de su Unidad
Por el otro lado médica, entrega muestra y documentos a mensajero (solicitud |
original, consentimiento, hoja de intercambio).
Aplica actividad 16.
‘ ] Recibe la solicitud firmada por Q.F.B. de recibido y la anexa al “Expediente cllmco” del'
15. Enfermera(o) pauente :
Fin del procedimiento.
16. Recibe documentacion y muestra adecuadas.
Traslada documentos y muestra al Depdsito de Sangre. i
Notas: .
17. Mensajero/Chofer |® Debe llevar una hielera, propia de cada Unidad medica, en la que Depdsito de Sangre
_entregard los hemocomponentes que solicitaron.
e El mensajero/Chofer debe estar debidamente identificado con credencial de la
Institucién y/o IFE, si ya es conocido por el personal del servicio donde labora y del
Depdsito de Sangre.
18.° Ehtrega documentos y muestra al Depdsito de Sangre.
Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos.
Aplica siguiente actividad.
N Nota:
119, ] |
' QFB en Depdsito de | Sj existeerror en los requisitos de la muestra o documentos; Depdsito de Sangre no recibe
Sangre ninguna y los regresa con el personal que le entregd para |n|C|ar el proceso de “Correccién
de anomalias”.
Fin del procedimiento.
| 20 Recibe y firma de recibido en consentimiento y solicitud con: fecha y hora, detallando los
' hemocomponentes que se le estan solicitando en esta ocasion.

mon de Atencion de Urgencias Méducas
Depoano de Sangre
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6n detallada de la actividad

De manera paralela, procede de acuerdo a la siguiente tabla:
\ 2
Devuelve consentimiento informado y copia de solicitud ya
firmados a quién le entregd. Aplica actividad 24.
QFB en Depésito de .
21. S Por un lado Notas: ‘ T
angre e Si sucediera que el solicitante es una Unidad diferente af
Delgadillo y Araujo, debes Aplicar la siguiente.
e Si es Urgencia Inmediata, se entregan el o los
hemocomponentes y el consentimiento informado juntos.
Realiza el proceso de “Pruebas de compatibilidad sanguinea”.
Por el otro lado ; :
Fin del procedimiento. '
22. Mensajero/Chofer | Recibe consentimiento, lo traslada y entrega a Q.F.B. del Laboratorio de Andlisis Clinicos de
su Unidad médica.
Quimico de
23. Laboratorio de Recibe consentimiento informado y lo entrega a enfermera(o).
Andlisis Clinicos .
24 Enfermera(o) Recibe consentimiento y lo anexa al expediente del paciente.
Fin del procedimiento.
Recibe copia del “Comprobante de donacidon” (anexo 06)' e incorpora el o Ios'comprqbantes
al “Expediente Clinico” del paciente, y de manera paralela, procede de acuerdo a la|
siguiente tabla:
25. Personal Médico
: Termina su intervencidn en este procedimiento.
Por un lado '
Fin de procedimiento. 4
Contintia con el “Proceso de Programacion Quirﬂrgicé”.
Por el otro lado : : -
Fin del procedimiento.
7.- COLABORADORES:

b L\ NN AN

Dra. Elba Angélica Orozco Loya.
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‘Hemacomponente Fraccidn celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por-
' ' métodos fisicos. Por ejemplo, el plasma, concentrado de eritrocitos y concentrado de’

- plaquetas. _
| eDTA ' ‘Abreviatura utilizada para el acido etilendiaminotetraacético, que funciona como conservador
| v , y anticoagulante de la sangre.
| Hemélisis Destruccidn de los hematies o glébulos rojos de la sangre que va acompafiada de liberacidn de |
| hemoglobina.
Eritrocitos También llamados glébulos rojos o hematies, son los elementos formes cuantitativamente
, s mas numerosos de la sangre.
Lisados ' - , Viene de la palabra “lisis” que es el rompimiento de la membrana de la célula.
| Stock R Conjunto de productos que se tienen almacenados en espera de su transfusion.
9.- - DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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

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

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

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

N. A. Anexo 04 Expediente clinico

N.A. Anexo 05 Hoja de indicaciones médicas

N.A. - ° .|Anexo 06 Comprobante de donacién

11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS

L 31 de julio 2023 Ninguna | cambio de Administracién 2021-2024.
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Anexo 01-A: Hoja de Consentimiento Informado Adulto
(Formato sugerido)

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES Serviehes
W e HNIDAD MEDICH DELGADLLG ARALIC ¥ Mpbaioos
v CARTADE CONSENTIMENTC INFORMADG n
AR PARA TRANSFUSIONES DE SANGRE ¥ PRODUGTOS SANGLINEGE .

T

RO HOMBINE WSER

PRI T R AR T BERVICH TR TR
Chentrabesiblay sorms ’ .
RN LS SN e g FLTR T S “fomap TELEFGRG

Dt e s vy S Befoermimebor aonnd wevbeos sotisfasiin o e heaguale slar 3 paneilo, que comprend! o guwe s
me aplficd sobre o o o producios sengeinecs guee serin bansfundidos, les objoliens, s baneliclos,
positdes resges i consaeencize, ¥ a0 oo o los proosdindenies ¥ peodisios alsesiion qwe euten antes de
reclbl e bramafusln die sangne ¥ prodecios seegmilinees.

Chocdaro g bod y ovtene T Snfieanachin ol mobol e progesmnsdo. :

Dechare qus o8 e bisdd Ja oporunidsd de heose pesguples ¢ gue debas fearon  sonbestades
it bodammnbe por ol Doctona)
Chaacheires en wabing otwemelonis o g awiale un rlespo o pessr de gue ol donsdor e sido evaluds, v in sanges v los
divernes productes  sanguinecs o MO REACTIVOS & les proebes de detecetdn de agentes Infaocioscs
trsrenmvisiibas poe ansiusion soowde con lp MOM253-SE0E012 Paes f Japosiciin de sengre Timans ¥ sus
composntes con s lerspdeiioos”; pusde prosoriarsy e rseesiin doranbs o posberior o i innesfusidn, de Hpo
wpade wla ardolss, bemoies wo no hemoliia yoodste o desge de conteer we snfermeded weocloss no
bt al oo de l eeahaseiing sl eomo ol fesge de sdguisioln de gl aniigens drmegplar,

Yoy 3 st bade peobeste de decl S wedsd, que
SO LT s e e ool ks Do hedon, T, s v respansable pass doeoiie sobee b nolos, sonsehds
ol i clehenss y odlipasiones, gue temgo b capoided degal ¥ et o phan e de mis derechos polions v ehiles,
T govsouee: o nonbenidi de ssbe dosumenio, o S oo e o de ol puiio y Bine pomes oo seiste smor
dof e parks, Sumplende asl son lag dispoaicinnes pales wgenies pare esby sole médics, Tambide doy s
wutorizaciin sl personal de Sebed pas I atencil de contingenclas devday g acts S, stendsedo ol
privcipio de satosidnd prosceipine,

FERMA, O HUELLA DACTILAR BEL DTORBANTE

By al cowe de wrgeociy ow ootk of presonty consestiimisnto inforrmede pavs banafoeiones g s peodeclos
giviguimes stendients w o dispossto g eofhalb oo of sriicute B del Reglermente d o Loy Ganerl gy Sabud sy

Friabenrf e Atarreiibo Mo,
DTGNS DEL MSDoo

RPELL AT e PECLIEND PAATERAL TN

B P B
TESTIGD

LG FRIERNG R R VORI ) THA TR FiRwR

B R e i, 100 L npenlime TEAL, Ko, LIGOTSEin o BOaEoru)

s

BOSMICILIG: ~EALLE ™ Vil ERTAT EHLOHR T R L} TELEFTHG

Harieie B BET, Col Monide, Guantatafins, falisco & o ol . Mo
Tol WHETB00 ‘ I

Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas

Pagina . <
Depdsito de Sangre

17




Clave: 029P-SD3_002

Direccién de Servicios Médicos Municipales Docurmentacion: 30 de mayo del 2022
) ‘Procedimiento de solicitud de pruebas de . Actualizacién: 31 dejulio 2023
Goblernode compatibijlidad y hemocomponentes
Guadalajara
s
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Anexo 01-B: Hoja de Consentimiento Informado de Menor de Edad o Incapaz.
Reverso (formato sugerido)
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Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente
(Formato sugerido) -
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Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgenté.
Reverso (Formato sugerido)

de Compoidad

PRUEBAS DE INMUNOHEMATO! OGIA

Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de-compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

fecha de Extraccion de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

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

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto a cargo

NCOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o-carge

FECHA » HORA

FECHA HORA

Etlgueta de Cruce de Unidad £tiqueta de compatibitidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibiiidad,

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccién de Unidad fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

"PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR | AUTOTESTIGO
NOMBRE Y FIRMA DEL QF8 NOMBRE Y FIRMA DEL OF8
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETQ Y FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargo

NOMBRE COMPLETQ ¥ FIRMA DE RECIBIDQ indicar puesto o cargo

FECHA HORA

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

PRUEBAS DE INMUNOREMATOLOGIA

'Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad. Etiquetd de Cruce de Unidad Etiqueta.de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

De ser INCOMPATIBLE Nose Pega.

‘Fecha de Extraccién de Unidad © Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Extraccion de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO
NOMBRE ¥ FIRIVIA DEL QFB NOMBSRE ¥ FIRMA DEL QFB
QUE REALIZA 1AS PRUEBAS - QUE REALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO indicar pueste o cargo

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesta o cargo

FECHA

HORA

FECHA

HORA

Etiqueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibllidad,

De ser INCOMPATIBLE. No se Pega,

Etigueta de Cruce de Unidad

Etiqueta de compatibilidad.

De ser INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraccion de Unidad

Fecha de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad

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

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o cargo - NOMBRE COMPLETO Y FIRIVIA DE RECIBIDO jndicar pyesto o carge

FECHA HORA FECHA HORA
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Anexo 04: Expediente Clinico
Anverso (Formato sugerido)

DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

DIRECCION MEDICA

CENTRO DE REGISTRO BSTABLSTICAS ¥ ANALTSIS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

it st ittt ntoicise e i o
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Anexo 04: Expediente Clinico
Reverso (Formato sugerido)

DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
CRUZ VERDE GUADALAJARA

CARPETA GUARDA ﬁXPHQ&ENT £ CLINIEO
N M—

NOMERE
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QUURACION ‘

DIOMIGIID

LOTALIDAD

EETADC

DALINICHCY

MOMBRE DE LA MADRE
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-Anexo 05: Hoja de Indicaciones Médicas
Anverso (Formato sugerido)
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3 Somravein

§ y P s Coniiing

1.- OBIJETIVO
Contar con un procedimiento que logre concientizar a la poblacidn para que se convierta en donador altruista, de sangre en beneficio
de los pacientes que requieran de una transfusién y mantener siempre abasto en caso de emergenaa

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento tiene dos posibles inicios, uno de ellos, inicia cuando el personal de Trabajo Social, reC|be la notificacion de (ue se
requiere donar sangre y la segunda forma de comenzar es cuando un paciente acude a trabajo Social a pedir informes para la
donacién de sangre porque se le va a programar una intervencion quirlrgica. El procedimiento termina cuando el usuario o, los
familiares, entregan el respectivo comprobante de donacion. '

Areas que intervienen:

Coordinacion de Trabajo Social

3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

2. Esresponsabilidad médica, enfermera y trabajo social la de concientizar a los familiares para la donacién de sangre cuando el

» personal Médico aS| lo solicite. :

3. v Con el fin de contar con disponibilidad de hemocomponentes para cuando se requieran, se tiene la necesidad de que Ios '
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea (CETS) para realizar donacién de sangre, por
lo que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el(los) comprobante(s) de donacion y el médico, Unicamente
debe programara cirugia hasta que el usuario le entregue copia del(los) comprobante(s) de donacién correspondiente(s).

4, En caso de haberse realizado una transfusién urgente, el personal médico y de trabajo social debe solicitar el(los)

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

Unidad Médica de Urgencias
Coordinacion de Trabajo Social
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A

A&'._

RESPONSABILIDADES
Manual de.Organizacién/Direccidn de Servicios Médicos Municipales/clave: 0070G-DSMM_001

Atencidn de Urgencias Médicas

Apoyar las acciones de innovacion y modernizacién de los procesos de atencién médica, de urgencias y hospitalizacion de la

Direccién de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la

prestacion de los servicios médicos, hospitalarios y de atencidn a urgencias médicas.

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

superior jerarquico.

Unidad Médica de Urgencias
Coordinacion de Trabajo Social
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5.- IMODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

- - = - o
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Ry

Desarrollo:

‘-w\

Con el usuario

Aplica la siguiente actividad.

Con Trabajo Social Continde en la actividad 3.
) . Acude a Trabajo Social para solicitar informacién para donacién de sangre porque se
1.  Usuario/ familiar . . o L ‘
. requiere para programar intervencién quirdrgica.
2 Recibe al Usuario/ familiar que requiere informacion sobre el proceso de donacién de’
" sangre. Aplica actividad 4.
Recibe la notificacién del médico y acude con familiares del usuario para concientizar
3. S respecto a la importancia de la donacidn de sangre, con el fin de mantener un stock de los
Personal de Trabajo | hemocomponentes que nos provee el Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea (CETS).
Social ‘
: Informa al Usuario/ familiar que deben acudir al CETS para donar sangre y. que recibird ahi
un comprobante al cual le debe sacar una copia fotostatica. '
Da indicaciones necesarias y entrega el triptico de “Requisitos para la donacién de sangre”
(anexo 01).
6. : Recibe indicaciones y acude a CETS.
7. s : Aplica proceso de donacién de sangre en CETS. ¢
8. N " | Recibe “Comprobante de donacién” (anexo 02).

Saca copia fotostdtica al comprobante de donacién y de manera paralela procede de
acuerdo a la siguiente tabla:

Usuario/ familiar

Entrega comprobante de donacidn original al personal de Trabajo

9; ‘ o Por un lado Social. Aplica siguiente actividad.

Entrega copia fotostatica del comprobante de donacién al personal
médico para que se anexe -al “Expediente clinico” y lo puedan

Por .el otro lado .| programar para procedimientos quirdrgico, si ese fuera el caso.

Fin del procedimiento.

Personal de Trabajo ‘Recibe “Comprobante(s) de donacién” del familiar del paciente y lo archiva.

Social Fin del procedimiento.

Unidad Médica de Urgencias
Coordinacién -de Trabajo Social
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7.- COLABORADORES:

Dra. Elba Angélica Orozco Loya

DEFINICIONES:

CETS | Abreviatura utilizada para el Centro Estatal de la Transfusion Sanguinea

Donacién de sangre | Es un acto altruista para el que no hay que tener condiciones excepcionales, Unicamente la
' conciencia de que es necesaria para alguien (o para nosotros mismos ya que 9.de cada 10
personas la necesitaran en algin momento de su vida). |

Altruista | Conducta humana que consiste en brindar una atenciéon desinteresada al préjimo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Norma Oficial Mexicana para la disposicién de

-NOM-253-55A-2012

terapéuticos.

10. FOrRmATOS UTILIZADOS:

DO-REC-01 REV.1 Anexo 01 Requisitos para la donacion de sangre

RE-DON-05 Anexo 02 Comprobante de donacién

DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de julio del
2023

Ninguna Cambio de administracion 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias
Coordinacion de Trabajo Social
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Goblerno de
Guadalajara ‘ hemocomponentes o P
. : : ©
1.- OBIETIVO

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional en'la” entrega y recepcién de los™
hemocomponentes, llegando al paciente oportunamente. ) ' ’

2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin): )
El procedimiento inicia, con la entrega de o los hemocomponentes y termina cuando la unidad médica que transfundio regresa. el
marbete debidamente requisitado .

Areas que intervienen:

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

3.- © REGLAS DE OPERACION

Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia pafa todas las

unidades administrativas/organicas y a los érganos de control.

= Unprocedimiento 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. -

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

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

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

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

3. Todo péréonél que cumpla el rol de mensajero y venga de una Unidad Médica distinta a la Delgadillo y Araujo debe traer con él
““unahielera 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 pe_fsonal de enfermeria o de anestesiologia, seglin sea el caso, la de transfundir, llenar los formatos, y
hacerlos llegar al Depdsito de Sangre en las siguientes 24 Hrs.

6. En caso de urgencia inmediata y una vez estabilizado el paciente, el personal que transfundio debe completérr el proce'dimiento,
ordinario (tramites administrativos).

Subdireccion de Atencidn a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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c)

y

m)

Subdireccién de Atenci‘c’)n de Urgencias Médicas

Disefiar e |mp|ementar esquemas integrales de intervencion durante la atencion a paaentes en urgencias médicas y en dreas

de hospltallzaaon

Apoyar las acciones de innovacién y modernizacién de los procesos de atencion médica, de urgencias y hosp|ta||zaC|on dela

Direccion de Servicios Médicos Municipales en su conjunto.

Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestacién

de los servicios médicos, hospitalarios y de atencién a urgencias médicas.

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

jerarquico.

Subdireccion de Atencién a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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5.- IMODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

1 12,26, 34
& Terner pruehas
g cruzadas Nota: 12, 26, 34
3 ; -
= S Ervor o falta 1
|
£ I
£ |
= |
|
|
|
|
|
e
Etwice e, |-
docurmentazian |'
.
|
|
|
|
1
- |
E |
-l
b
W nidad diferernts 3
Er Crelgadilloy Araujo
B
E 11, 25,33
a
a2
-
cUrgencia Inmediata
17 16 15
=] X g
S B T
= Reibe v tegistra en .
2 & Litirets de ingresos
- IR
10, 24,32
A F——
‘Hace Hegar
) marbebs completo
| vaptéct &l ey
e Fanyh
TR
5,18, 27 9,23,31
o S—
B Urgencia Arnexa farmatos
g Inmediata —— lerios al Expedients
z o Cliniea
B £ e
P
3
=4
=
c
g
4
o
-4

Subdireccion de Atencion a Urgencias Médicas

Pagina e
& Depdsito de Sangre

5




m® Direccion de Servicios Médicos Municipales - Clave: 031P-5D3.002

’(@ﬁ :)"3& Documentacién: 30 de mayo del 2022
si@}u L - ., Actualizacién: 31 de julio del 2023
Lt "‘)_ Procedimiento de entrega-recepcion de cratiacion d

: Goblerno de .

Guadalajara ° - - hemocomponentes o

o Comoldad

S

Subdireccién de Atencion a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre




N Direccion de Servicios Médicos Municipales Clave: 031P-SD3_002

i,. Vj Documentacién: 30de mayodel 2022
Ol - . Actualizacién: 31dejulio del2023 ,
g e Procedimiento de entrega-recepcion de ctualizacion: - ..310eII0 Cele0ed .
. Gablerne de
Guadaiajora hemocomponentes
Ay '
6.- DESARROLLO:

| Personal del

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

2. Recibe el hemocomponentes y el marbete.

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

Persona que 01Avy 01B).
° )
3. traslada
Nota: C :
Si se trata de una Unidad Médica distinta a Delgadillo Araujo, contintia en la actividad 13.
4. Entrega a quién va a transfundir o solicité el hemocomponentes
Recibe hemocomponentes y marbete.
5.
Nota: .
En caso de Urgencia inmediata continiia en la actividad no. 20, -
6. Firma de recibido en la “Libreta de ingresos/egresos” (anexo 02).
‘Toma signos vitales al paciente
7. ’
Nota:
Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.
De manera paralela se realizan las siguientes acciones:
S T B
Vi .
Por un lado Realiza el Proceso de Transfusion sanguinea de acuerdo a protocolos
. Nota: o
Personal que El personal que transfunde debe estar los primefos 15 minutos a pie’
transfunde | de cama con el paciente, ya que las reacciones mas peligrosas suelen-
darse en este lapso de tiempo.
8.

Por el otro lado Llena los siguientes formatos:

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

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

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

Una vez terminadas ambas actividades, contintia en la siguiente actividad

Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico” (anexo 06):
9. ®  “Hoja de registro de actos transfusionales” y,

e  “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”

Subdireccién de Atencidon a Urgencias Médicas '
Depdsito de Sangre
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Persona que ' Hace llegar el ”Marbete o} Tarjeta de reaccion transfu5|onal” completo y debldamente

10. . :
e transfunde reqUIS|tado al Deposito de Sangre.
1i - Persona que | Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccién transfusional” al Deposnto de Sangre ubicado en
o _traslada’ la Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
. Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” debidamente requisitado
i '
| -] Personaldel Nota: o . _ .
12. Si le faltan datos o los datos estdn incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y
: Dep05|to de Sangre ., . . . g s
hasta que la correccién sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Traslada hemocomponentes a la Unidad Médica que lo requirio.
13.
Persona que Nota:
traslada Si es Urgencia Inmediata, pasa a actividad no. 27,
14. ‘ Entrega el hemocomponentes y marbete al Personal de Labdr_atorio de la unidad.
15. Recibe y registra en la “Libreta de Ingresos/egresos” los datbs que se piden
Personal de '
16 Laboraforio_ Notlflca al personal médico o de enfermeria que solmto el hemocomponente que ya llegd
' su pedido.
' 1D a parale izan las siguientes acci :
personal de p | alizan iguientes acciones
Laboratorio
17. . ' y Por un lado La Persona que trasfunde, recibe notificaciéon y acude a laboratorio
' Personal que para recibir el Hemocomponente.
: transfgnde_ Por el otro lado El Personal del Laboratorio entrega el hemocomponente.
Recibe Hemocomponente y marbete
18.
Nota:
Si fuera una urgencia inmediata, debe continuar en la actividad 20
Personal que '
. e “ - . »”
19. transfunde Firma de recibido en “Libreta de ingresos/egresos”.
20. | ‘ Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
21. :
Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.

R

Subdireccién de Atencién a Urgencias Médicas
D'epésif:,o de Sangre
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dadela actlvndad

iguientes accb—nes
Por un lado Realiza el Proceso de Transfu5|on sangumea de acuerdo a protocolos '
Nota:
El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minutos a pie
de cama con el paciente, ya que las reacciones mas pellgrosas suelen
darse en este lapso de tiempo.
22. —
Por el otro lado Llena los siguientes formatos:
‘ e  “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional” (anexo 03)
Personal que e “Hoja de registro de actos transfusionales” (anexo 04) y
transfunde e “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de
enfermeria” (anexo 05), en la gue especificara, los datos de la
Unidad del (los) hemoderivado(s) que se esta(n) transfundiendo
y el tiempo en que se realiza la transfusién.
Una vez terminadas ambas actividades, continta en la siguiénte actividad
Anexa los siguientes formatos al “Expediente Clinico”:
23. e  “Hoja de registro de actos transfusionales” y
e  “Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria”
154 Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de reaccion transfusmnal” completo y debldamcnte
' requisitado al Depdsito de Sangre.
25 Persona que Traslada el “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” al Depdsito de Sangre ub|cado en
' traslada Ia Unidad Médica Delgadillo y Araujo.
Recibe “Marbete o Tarjeta de reaccidn transfusional” debidamente requisitado
Personal del ‘Nota: o ] ) R
26. , . Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y
Deposito de Sangre ., i . . e s
hasta que la correccion sea adecuada, éste podra terminar en definitivo.
Fin de procedimiento
Recibe hemo-componente y marbete.
27. Personal que Nota:
transfunde En caso de Urgencia inmediata
28. Acude con el paciente
Toma signos vitales al paciente
29. "“ . .
Nota: Los signos vitales se toman antes, durante y después de la transfusion.

Subdireccién de Atencién a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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Por.un lado Reallza el Proceso de Transfusion sangumea de acuerdo a protocolos

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

30, : : Por é_l otro lado Llena los siguientes formatos: ; _

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

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

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

Personal que

Una vez terminadas ambas actividades, continua en la siguiente actividad

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

| 32' Hace llegar el “Marbete o Tarjeta de Reaccion Transfusional” completo y debidamente

requisitado al Depdsito de Sangre.
3'3 - Persona que . Traslada el “Marbete o Tarjeta de Reaccion Transfusional” al Dep05|to de Sangre ublcado en
- traslada - la Unidad Médica Delgadillo y Araujo. . o
Recibe “Marbete o'Tarjeta de Reaccién Transfusional” debidamente requisitado
Personal del Nota.
34, -1 Si le faltan datos o los datos estan incorrectos, lo regresa para corregir a Ia Unidad Médicay

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

Fin de procedimiento

" COLABORADORES:

i

Subdireccidn de Atericién a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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DEFINICIONES:

Hemocomponente

Fraccion celular o acelular del tejido sanguineo, separado de una unidad de sangre entera por

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

Persona que traslada

Es quien tiene el rol de trasladar el(los) hemocomponentes. Este puede ser personal médico,
paramédico, de enfermeria y encargado de mensajeria. '

Marbete

Formato de cartén tamafio % carta, también nombrado Tarjeta de Reaccién Transfusional que
sirve para evidenciar si existi6 una reaccion adversa a la transfusion. Instrumento.para

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

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOM-253-55A-2012

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

10

FormATOS UTILIZADOS: -

N. A. Aneo 01A | Solicitud de hemocomponentes ordinaria
“N. A. Anexo 01B | Solicitud de hemocomponentes urgente
N.A. - Anexo 02 Libreta de ingresos/egresos .
. RE-DON-02 Anexo 03 Marbete o Tarjeta de reaccion transfusional
N. A. Anexo 04 Hoja de registro de actos transfusionales
TONLAL Anexo 05 Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria - .
N. A. Anexo 06 Expediente Clinico

31 de julio del 2023

DESCRIPCION DE CAMBIOS

Ninguna

Subdirecciéon de Atencién a Urgencias Médicas
Depdsito de Sangre
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Anexo 01A: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes
(Formato sugerido) Anverso
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Anexo 01A: Solicitud Ordinaria de hedeomponentes
(Formato sugerido) Reverso

PRUEBAS DE INMUNOREMATOLOGIA

| Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilidad: Etitjueta de Truce de Unidad Etiqueta de compatibilidad:

06 ser INCOMPATIB LE Nose Peg_,a« De éer INCOMPATIBLE No se Pega.

Fecha de Extraceldn de Unidad 1 Pechia de Extraccién de Unidad

Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGO ﬁﬁuém‘mﬁf ATQR;J T PRUERA MENOR | AUTOTESTIBO
| NOMBREY FiRM A DE LBQF NOWBRE Y FIRMA DEL O
CUUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA.LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar puesto o cargg. | NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIQQ Indicar pugsto o cargo.

FECHA HORA' FECHA HORA

Etiqueta de compatibilidad, Etiqueta de Criicede Unjdad

De ser INCOMPATIBLE: No'se Pega,

Etiqueta de Cruce de Unidad Etlqueta de compatibiligad,

De ser INCOMPATIBLE ‘No se Pega,

Fecha de Extraccion de Unidad Eecha de Caducidad de Unidad “Facha de Extraccion de'Unidad Fecha de Cadycidad de Unidagd

PRUEBA MAYOR PRUEBA MENCR AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR | AUTOTESTIGO
"NOMBRE Y FIRMA DEL OFB . NOMBRE ¥ FIRMA DEL OF8
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS.

NOMBRE COMPLETO Y- FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o carge

" MOMBRE ‘COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar pugsto o cargo

FECHA,

FECHA,

HORA

HORA

Subdireccion de Atencién a Urgencias Médicas
Deposito de Sangre




Clave: 031P-SD3_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacidn: 30 de mayo del 2022
o L, Actualizacion: 31 dejulio del 2023
Procedimiento de entrega-recepciéon de :
hemocomponentes W= gex

Anexo 018: Solicitud Urgente de Hemocomponentes
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Anexo 018: Solicitud Urgenté de Hemocomponentes
(Formato sugerido) Reverso

“PRUEBAS OF INVIONGHERATOLOGIA:

Beiqueta de.compatibiildad, -

Be ser (NCOMPATIBLE: No.se Pega;

Erigueta de Cruce de Unidad ‘Etiqueta de compatibilidad.

Etltueta de Cruce dé Unldad .
D ser [NCOMPATIBLE, No se Pega.

Fichia de Extraccion de Unidad Fecha de Caducidad dé Uniddd. | Fechaide Extraceion de Unidad’ Fechia die Caducidad de-Unidad

PRUEBA MAYGR PRUEBA MENOR AUTOTESTIGE PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR ' AUTOTESTIGO.
NOMBRE VFIRMA DEL QUF “NOMBRE Y FIRMA DEL GEB
QUE REALIZA LAS PRUEBAS QUE REALIZA LAS PRUEBAS:

NOMBRE COMPLETO Y- FIRMA DE RECIBIDG Indicar pusisto o crego NOMBRE: COMPLETO ¥ FIRMA DE RECIBIDO indicar pugste ¢ cargo

Feonh . HORA FECHA, HORA

Etigueta de Cruge de Unidad

Etiqueta de sompatibifidad:.

De ser INCOMBATIBLE. No s Rega,

Etiquetade Crute de Unidad:

Etiqueta de compatibitidad,

De ser INCOMPATIBLE. No se Pega;.

fecha de Bxtraccidn de Unidad

 Fecha de Caduciad de Unidad:

T Fechn e Extracein de Unidad

Facha te Caducidad da Unidad

QUE REALIZA LAS PRUEBAS.

RRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR AUTQTESTIGO, | PRUEBA MAYOR PRUEBA MENOR | AUTOTESTIGO
INORGBRE ¥ FIRNIA DEL QRS NOMBRE Y FIRMA- OELQF B
‘QUEREALIZA LAS PRUEBAS

NOMBRE COMPLETD, V-FIRMA DE RECIBIDO. indicar piresta 0 satga

| NOMBRE COMPLETQ ¥ FIRMA BE RECIBIDG fidicar pyesto o rargs:

FECHA

HORA

EEGHA

HORA
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Anexo 02: Libreta de Ingresos/égresos

(Formato sugerido) (Parte 1)
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Anexo 02: Libreta de Ingresos/egresos
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Anexo 04: Hoja de registro de actos transfusionales
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Anexo 05: Hoja de registros clinicos, tratamientos y observaciones de enfermeria
- (Formato sugerido) Anverso-
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Anexo 06: Expediente Clinico
(Formato sugerido) Anverso
'DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD = "
0 DIRECCTON MEDICA o L
CENTRO DE REGISTRO ESTADISTICAS Y ANALISTS
CONTENEDOR DE EXPEDIENTE
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Anexo 06: Expediente Clinico
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Guadalajara clinico » e

Nt

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

2.- ALCANCE -
Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento inicia desde que un Médico tratante/Residente solicita al area de archivo de la unidad medlca de urgencias y termina
cuando el vale del expediente cllmco se archiva temporalmente.

- Areas que intervienen:

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

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancla para todas las
unidades administrativas/orgédnicas 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 autorizacidn no correspondan a los del afio en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.

»  Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que 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, 0-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. Los médicos residentes deben cumplir con la norma oficial mexicana en materia ‘de expediente clinico y con todos los
lineamientos administrativos, manuales y procedimientos de la unidad médica de urgencias.-
El solicitante de expedientes clinicos, debe ser el médico tratante, el residente o enfermera (personal de base).
4. Es responsabilidad del médico tratante de la custodia de los expedientes clinicos y hacer la devolucién del mis'mo, al 5‘t‘ea de;
" archivo de la unidad médica de urgencias. ' :

q4.- RESPONSABILIDADES
OO7OG DSI\/II\/I - 001 I\/Ianual de Organlzauon dela Dlreccmn de Serv1c105 Medlcos Mun|C|pa|es

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias

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

f).  Documentar los procedimientos en apoyo a la atencién médica y rumbo a la acreditacidon o certificacion.

I

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

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
3 ‘ ' general ' :
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Actualizacién: 31 de julio 2023

Direccion de Servicios Médicos Municipales

~ Procedimiento para la entrega y control del expediente
' clinico

P\ tonstrneston
B Cana

édica de Urgencias
T

| 1.01 Registros Médicos Estadistica y TIC's

a) - Contribuirala prestacion de la mejoratenciénposiblea los pacientes, asegurando que su expediente clinico sea Unico, integro,

confidencial accesible y oportuno en el momento de la atencién.
b)  Organizary controlar la recoleccidn, revision, codificacidn y tabulacién de los expedientes clinicos de forma diaria.

h)  Cumplir estrictamente con la normatividad en materia de integracion y custodia de los expedientes clinicos; asi como en la

distribucién oportuna de los mismos a los servicios solicitantes, invariablemente a través de vales de préstamo.

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

I) .~ Coordinar la impresidn y distribucidn de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo con la informacién que debe

“generar.yvigilar la suficiencia.

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadistica y TIC s procedimiento
4 - general
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5.-  MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

gl o waly ¥
st o e b
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Nl Procedimiento para la entrega y control del expediente : o
Gobjerno de . ;
Guadalajara : clinico :
v : @,zmmm
\
6.- - DEsSARROLLO:

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

Unidad Médica de Urgencias
v ) ) Pégina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
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7.- COLABORADORES:

1
o
m
I
Z
[ O
- | O
- I
m

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

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OOSOE-CV_OOI Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de Urgencias.

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

NO[\/]-OO4iSSA3-2012 Norma oficial mexicana en materia del expediente clinico.

Reglamento que regula la admisién, funciones, condiciones de trabajo y demés generalidades a que se
N. A. ajusta el servicio de residencia o posgrado dentro de la Direccién General Municipal de Salud del municipio
de Guadalajara i

. FORMATOS UTILIZADOS:

“N.A. Anexo 01  Vale de solicitud de expediente clinico
N. A. Anexo 02 Expediente clinico

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de julio del
2023

Ninguna Cambio de administracion 2021-2024 .

AN
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N Direccidn de Servicios Médicos Municipales T _
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L . .
........ Procedimiento para la entrega y control del expediente
Gioblernie de

Guadatajara clinico

ot

Anexo 01: Vale de solicitud de expediente clinico
- (formato sugerido)

& DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD
- B DIRECCION MEDICA o
S CENTRO DE REGISTRO ESTADISTICA Y ANALISIS
CRU V“émg - VALE UNICO DE EXPEDIENTE CLINICO ;
UNIDAD:
No. DE EXP.:
NOMBRE:
ENTREGO:
RECIBIO:
SERVICIO:
FECHA:
| VALIDO SOLO POR 24 HORAS

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
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Direccién de Servicios. Médicos Municipales

Documentacién: 3 0 de mayo del 2022
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Gt Procedimiento para la entrega y control del expediente
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Guadalajara ‘ clinico . g
S

Anexo 02: Expediente clinico
(formato sugerido)

~ DIRECCTON MUNICIPAL DE SALUD
‘ - DIRECCION MEDICA
CENTRO DE RESISTRO BSTADESTICAS ¥ ANALISTS

CONTENEDOR DE EXPEDTENTE

O FINAEdYE

Unidad Médica de Urgencias
Registros Médicos Estadistica y TIC's procedimiento
seneral
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mmemw MWNIGWAL DE SALUD

| CRUZ VERDE GUADALAJARA i
T mmammm&m&mmwm S iy
MR R . Num:xﬁmmaw
W ‘ N ‘ M ;»:'\ . W 3
B T —— oA

| FECHA DE NACIMIENTO.

SENO 1

ESTADO Givi

QCUPACION

DORHCILICY

LOCALIOAD

ESTADO MRS

MUNIGIPIO

" | NOMBRE DE LA MADRE

. [CUASIICACION SOCIECONDMIGA

N . ANDNCR a as %
o usApreomamas HU
" U Lo o consenms YA
SRR oF CONEENTRAEND'
“HEA D INTURADQATERD }& A
HOTS OF BvOLUeIon
HOMA DE INDHOACIONE N m
BRAMENESN D GADINE Y ¢ R
HALLAZTOS AADICLOGILDS
GONSENAMIENTD) PARA mtmm m
$10JA OF PROGRAMACION QUIRLRG!
HOJA DE REFERENCIA
HOA DF INTERCONSULTA
U7 REYUDIO SOCIO EEONOMIED (
© ' HOUADE REPORTE CLINCD o HEwA
© HOJA B ALV VOLUNTARIE < T

E
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Clave: 033P-CV_002
Documentacidn: 30 de mayo del 2022
Actualizacion: 31 de julio 2023

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para la clasificacién, recoleccién y

ﬁcbeﬁmo cle

Guadalajara ‘ disposicion del RPBI : @‘v“‘%‘ﬁ“ - EE

R

1.- OBIJETIVO
Lograr la adecuada clasificacion recoleccidn y disposicion de los Residuos Pellgrosos BlOlOgICO Infecuosos (RPBI) para dlsmmwr Ios
factores de riesgo bioldgico en la transmision de infecciones.

2.- ALCANCE .

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando los servidores que generan RPBI clasifican, separan, depositan y envasan los RPBI en los depdsitos
destinados a tal fin y termina, cuando se lava y desinfecta el carro recolector de RPBI. :

Areas que intervienen:

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

3.- REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

2 ' Es responsabllldad del personal de intendencia, y del que genere el RPBI, la de asegurarse que todos los reup|entes v bolsas
contenedoras de RPBI, no se llenen mas del 80% de su capacidad, ello como medida adicional de seguridad. o

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

4. Es obligacion del area administrativa de la Unidad Médica de Urgencias, la de vigilar que este procedlmiento se ejecute_
correctamente, asi como la de llevar los controles y registros necesarios que evidencien Ias acciones reallzadas

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

6.  Esresponsabilidad del drea administrativa de la Unidad Médica de urgencias, la de colocar letreros indicadores de ruta de RPBI,
de‘depdsitos de RPBI en cada servicio, asi como la de establecer horarios de recoleccidn de RPBI.

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

o : , ‘ Unidad Médica de Urgencias
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Clave: 033P-CV_002

" .. Direccién de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
. O . . ) Actualizacién: 31 de julio 2023
» < Procedimiento para la clasificacidn, recolecciony
- Gobleroge - . . g . :
Guadaiajara . disposicién del RPBI P e

_Responsabilidades -

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

-1.0°  Unidad Médica de Urgencias

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

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

.1.03. Area Administrativa

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

. o

K 1;2.,2;U|"gencias .

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

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

Todo ¢l personal que
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Clave: 033P-CV_002
Documentacién: 30 de mayo del 2022
Actualizacién: 31 de julio 2023

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Gobierno de Procedimiento para la clasificacion, recoleccion y
Guadalajara disposicién del RPBI (* R

"/ .

'6.-  DESARROLLO: . o o o

Clasifica, separa y deposita el RPBI en las bolsas, contenedores o recipientes’ correspondlentes de
acuerdo a la siguiente tabla: ' ’

Sangre Liquidos Recipientes herméticos

Todo el personal que - - Rojo
1. Cultivos y Cepas . :
genere RPBI Sélido Bolsas de pléstico

. Patoldgicos Amarillo
Liquido Recipientes herméticos C

No anatémicos . Bolsa de plastico )
Sélido — — Rojo
Punzocortantes Recipientes rigidos

Ponteel equipo de proteccién correspondiente y acude en los horarlos programados a Ias areas donde
se genera el RPBI. ;

R-}etira las bolsas de RPBI y amarralas correctamente el contenedor de RPBI.

Notas:

e  Sisucediera que las bolsas o recipientes que se ubican en Ias greas donde se genera el RPBI se
encuentran en una capacidad menor al 80%, no retires la bolsa y acude a la siguiente drea (Aplica
siguiente actividad).

e Sidurante la recoleccion sucediera alglin derrame o picadura accidental con algtn punzocortante

debes aplicar el plan de contingencia 5|gU|ente

Notifica a tu superior jerarquico sobre el evento - Exptimela heﬁda hasta que
sucedido. : o . sangre. o

e Coldquese el equipo de seguridad para su e lavalaheridacon - .-
FE . proteccion personal. abundante agua yjabén.
) e Con material absorbente, colécalo en grandes . Nota: Utiliza la técnica de
Personal de cantidades alrededor y sobre lo derramado para lavado de manos. v

Intendencia : evitar mayor esparcimiento. ) .
3. v P e Desinfecta la herida con

e Recoge el RPBI con escobetilla y recogedor, en cé§o - yodo.(isodine) u algin-otro
de haber punzocortantes, utiliza pinzas y deposita el ahtiséptico.v '
RPBI en bosas o recipientes rigidos segliin )
corresponda.

e Notifica a tu superior
jerdrquico para que se

e Desinfecta con cloroy deje secar durante 20 asighe otro trabajador que:

minutos continte con el
B e Retirese el equipo de proteccién y coldcalo en bolsa procedimiento (Aplica
transparente con el rétulo o leyenda de: “siguiente actividad), y
) “Contaminado” y llévalo a lavanderia e Acude directamente aI area
5 Nota: en caso de ser desechable, coldcalo en bolsa . de urgenuas
' roja. N

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

e Vuelve a notificar a tu superior jerarquico para
_registrar en bitacora.

e Aplica la siguiente actividad

Unidad Médica de Urgencias .
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Documentacion: - 30'de mayo del 2022
. . ' Actualizacion: 31 de julio 2023
imiento para la clasificacidn, recoleccién y :
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7.-

Coloca otra bolsa o contenedor con las mismas caracteristicas del que acabas de retlrar, ello apegado a
S lo dlspuesto a la norma oficial mexicana.
: 5 Transpérta las bolsas con RPBI al lugar establecido para su'depdsito iemp_oral
Personal de I »
6 ) Aplica el proceso de entrega de RPBI a la empresa de recoleccidn
: Intendencia ; :
 Lava y desinfecta el carro de recoleccién de RPBI.
o 3 H
7. P
Fin de procedimiento
COLABORADORES:

Marfa Elena Vazquez Calderén . .

DEFINICIONES:

RPBI

Siglas que representan los Residuos Peligrosos Biol6gico Infecciosos .

! Residuos Peligrosos
. Biolégico Infecciosos

Son materiales generados durante los servicios de atencién médica que contengan agentes bioldgico-
infecciosos seglin lo especificado por la norma oficial en materia de residuos peligrosos

Plan de contingencia

Es el conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada institucién. Su finalidad
es la de permitir el funcionamiento de esta, aun cuando alguna de sus funciones deje de hacerlo por
culpa de alguin incidenté tanto interno como ajeno a la organizacién

9.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Norma Oficial Mexicana en materia de Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos

_peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo

10.

FORMATOS UTILIZADOS: ‘

. DEScrIPCION DE CAMBIOS

. 31dejulio
© 2023

Ninguna | Cambio de administracion 021-2024

Unidad Médica de Urgencias
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Unidad Médica de Urgencias.
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(Trabajo Social)
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del Manual de Procedimientos 036
Procedimiento  para - la  valoracién
socioecondmica.

NOMBRE

- L.T.S. SOCORRO QUINTERO CORDERO

LTS. KARLA DANIELA AVILA RUIZ

LTS. MARIA MACIAS LOPEZ

LTS. NORMA GABRIELA BRISENO HERNANDEZ

LTS. OLIVIA GRACIELA RUVALCABA CHAVIRA

LTS. MARIA GUADALUPE CRUZ RAMIREZ

Subdireccién de Planeacion, Innovacion y Evaluacion
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Clave: 036P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacion: 30 de mayo del 2022 * °
: Actualizacién: 31 de julio'2023
ﬁ“‘“"“*i’dm Procedimiento para la valoracién socioecondémica :
Ny’ ’ B,
1.- OBJETIVO i

Detectar a los pacientes que requieren de analisis econémico para detectar y conocer Ia capaudad de pago famlllar ello con baise en‘
los estudios o dictamenes socioeconémicos L ’

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento es instanciado cuando un paciente o familiar del mismo, solicita un descuento en el pago o, cuando ingresa un
paciente-al drea de urgencias y éste no cuenta con familiar que se haga responsable de'los gastos; el procedimiento termina cuando
el trabajador(a) social regresa el-recibo de pago al usuario y se despide de él. !

Areas que intervienen:

Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica (Trabajo social)

3.-  REGLASDE OPERACION o L

1. Los procedimientos documentados deben sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas son de observancia para todas las -
unidades administrativas/organicas y a los érganos de control. )

» Un procedimiento es - vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso, ni los nom_b,'rés .
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son |nst|tUC|onales C T

= Un procedlmlento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estad vxgente porque responde a 'Ia_é

" necesidades actuales y a la dindmica del trabajo. '

= Un procedlmlento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, 0 este, se :
encuentra en desuso.

. Un procedlmlento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los I|neam|entos

" establecidos en la guia técnica correspondiente.

2'."_ _Los dlrectores y coordmadores de Logistica Administrativa de cada unidad (que fueron autorlzados ante eI Goblerno
' munlcmal), podran autorizar descuentos previa fundamentacién y derivar al usuario a caja para el pago correspondiente.

3. .= El -personal-de . Trabajo Social, es el Unico responsable de realizar los estudios o dictdmenes socioeconémicos a los
pacientes/familiares que requieran reduccidn de tarifa por concepto de atencién médica.

4. A todo paciente hospitalizado o pacientes en toxicologia con mas de cuatro horas de permanencia, que solicite reduccion de
tarifa, es su1eto de estudio socioeconémico.

5. Todo pamente que requ|era de apoyo extra institucional, debe tener estudio socioeconomico, por lo que trabajo Social debera
elaborarlo.

6. Es responsabilidad del trabajador social en turno, la de incorporar al expediente clinico del paciente, copia del estudio
socioeconémico una vez que éste sea requisitado al cien por ciento. '

7. Todos los pacientes que se encuentren en el drea de consulta externa o en el area de urgenmas y soIlcnten apoyo en Ia s

reduccnon de tarifa, se les deberd realizar en dictamen socioeconémico correspondiente. - s S S

‘8. Los usuarios que |ngresen al area de urgencias en estado de inconsciencia o, si éstas son personas situaciones de caIIe, Trabajo

Social, debe realizar dlctamen socioeconémico.

Unidad Médica de Urgencias.
Auxiliares Clinicos para la Atencidon Médica
(Trabajo Social)




036P-CV_002
30 de mayo del 2022

Y’ Goblemogde -
Guadaﬁ;ara Pro;edlmlento para la valg

1.3.2 Aucxiliares Clinicos para la Atencién Médica

t)

ificar si los usuarios que acuden con ellos, tienen o no seguridad social y'

realizar e

En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el
superior jerarquico.
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MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

Trabajo Social

Cuenta con
SICATS o ESE

Solicitud
recibida/criterio
prrofesional de
reduccidn de pago

LW

Eab

Solicitud redbida’
criterio profesional
oingresoa

urgencia

. Paciente
Cuenta con referido
dictimen
socioecondmioo

Paciente
referido

-
§

Hay necesida
de reduccidn
de tarifa
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Trabajador(a) social

neras de acuerdo con la siguiente tabla:
'
"

Continta en la actividad siguiente

ContinGa en la actividad 22

oma el formato de “Estudio socioeconémico” (ver anexo 01) para aplicarle el estudio.
Nota: ]
Si sucedlera que el paciente ya cuenta con SICATS o estudio socnoeconomlco suspenda Ia act|V|dad y
continda en la actividad 16

-Trabajador(a) social

Anota los datos de identificacién de la Unidad médica en eI formato de ”Estudlo socnoeconomlco"
(Estudlo) W

. ;;‘I"i'a“b;ajédc'ir‘('a) social

Pr.egunta y escribe todos los datos Generales del paciente, mismos que pide el formato de ”Estudio”.‘

‘Indaga y registra en el formato de “Estudio” los datos del responsablée del paciente.

Trabajador(a) social

{ 4. ) Trabaj'ador(a) social | Nota: -
Si sucedlera que el pacnente es referido, entonces cuestiona y escnbe tamblen los datos de su
referenciay la condicion legal del paciente de ser necesario.
5 » Trabajado-r(a) social | Rregunta y anota todos los datos disponibles de la familia en el formato de “Estudio”
1 6. ‘;I'vrabajaaovr(a) éocial . Reéaba y registra los datos en materia de salud familiar y iové plasma eﬁ el formato de “Estudio”
7. . Trabajaddrl(a) social |Indagay escribe los datos de ingreso familiar en el “Estudio”
| 8. Trabajador(a) social Preguntay anota todos .Ios datos que constituyen el egreso familiar en el formato de “Estudio”
9.‘ Trabajédor(a) social | Obtén Iés resultados de la entrevista y andtalos en el formato de ”Estﬁdio"
10. T‘rabajadotr(a) social Récaba el nombre y la firma de quién proporciond los datos, en el fo‘r.mato de ”Estudib"
11. Trabajador(a) social | Describe en el “Estudio” el diagndstico socioecondmico
12. »Trabajgdqr(a) social Elébqra"ell_ familiograma en el formato de “Estudio” lo mas claro pqs‘il:;‘).lve
13. ' Registra las intervenciones de trabajo social hacia el paciente/familiaf en el “Estudio”

- Trabajédor(a) socia!

Escribe tu nombre, Nimero de cédula profesional y sella el formato de “Estudio”

Notas:
e Una vez sellado el formato del estudio socioeconémico, éste se cdnsidera terminado.
e :las reducciones de tarifa que se vayan requiriendo, deben indicar la cantidad a pagar, y ésta,

estara sujeta al porcentaje establecido en el estudio socioecondmico.

Unidad Médica-de Urgencias. - -
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
(Trabajo Social)
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'15.

Trébaja_dor(a) social

‘Registra el folio deI estud|o socioecondmico en el formato de’ “Estudio” y espera a que el familiar o
usuario solicite el apoyo. e

16.

Trabajador(a) social

De‘rIVa al usuario, segtin la situacién y con base en la siguiente tabla, decidala-accién aseguir. - " =

Requiere de estudios Canalice al usuario a Caja
Egresa paciente Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribucién)
Nota:

Asegurate que el familiar o paciente, comprendid las instrucciones otorgadas y qué le hotifique lo que :
le sefiald el-personal de Caja

1'17.

Trabajador(a) social

Recibe notificacion del costo, toma el formato de “Reduccién de tarlfa (Ver anexo 02)y con base en |
el resultado del “Estudio”, anota la cantidad a pagar o e

Notas L
e Podras elaborar formatos de reduccion de tarifa segun se vayan requiriendo, ya sea durante |a
" atencién médica del paciente o, cuando éste egresa de la.unidad. médica.

18.

Trabajador(a) social

Entrega la “Reduccidn de tarifa” debidamente requisitada al pauente/famlllar e mdlcale el monto que.
va'a pagar una vez aplicado el porcentaje de reduccién. - ‘

| Trabajador(a) social

D}z las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago reélizado

20.

Ttabajador(a) social

ReC|be la ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato "Reglstro de reducclon de Tarlfa" (ver ‘
anexo 03)

21.

Trabajador(a) social

Regresa el recibo de pago al usuario y despidete de él.

Fin de procedimiento. :

22.

Trabajador(a) social

Toma el formato de “Dictamen socioecondmico” (ver anexo 04) para aplicarle el dictamen

correspondiente.
|

Nota: o

Si' sucediera que el paciente ya cuenta con Dictamen socioeconémico, suspenda la actividad y

contintia en la actividad 30 ‘

23.

Trabajador(a) social

Anota los datos de identificacion de la Unidad médica en el formato de ”chtamen socmeconomlco
(chtamen) '

24.

Trabajador(a) social

Pregunta y escribe todos los datos Generales del pamente mismos gque plde el formato del
“Dictamen”. RS

25.

Trabajador(a) social

Indaga y registra en el formato de “Dictamen” los datos del responsable

26.

Trabajador(a) social

Indlca en el formato de “Dictamen”, si el paciente puede pagar la totalldad de Ia tarlfa estableuda en|
la Ley de Ingresos.

27.

Trabajador(a) social

Recaba el nombre de quien proporciond la informacién del paciente y la firma de del mismo.

28. .

Trabajador(a) social

Anota el folio del dictamen socioecondmico en el formato de "“Dictamen”

29.

Tfabajador(a) social

Anexa “Dictamen” en el expediente clinico, y en la carpeta dearchivo correspondlente V% espera a que_'

el familiar/paciente, solicite apoyo.

Unidad Médica de Urgencias. e
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Canalice al usuario a Caja :

Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribucion)

i e :
paciente, comprendid las instrucciones otorgadas y que le notifique lo que

. sto, toma el formato de “Reduccién de tarifa” (ver anexo 02) con duplicado

Notas:

: '1Trabaj'ador(a)»soc'ial‘
' /| o Podrés elaborar formatos de reduccién de tarifa segdn se vayan requiriendo, ya sea durante la

atencién médica del paciente o, cuando éste egresa de la unidad médica.

< | - . |Trabajador(a) social Entrega la “Reduccién de tarifa” debidamente requisitada al paciente/familiar e indicale el monto que :
32.. A T e . . v.‘v ) B
R | va a pagar una vez aplicada la reduccion.

33, | Trabajador(a) social | Da las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago realizado

Trabajador(a) social - | Recibe la ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato “Registro de reduccion de Tarifa” (ver

34 anexo 03).
) . -7 | Regresa el recibo de pago al usuario y despidete de él.
|35, .| Trabajader(a)social :
1o o * | Fin de procedimiento.
g
7.- 'COLABORADORES: -

|® LTS Marfa Guadalupe Cruz Ramirez e LTS Karla Daniela Avila Ruiz o LTS decorrq Quintero Cordero

|s LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira ~ |e LTS Norma Gabriela Brisefio Hernandez

e, LTS Maria Macias Lépez

)

RN W
los ins

L ‘ A
Siglas del C umos médicos.

CENDIS

Diagnéstico social | Es el proceso que se realiza para captar, analizar e interpretar datos sociales, para llegar a la conclusién o
juicio de la situacion de la realidad de las necesidades actuales de la familia de forma jerarquizada, para .
encontrar la mejor intervencion de trabajo social.

' Dictamen’| Es una opihién técnica, emitida por el profesional de trabajo social en materia socioeconémica a los
»Socioe_cor)émico' - pacientes ¢ familiares que acuden a la Unidad Médica de Urgencias v solicitan descuento en el pago, el

Unidad Médica de Urgencias. .
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencion I\/lédic'a
8 (Trabajo Social)
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dictamen tiene la finalidad de otorgar metodolégicamente una reduccidn en la tarifa que se encuentra

establecida en la Ley de Ingresos vigente del Ayuntamiento de Guadalajara

ESE

Siglas que representan al Estudio Socioecondémico.

Estudio Socioecondmico

‘Es el proceso que, mediante la técnica de la entrevista, se recaba informacién familiar sobre:: |a

residencia, la vivienda, salud, actividades ocupacionales, escolaridad, asi ‘como el ingreso Y.egreso
promedio, con la intencién de determinar la capacidad de pago y apoyarlo con una reduccion en el pago
por los servicios médicos recibidos. * :

Familiograma

Es la representacién esquematica de los miembros y estructura de una familia en donde se visualiza la
relacidn que existe entre ellos.

Intervencion de Trabajo
Social

Es la accién organizaday desarrollada por el profesional de trabajo social con las personas, con €l objeto
de syperar los obstaculos que impiden en avance en la recuperacion de la salud de los pacientes. -

SICATS

Siglas que describen el Sistema Interinstitucional de canalizacién a Trabajo Social.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

N.A. Anexo 01  Estudio socioecondmico en hospitalizacion

N.A. Ané)k‘o 02  Instructivo de llenado del “Estudio socioeconémico en hospitalizacion”

N.A: Anexo 03  Reduccién de tarifa '

N.A. Ane)!;o 04  Instructivo de llenado de la “Reduccidn de tarifa”

N.A. Anexo 05 - Registro de Reduccidn de Tarifa o

N.A. Anexo 06  Instructivo de llenado del “Registro de reduccién de tarifa”

N.A. Anexo 07  Dictamen socioecondmico en urgencias y consulta externa

N.A. Anexo 08  Instructivo de llenado del “Dictamen socioeconc’)mit’f.o en urgencias y consulta externa”

1. ~ 31dejulio 2023

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

Unldad Médica de Urgenuas. )
Auxiliares Clinicos para la Atencidon Medlca
(Trabajo Social) i
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Anexo 02: Instructivo de llenado del Estudio socioecondmico en hospitalizacién

G Fo:iid

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Anota el nimero que le corresponde de acuerdo a la contmundad del I|bro de ”Reglstro
de evaluaciones socioeconémicas” de cada unidad

' Un;d.:aQ-.r‘pgt:l-lc_a» e Las unidades Médicas de Urgencia.

Anota el nombre de la Unidad Médica donde se reallzo el estudio socioeconémico,
pudiendo sgr:

s Unidades de Atencién Primaria a la Salud (UAPS)

Escribe el dia, mes y afio del dfa en que se realizé el estudio socioeconéniico.

Fecha - o )
: Ejemplo: 15/ junio /16
Cama Escribe en éste espacio, el nimero de cama asignada al paclente.
- En este espacio, debe escribir el nombre del drea o servicio al que acude el paciente o
Servicio familiar. :
e EjempIO' urgencias, triage, consulta entre otros.
Exp De contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expedlente del

paciente. i o

Fecha de ingreso

“Ejemplo: 15 / junio / 16

Este punto se anota el dia mes y afio en que el paciente se hospitalizé en la unidad
médica.

En éste espacio, debe anotar el diagnostico, el cual es proporcionado por el médico.

Nombre

IDENTIFICACION DEL PACIENTE

Pon el nombre del paciente y anota en primer orden: El. primer apellido, seguido del
segundo apellido y por ultimo el o, los nombres que tenga

Edad

Si el paciente es mayor de un afio, registra en la primera linea, los afios cumplidos y
dejard en blanco la linea de meses, y si el paciente ain no cumple el afio, deja en blanco
la linea de afios y anota sobre la siguiente linea siguiente, los meses, que tiene el
menor.

Sexo

En éste punto existen dos circulos, y dentro de cada uno de ellos hay una letra una “H”
que significa hombre y una “M”, que tiene por significado mujer; dicho lo anterior,
marca con una cruz segun corresponda al sexo del paciente.

Estado civil

Marca con una cruz a la situacién civil del paciente segln corresponda (soltero, casado,
viudo, etc.)

Unidad Médica de Urgencias.
Pagina Auxiliares Clinicos para'la Atencidén Médica (Trabajo
16 Social)




Gobierno de

Guadalajara

—

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave: 036P-CV_002

Documentacion: 30 de mayo del 2022

, Actualizacion: 31 de julio 2023

Procedimiento para la valoracion socioeconémica

3 Canstryesidn
de Camonidad

Anota sobre la linea, la escolaridad actual del paaente en caso de’ tener mconclusa la |

Escolaridad
o escolaridad, anota el ultimo grado cursado.
Escribe sobre la linea, la actividad u ocupacnon actual del pac1ente
Ocupacion ‘Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacemsta albafiil, comerciante formal e
informal, enfermera, administradora, educadora. Etc.” - S . S
Domicilio En éste espacio se registra el domicilio en donde habita regularmente el pauente, y‘
permanente sefiala la calle, nimero, colonia, munIC|p|o estado y teléfono .
Teléfono - Se anota sobre la linea, el nimero telefénico de casa o celular del paciente. En caso de
ser fordneo se debe anotar la lada y la clave. :
Religion Escribe en éste espacio, la rehglon que profesa o practica el paciente, o bien, pon sobre’

la linea la leyenda “ninguna”, segiin se presente el caso.

Capacidad distinta

' Anota sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente- tales como;
1-auditiva, visual,

mental, motriz, etc. o, ademas, anota si el pauente tiene’ alguna
pérdida de miembros en su cuerpo. ’

| Afiliado a

. Pon una cruz en el recuadro correspondiente al tipo de seguridad social que tlene sies
“alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de “otro” y anota el nombre.de la misma
‘| sobre lalinea. '

No. de afiliacion

En éste espacio, se anota el nUmero de seguridad soual (en caso que el pauente cuente
con eIIa) caso contrarlo anota la leyenda “N. A.” que sngnlflca no apllca :

IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE

Anota el nombre del familiar responsable, tutor o acdmbanante del paciente;

Nombre comenzando por el primer apellido, seguido del segundo apelhdo y, por ultlmo el: o Iosi :
o nombres. e :
Domicilio Anota sobre la linea, el domicilio completo del responsable o famlllar a cargo del K
omi .

o paciente con los datos de calle, nimero, colonia.
Municipio Plasma el municipio de residencia del responsable
Estado Anota la entidad federativa de donde se encuentra la.residencia.del responsable.
Teléfono Escribe el nimero de teléfono, ya sea de casa o celular del familiar responsable 0 tutor
éfo

y si se trata de fordneos, anotar la clave lada correspondlente

Ocupacién actual

Anota en éste recuadro, la ocupacién del familiar a Ia que se dedica el acompafiante o |
tutor. )

Parentesco con el
enfermo

Registrar sobre la linea,

la relacion de parentesco que tiene el paciente, con el
acompafante. '
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SISTEMA DE REFERENCIA Y CONDICION LEGAL

Instituto o unidad Escribe el nombre de la Institucién de la cual fue derivado el pauente aun cuando sea

que refiere de otra unidad o de atenCIon primaria a la salud (UAPS)
_ Cludad . Anofa en éste apartado, el nombre de la ciudad o el municipio de donde es derivado-el
’ paciente. )
Estado . Escribe sobre la linea, el nombre de la entidad federativa de donde es enviado el
stado - paciénte.
Registra en el espacio correspondiente, el dia, mes y afio en que seenvia-el paciente a
Fecha de la unidad.
transferencia

Ejemplo: 15 /junio / 16

Si en la hoja de referencia trae folio, entonces, el sefialado folio debe reglstrarse en

No de-control
este espauo &

Marca con una cruz “X”, si el paciente viene en calldad de detenido o Ilbre segun

Situacion legal
_ corresponda.

DATOS DE LA FAMILIA

apartado de vivienda; se encuentra ‘dividido en los siguientes siete (7) |tems que se deben callﬂcar

Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por ocupacién”, el puntaje

Ocupacién del correspondiente a la ocupacién de la persona que se hace cargo de los gastos
provéedor del econdmicos de la familia o en su defecto del paciente. _
hogar. - <| Ejemplo: Si trata de una persona que ya se encuentra en un estatus laboral de jubilado

o pensionado, entonces, debe anotar un dos (2) dentro del recuadro.

Escribe dentro del recuadro de “Calificacion”, el puntaje correspondiente al tipo de

S vivienda en la que vive la familia.
Tipo de vivienda :

Ejemplo: Si la familia vive en una casa de clase media, entonces, debe anotar un tres (3)
dentro del recuadro.

_ Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacién”, las caracteristicas de
_Caracteristicas de | |2 vivienda pueden ser: sin casa, rentada o prestada.

la vivienda

Ejemplo: Si la familia vive en una casa rentada, entonces, debe anotar un dos (2) dentro
del recuadro.

Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, al nimero de
servicios publicos con los que cuenta la colonia donde se encuentra la casa que habita

Servicios publicos la persona que se hace cargo del pago.

Ejemplo: Si la colonia se encuentra pavimentada, y ademas tiene alumbrado publico \/,
drenaje y alcantarillado, son tres servicios publicos, por tanto, anote un dos (2)

Unidad Médita de Urgencias.
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién M@dlca (i’rabAJo
18 Social)
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Servicios
Intradomiciliarios

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacién”, al ndmero. de
servicios intradomiciliarios con los que cuenta el hogar de’la persona que se hace cargO'
del pago, pudiendo ser: Luz, agua, teléfono, cable internet, etc. ’

'Ejemplo: Si la vivienda cuenta con luz, agua, teléfono, son tres'_ée‘rvicios'

| .intradomiciliarios, por tanto, debe anotar.un dos (2). . . L

Material de
construccion

Escribe dentro del recuadro de “Calificacion”; el puntaje correspondlente al materlal' :
- con el que estd construida la vivienda de la persona que se hace cargo del pago.
Nota: mamposteria se refiere a construcciéon trad|C|onaI ladrillo, block, etc.

..Ejemplo: Si la vivienda esta construida a base de Iadrlllo rOJo trata de una construcuon
con mamposteria, por tanto, debe anotar un dos (2):.. R L

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, al nimero de

Ndmero de habitaciones con las que cuenta la vivienda de la persona que se hace cargo del pago.
dormitorios. Ejemplo: Si la vivienda tiene dos habitaciones (dormltorlos), entonces, debe anotar un’
“cero (0). :
Escribe dentro del recuadro de “Calificacion”, el puntaje correspondiente al nimero de |-
Ndmero de personas que duermen por habitacion en la vivienda de la persona que se hace cargo

_personas por

dormitorio.

del pago.

"‘Ejemplo: Si en la habitacién (dormitorio) duermen dos personas, entonces debes
anotar un dos (2).

Total de puntos
por vivienda

' Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por v"ivienda” el 'résu‘lt'ado' de’la’
sumatoria de los siete (7) items que califican Vivienda. EI maximo total de puntos que
conforman éste rubro, son 20. ;

Notaé

'El apartado de salud familiar, se encuentra dividido en los si

Tiempo de
tratamiento de la
enfermedad del
paciente.

SALUD FAMILIAR SR DR

uientes tres (3) ftems que se deben calificar

Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de ”Ca||f|caC|on el cual es derrvadov
del tiempo que ha padecido la enfermedad el paciente. ’

Ejemplo: Si el paciente ha padecido la enfermedad por mas de 6 meses, entonces,
debes anotar un cero (0).

Otros problemas
de salud del
paciente que se
atiende en otra
institucion

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacién”, el cual es derivado |
de otras enfermedades permanentes que haya padecido el paciente.:

Ejemplo: Si el paciente no ha padecido otras enfermedades permanentes entonces'
anota un uno (1).

Estado de salud de

los integrantes de
la familia

Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de “Calificacion”, el cual es derivado
el nimero de familiares directos del paciente con enfermedad permanente o de Ia
persona que se hace cargo del pago.

Ejemplo: si en la familia de la persona que se’ hace cargo del pago no tlene'r"
enfermedades permanentes, entonces, anota un dos (2) :
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Total dé puntos

| por salud familiar.

Anota dentro del recuadro de “Total de puntos por salud ‘familiar”, el resultado de la
sumatoria de los tres (3) items que califican “Salud Familiar”. El méximo-total de puntos
que conforman éste rubro, son 5. . ! R

Integrante

-

- INGRESO FAMILIAR

‘| Escribe la cantidad total de ingresos mensuales por cada ‘uno de los integrantes que
’ aportan dinero para los gastos familiares.

Total del ingresos’

Suma_las cantidades totales de ingresos econémicos de los integrantes de la familia que
aportan recursos y.escribe el resultado sobre la linea de total de ingresos.

Ingreso diario

Divide el “Total de ingresos” entre 30 dias y el resultado se anota en el recuadro de
“Ingreso diario”. ;

| ‘Equivalentea
{"salario minimo.

Divide “Ingreso diario entre el “Salario minimo wgente ten la zona” y anota en:: el
recuadro “Equivalente a salarios minimos”, la cantidad resultante dela dIVISlOn ’

Nimero de
' dependientes

Anota en el recuadro de “Numero de dependientes” e_l nL’Jmero de personas que
dependen econémicamente de la persona que se hace cargo del pago.

| Total de puntos
por ingreso
familiar

Identifica el puntaje por ingreso familiar con base en la siguiente descnpcnon

1. Localiza en la primera columna de la tabla de equwalencnas de salarios minimos Ia

| " linea correspondiente al valor que obtuviste en el punto 50 de “Equivalente a

. salarios minimos”. '

2. Ubica la columna correspondiente a los dependlentes que se obtuvo en el punto 51
“Numerp de dependientes”.

3. Haz la proyeccién horizontal y vertical correspondiente.

Localiza el puntaje correspondiente el cual se identifica en el cruce de ambas
proyecciones. » '
Anota en el recuadro de “Total de puntos por ingreso familiar” la puntuacién que
localizaste.

Ejemplo: Si el equivalente a salarios minimos familiares es de 3.5, y el numero de
dependientes es de 4, entonces con base en la tabla debes anotar el nimero 15 en el
recuadro. :

‘Monto

EGRESO FAMILIAR !

Anota por cada uno de los rubros senalados en el formato la cantidad total cIe dinero
que gasta la familia mensualmente

Total mensual de
egreso familiar

Suma la cantidad de cada concepto del punto anterior- 'y anota el resultado en eI
espacio destinado al “Total mensual de egreso familiar”. '

Total mensual de
egresos familiar
"multiplicado por
100 L

Anota en eI recuadro, el resultado de multiplicar el ”Total mensual de egreso famlllar
(punto 54) por 100.

. i 20

Unidad Médica de Urgencias.
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica (Trabajo
Social)

Pdgina




s " .’ . 7 .
Guadaisiara . Procedimiento para la valoracion socioeconomica

-4

Clave: 036P-CV_002

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

Actualizacion: 37 d‘eji.i.li62023 Y

3 Constnceidn SR
v Coonsdag s

% de Egreso

En este cuadro se escribe el resultado de dividir el “Total mensual de egresos famlllar
(punto 54) entre, el “Total del ingreso” (punto 48).

por egreso
familiar

o © 11, Llocaliza en la tabla de ‘% de egreso respecto al ingreso familiar’ los puntos
Total de puntos '

2. Anota los puntos correspondientes en el recuadro.

que se anota en el recuadro, es de 6.

Identifica el puntaje por % a pagar con base en la siguiente descripcién:

correspondientes al valor obtenido en “% de egreso” (punto 56)

Ejemplo: Si el porcentaje obtenido fue entre 41% y 50%,' el puntaje correspondiente: '

Puntajes
obtenidos

-En cada uno de los espacios sefialados en el primer recuadro de RESULTADOQS, 'se‘ debe

seguin. corresponda a cada linea.

RESULTADOS

escribir el resultado (puntos) que se obtuvieron en los puntos 34, 42, 46 52 y 57

Sumatoria de
puntajes

correspondiente.

Suma la columna de ‘Puntajes obtenidos’ y escribe el resultado en eI‘:e'spacid"'

Tarifa (Ley de

Busca y localiza en la Ley de Ingresos la tarifa o eI monto sefialado para el SE‘FVICIO

Ingresos) recibido o que va a recibir y, andtalo dentro del recuadro
Identlflca el puntaje por “% a pagar” con base en la siguiente descripcidn:
1. En la tabla que se encuentra en la parte superior derecha del apartado de :
o RESULTADQS, localiza en qué columna se encuentra la: “Sumatoria'de puntajes”, el
° a‘pagar cual se obtuvo en el punto 59. :
2. Localiza el porcentaje a pagar. :
3. Anota en el recuadro, el porcentaje que localizaste.
El descuento se obtiene a través del siguiente mecanismo:’
1 1. Restaa 100% el “% a pagar” ‘
2. Alresultado de la operacién anterior, se debe dividir entre 100
3. Alresultado anterior se multiplica por la tarifa (pUnto 60). Tl
4. Escribe el resultado en el recuadro correspondlente Esta cantidad, corresponde al "
descuento que se le aplicard al que sustente el estudio socioeconémico-en cuestlon
DrescAuento

‘ Ejemplo: Si la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el porcentaje a pagar es eI 70%, el

calculo para obtener el descuento es el siguiente:

Paso 1. (100 — “% a pagar”) = (100 - 70) = 0.30

Paso 2. (Resultado anterior x tarifa) = (0.30 x 135) =<'4'O.50 pesos -

Conclusién: $40.50 cuarenta pesos con cincuenta centavos, es el descuento que se
debe aplicar a la tarifa, la cual debes anotar en el recuadro correspondlente '
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.| Para obtener el monto a pagar, simplemente se realiza la resta entre la tarifa (punto 60)
menos el descuento (punto 62), y el resultado se anotara en el recuadro.
Ejemplo: Si la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el descuento es de $40.50, entonces el
Monto a pagar por: monto a pagar sera
el servicio
(Tarlfa descuento) - (135-40.5) = 94.50 pesos v
Conclusién: 94.50 pesos es lo que debe pagar el usuarlo dlcha cantldad Ia debes anotar
en el'recuadro de “Monto a pagar por el servicio”
Los datos : En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona todos los datos para’
‘anteriores fueron la elaboracién del estudio socioecondmico. Una vez escrito el nombre de la persona, lee
bfopoi’cionados en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta que la informacion
| por: ' que proporciond, es verdadera y fidedigna. “ :
L Recabe de la persona a la que le esta elaborando el estudlq socioeconémico, su firma o
Firma huella digital en el espacio correspondiente.

DIAGNOSTICO

R En este espacio escribe los diferentes diagndsticos sociales que presenta el paciente, asi
Diagnostico
. , como su enforno familiar y social.

FAMILIOGRAMA {

Realiza en forma grafica la integracion familiar, en cu{anto a su estructura y sus

| Familiograma
L g relaciones

INTERVENCION SOCIAL

Describir las diferentes actividades que se tendran con el:paciente y sus familiares o,
persona responsable, para la recuperacion de la salud del paC|ente )

NOTA:

En caso de ser necesario realizar otra reduccién de tarifa o exento al paciente, se debe
anexar al Estudio socioeconémico, una nota social, en d@nde se dara.continuidad .y
seguimiento al caso del mismo. ! ‘

!

Intervencion

EI_.ABORACI.ON DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO

' | Nombre y firma , . , , ‘ . .
Y- Anota tu nombre y firma autégrafamente sobre la linea correspondiente al profesional
69 | | del trabajador -
social . de trabajo social que realiz6 el estudio.

v

Anota el nimero de la cedula profesional de Trabajo Soual que realizé el estudio”
‘socioecondmico.

No de Cédula Nota: : : -

Profesional |
. .| En caso de el estudio se haya aplicado por un practicante o, un pasante en Trabajo
‘Social, se debe poner el Nimero de cédula del o la Trabajadora Social responsable.
“sello Plasma el sello personalizado del o la Trabajadora Social responsable, o en su defecto,

el sello de Trabajo Social de la Unidad. !

Unidad Médica de Urgencias.
Pagina Auxiliares Clinicos para‘la Atencién Modlrcx (Trabajo
22 - Social)
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Anexo 03: Reduccidn de taﬁfa :

- Unidad Médica de Urgencias
sk, Trabajo Social

Wl . e
g : Reduccion de Tarifa

REAE R

YMRL 110{ ) Fecha:, |
Dia

Mombre y firma de Trabajador Sockal

]
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Anexo 04: Instructivo de llenado de la Reduccidn de tarifa

Entre los siguientes paréntesis, debe seleccionar mediante una “X”, la unidad medlca de
urgenuas donde se le estd atendiendo. P
\DA = delgadillo y Araujo,
Unidad RS = Ruiz Sdnchez,
‘EA = Ernesto Areas,
MR = Mario Rivas,
;L0 = Leonardo Oliva ,
En esta linea, debe anotar el dia, mes y afio en la que el pauente solicitd evaluacion
Fecha ‘socioecondmica.
Nombre Sobre la linea, debe anotar el nombre completo deI pauente |n|C|ando por prlmer
'ﬂpellldo segundo apellido y nombre(s).
Debe sefialar mediante una “X” el drea donde se esta atendiendo al usuario y por la cual
"requiere de evaluacion socioecondmica.
Area -
Ejemplo: , S
Area: Consulta Externa
En éste espacio debe especificar el concepto al que se le esta haciendo Ia reducaon dela’
o tarlfa
Servicio . .
‘ : ' EjempIO' :
Area Estudios de laboratorio '
. ‘En este espacio, debe anotar la tarifa mencionada-en la Ley de ingresos v1gente
Tarlfa , correspondlente al servicio o servicios que debe pagar el usuario. '
En éste apartado, debe calcular el monto a pagar mediante la multiplicacidn del ]
Reduccidn porcentaje a pagar y la tarifa. El resultado, serd el monto a pagar por el usuario y debe-
sanotarlo sobre la linea correspondiente.
Sobre la linea debe anotar el monto que surja de restar la tanfa (senalada en el punto 8)
Apagar ‘menos la reduccidn (sefialada en el punto 9).
. En el espacio para elabord, debe anotarse el nombre del Trabajador Soual que emite
Elaboré “(llena) el formato de reduccidn de tarifa.
sello _ En el espacio debe plasmar el sello de Trabajo Social de la Unidad para que tenga valldez
el documento
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~ Anexo 06: Instructivo de llenado del registro de Reduct:énide trif

En este espacio anotar la fecha en la que se realiza la evaluacién; del estudio
Fecha socioecondmico, dictamen socioecondmico, o acuerdo institucional (oficio o SICATS
derivado a la unidad por instituciones asistenciales o asociaciones civiles). .

Dentro del espacio, debe anotar el nombre completo del paciente, empezando por el

Nombre del

aciente primer apellido, seguido del segundo apellido y por ultlmo él o, los nombres del |
P paciente. i
Area Escriba en ésta seccion, el nombre del drea donde se encuentra el pamente, pudlendo

‘ser hospltallzaC|on consulta externa o urgenuas

| ‘Anotar el servicio al que acude: consulta, rayos’ X tomografla ‘eco, . Labor‘atorlo' _
Servicio ‘curaciones, material (yesos, vendas elasticas, huata), hosp|taI|zaC|on cnrugla g

manipulacién, medicamentos; etc. ' T '
Poner una cruz “X” en el recuadro seglin corresponda:

A Apoyo Institucional
‘E: Estudio Socioecondmico

Tipo de D: Dictamen Socioecondmico

evaluacion. ; ]
Enseguida, anotar el nimero de folio de la evaluacidn, este es el que esta anotado en el
formato realizado, en su defecto el nimero de canalizacién por parte de la Institucién
“que deriva, en caso de no traer nimero de folio se le pondrala leyenda SIN FOLIO.

Una vez establecido el monto a pagar (resultante del estudio o dictamen
Cantidad a pagar | :socioeconémico), anote en la linea, |a cantldad queel’ paaente o familiar tlene que pagar"
SRR ARHIE "~ |'en caja.

Se deberd escribir el nombre y apellidos de Ila trabaJadora social que reallza I

T
. -evaluacion.

Anotar en éste espacio, la palabra “Exencién” cuando uri paciente o familiar:no paga
Tipo de apoyo nada por los servicios recibidos, o bien, la palabra “Descuento”, cuando’ el paCIente o
familiar, paga menos de la tarifa establecida en la Ley de Ingresos wgente o i
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- Anexo 08: Instructivo de llenado del Dictamen socioeconémico en Urgencias y Consulta Externa

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

+ Fbl‘ic')':j'-' S Anotar el nimero que le corresponde de acuerdo a Ia contmwdad del libro de ”Reglstro

de evaluauones socioecondmicas” de cada unidad
Uhidéd médica Anotar el nombre de la Unidad Médica donde se realizé el dictamen socioecondmico
L : . Escribir dia, mes y afio del dia en que se realizé el dictamen socioecondmico.
“Fecha =~ ; .

Ejemplo: 17 /junio / 16

De estar hospltallzado se debe escribir en éste espacio, el niumero de cama o camllla

Cama/camilla
-asignada al paciente.

En este espacio, debe escribir el nombre del drea o servicio al que acude el paciente o
Servicio +| familiar.

Ejemplo: urgencias, triage, consulta, entre otros.

De contar con un expediente, debe anotar sobre la I|nea eI numero de expedlente del

EXP . pamehte

Este punto es Unicamente para el servicio de urgencias y se anotara el dia en el que se

Fecha de ingreso
& hospltallza el paciente.

Dx - En éste espacio, debe anotar el diagnostico, el cual es proporcionado por el médico.

IDENTIFICACION DEL PACIENTE

Poner el nombre del paciente, escribiendo en primer orden: El primer apellido, seguido
. &I del segundo apellido y por ultimo el o, los nombres

3 ) | Nombre

N Si el paciente es mayor de un afio, debe registrar en' la primera linea, los afios
" | cumplidos y dejara en blanco la linea de meses, y si el paciente ain no cumple el afio,
dejard en blanco la linea de afios y anotara sobre la siguiente Iinea, los meses, que tiene .

el menor.
En éste punto existen dos circulos, y dentro de cada uno de ellos hay una letra una H
Sexo ) que significa hombre y una M, que tiene por significado mujer; dicho lo anterior, se

-debe marcar con una cruz seguin corresponda al sexo del paciente.

En éste apartado, se debe marcar con una cruz segln corresponda (soltero, casado,

Estado civil .

‘ viudo, etc.)

Escolaridad Anotar en éste espacio, la escolaridad actual del paciente; en caso de tener inconclusa
la su-escolaridad, debe anotar el dltimo grado cursado.
‘Escribir sobre la linea, la actividad actual del paciente.

Ocupacion Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacenista, albafil, comerciante formal

informal, enfermera, administradora, educadora. Etc.

Unidad Médica de Urgencias.
) o Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica (Trabajo
4 : : .30 Social)
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Domicilio " En éste espacio se registrard el domicilio en dondé habita regularmente’el paciente,
permanente sefialando calle, niumero, colonia y municipio '

Estado | Escribe en éste espacio, la entidad federativa de la residencia del paciente ~ :
Teléfono ‘Se anota en la linea, el nimero telefénico de casa o celular del paciente. En caso de ser”

fordneo se anotard lada y clave.

Capacidad distinta

~auditiva, visual, mental, motriz, etc. o, anotar si el paciente tiene alguna perdlda de,
' miembro de su cuerpo.

Debe anotar sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente tales como; -

Afiliado a

Poner una cruz en el recuadro correspondiente al tlpo de segurldad soual que tlene si
es alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de otro y anotar el nombre de la
misma después sobre la linea.

No. de afiliaciénv

..cuente con ella, caso contrario, anotar la leyenda “N.'A.” que-significa, no aplica.’

En éste espacio, se anotara el nimero de seguridad social, en caso que el paciente

IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE *

Se anotard el nombre del familiar responsable, tutor o acompafiante del paciente, -

Nombre comenzando por el primer apellldo seguido del segundo apellido y, por Ultimo, el o los: ‘
. nombres del paciente. . .
‘I"j;).micil.io> Anotar.sobre la linea, el domicilio completo del responsable o familiar a cargo del
paciente con los datos de calle, niimero, colonia, mun|C|p|o y estado.
Teléfono Escribir el ndmero de teléfono ya sea de casa o celular del fam|I|ar responsable tutor, 'y

si se trata de foraneos, anotar clave lada correspondlente

Ocupacion actual

Anotar en éste recuadro, la ocupacién del familiar a Ia que se dedica el acompafiante o
tutor. '

Parentesco con el
enfermo

Registrar sobre la linea,

la relacién de parentesco que tiene el paciente, con ‘el
acompafiante. ’ '

Requiere de
estudio
socioeconémico

- Marcar con una “X” (equis) en el espacio correspondiente. Marca en si, cuando el

SITUACION GENERAL ECONOMICA

paciente o familiar cuando no cuentan con suficiente dinero para pagar; y marca en no,
cuando el paciente o familiar tiene liquidez para cubrlr la tarifa establecida en la Ley de
Ingresos. :

Los datos
anteriores fueron
proporcionados
por:

| en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta qué la mformaaon

En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona tedos los datos para
la elaboracién del estudio socioeconémico. Una vez escrito el nombre de la persona, lee |-

que proporciond, es verdadera y fldedlgna . L
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i Firma )

Recabe de la persona a la que le estd elaborando el estud|o socioecondmico, su firma o
huella d|g|tal en el espacio correspondiente. .

Observaciones

Sobre las lineas se tendrd que narrar la situacién socioeconémica y familiar del
paciente, aunando el motivo por el cual se presenta a la unidad médica, agregando las
acciones que realizé el personal de Trabajo Social.

'Si al paciente se le realizan varias reducciones de tarifa o exentos de pago, se debe dar

seguimiento a cada caso, para ello, debe anotar en cada uno de estos, el monto a
pagar, con base a la situacidn socioeconémica del paciente/familiar o de la persona:que
se encarga de realizar el pago.

No utilice abreviaturas.

Nombre'y firma
del trabajador
social

En éste campo, se debe escribir el nombre completo y firma del Trabajador Social que
elabora o llena el dictamen socioeconémico.

No de cedula

Se debe anotar sobre ésta linea, el nimero de cédula profesional del Trabajador Social

profesional que realizé el dictamen socioeconémico.
En el recuadro de sello, se plasmara el sello del Trabajadora Social que realizo el
dictamen socioecondmico, en caso de que el Trabajador Social no cuente con sello, se
pondra el sello de la unidad médica en la cual se realizé el dictamen socioecondmico.
Sello NOTA:

En caso de ser necesario realizar otra reduccion de tarifa o exento al mismo paciente, se
debe anexar al dictamen socioeconémico, una nota social, en donde se dard
continuidad y seguimiento al caso del paciente.

Unidad Médica de Urgencias.
Pagina Auxiliares Clinicos parazla Atencion Médica (Trabajo
32 Social) '
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1.- OBJETIVO '

‘Resguardar las pertenencias de aquellos pacientes que ingresan al drea de urgencids u hospital y'que son proporuonadas por el '
personal de enfermeria o paramédicos, con la finalidad de dar un adecuado control y manejo de las mismas, en pro de la tranqullldad‘
del paciente y su pronta recuperacion. : ' o :

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando las enfermeras, médicos o paramédicos retiran las pertenencias de los pacientes y termina ¢cuando se

archiva el formato de control de pertenencias debidamente requisitado o cuando el jefe administrativo de Unidad resguarda articulos
~ devalor que nunca se recogieron por parte de los pacientes o familiares.

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

3.- 'REGLAS DE OPERACION '

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

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

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

~® - Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trébajo, 0 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. Cuando un paciente se deriva a otra institucion, se debe enviar el original del Resguardo de pertenencias para recabar la-firmay
sello de quien recibe en dicha institucién, para ello, Trabajo social conservara una copia del resguardo hasta que el paramédico
entrega el original debidamente requisitado.

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

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

.

. S ie | conocimiento a trabajo social de que “no entreguen sus pertenencias” a ninguna persona, pese a
5 Los pacientes que hagan del to a trabajo social d i t sus pert s” a.ningu ‘

que ésta sea un familiar o esposa, el personal de trabajo social debera respetar dicha decisién a excepcién de fallecimiento del
paciente o en caso médico legal. :

Unidad Médica de Urgencias
Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica’

1
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4.- - RESPONSABILIDADES

0080E-CV_001 Manual de organizacion especifico de Unidad Médica de Urgencias

1.0, Unidad Médica de Urgencias
a).  Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias y buscar la certificacién de ser necesaria o

de acuerdo a instrucciones superiores.

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

| 1.03 Jefe Administrativo

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

superior jerarquico.

1.2.2.Urgencias

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

1.2.3.Hospitalizacion

g). ~ Custodiar las pertenencias'de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social.

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
’ 4 “Trabajo Social”
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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6.-  DESARROLLO:

) Enfermera, Médico o . ) .
1. Retira las pertenencias al paciente
Paramédico )
| 2. Enfermera, Médico o Entrega pertenencias y datos del paciente a personal de Trabajo Social para su debido resguardo.
Paramédico ) )
Recibe las pertenencias.y anota los datos del paciente en el formato-de “Resguardo de Pertenencias”
(Ver anexo 01y 02)
) Nota:
3. Trabajo Social . : . ) o s Ry
Si sucediera que el personal de Enfermeria, Médico o Paramédico.no entregan los datos, investiga
entre las pertenencias recibidas, alguna credencial o documento que pueda identificar al paciente o
anota la'media filiacidn del paciente en el espacio correspondiente, si se desconoce el nombre.
Registra en el formato “Resguardo de Pertenencias” los datos del paciente o media filiacion segin
4. . Trabajo Social . -
. sea el caso.
o . Escribe ademds las pertenencias recibidas, el tipo de ropa, accesorios, -articulos varios 'y
5. . Trabajo Social . :
_ dinero/cheques.
Verificasi las pertenencias estan en mal estado
Desecha la ropa en mal estado y anota el motivo por el que se
6. Trabajo Social : " | desechan.
Si Nota:
Si se tratard de un caso médico legal,.no realice esta actividad y
‘ continua la actividad siguiente .
No - Continua la actividad siguiente
Deposita las pertenencias en las bolsas e identificalas, con base a las “Instrucciones para el embolsado
7. Trabajo Social o
) de pertenencias” (ver anexo 03)
) Recaba la firma de quien le entrego las pertenencias (Enfermera, Médico o Paramédico) en el espacio
8. Trabajo Social correspondiente del formato de “Resguardo de Pertenencias”, con esta accidén el formato queda
requisitado al cien por ciento. B i
Resguarda las pertenencias en el drea de trabajo social, en un lugar de donde las esté observando
constantemente.
9. |. TrabajoSocial 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 situacion-
AR L R . que se presente con base en la siguiente tabla ;
10. Trabajo Social ' - — = - — =
Reciba solicitud de entrega de pertenencias. Contindia en la actividad 11
Cinco dias habiles trascurridos después del egreso. | Continta en la actividad 14.
Paciente referido ' ' Continta en la actividad 18
1
Unidad Médica de Urgencias
Pagina Augxiliares Clinicos para la Atencién Médica
6 “Trabajo Social”
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3 Sonstrucciin
o Comnnidad

Solicita identificacion oficial de la persona que recoge las pertenencias y toma el r'esguardo de
pertenencias. I ’
. . Nota: )
11. Trabajo Social . . . o
‘ Si llegara a suceder que en el apartado de observaciones existiera alguna restriccion de entrega,
entonces, notifica al solicitante que no puede entregar las pertenencias por indicaciones del paciente.
Fin del procedimiento '
o Revisa pertenencias junto con el solicitante y al término, ‘recaba la flifma. del . eticionaﬁo en el
12. Trabajo Social P J . o y . P |
“| “Resguardo de Pertenencias” original : i
) Entrega pertenencias y archiva “Resguardo de pertenencias”.”
13. Trabajo Social -
Fin del procedimiento.
o Tira la ropa y registra el motivo en el espacio de observaciones de entrega de erteh.encia'sl,.del
14. Trabajo Social vp v ree . P : ga de P RN
o “Resguardo de Pertenencias”. o
] ) o Eﬁtrega los articulos de valor al jefe administrativo de Unidad Médica de Urgencias y recaba firma de’
15. . Trabajo Social o : S )
recibido. :
16 Jefe Administrativo | Recibe articulos y firma de recibido en el “Resguardo de Pertenencias” original y entrega a Trabajo
' de Unidad Social. -
| P Recibe y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
17.. - Trabajo Social :
: R Fin del procedimiento.
) . Entrega pertenencias al paramédico, recaba firma en el “Resguardo de Pertenencias” y saca copia
18. Trabajo Social R .
fotostatica del mismo.
) . Entrega el original del resguardo de pertenencias al paramédico y da lasinstrucciones necesarias para
19. Trabajo Social . . . N . .
recabar la firma de quien recibe y el sello de la institucidn a la que se refirié el paciente. -
L Uha vez requisitado al cien por ciento el “Resguardo de pertenencias” lo entrega a la Trabajadora
-20. Paramédico ) . T : :
: Social .
Recibe original, destruye copia y archiva el “Resguardo de pertenencias”.
21. Trabajo Social ’
Fin del procedimiento.

o LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira
o LTS Maria Guadalupe Cruz Ramirez

e LTS _Caro|ina.Aria,s Diaz

COLABORADORES: |

e LTS Violeta Mufioz Rosales

o LTS Karla Daniela Avila Ruiz

t

e LTS Enriqueta Palafox de la Fuente

Unidad Médica-de Urgencias - -
i Pagina AuxiliaresClinicos para-la Atencidon Médica
7 “Trahajo Social”
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. 8.- DEFINICIONES:

Media filiacion |

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

Resguardo

Es la accidn de tener bajo proteccion de la institucidn las pertenencias del paciente que lo requiera
durante su estancia. '

Pertenencias

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

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. . DESCRIPCION DE

CAMBIOS

~ Ninguna Cambio de administracién 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
8 “Trabajo Social”
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Fecha de
elaboracion

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

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

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

Nombre
. el o los nombres que tengan :
Edad Registra los afios cumplidos.
En este punto existen dos circulos dentro de cada uno de ellos hay una letra la “H” que
Sexo significa hombre y una “M” que significa mujer, dicho Io anterlor marca con una CFuz
segun corresponda al sexo del paciente. '
Si el paciente estd consciente y puede proporcionar datos o se cuenta con alguna
Fecha de identificacién donde se obtenga el dato, se anota la fecha de naC|m|ento empezando por
nacimiento “el dia, mes y afio.
EJemplo 10/Mayo/1960
Motivo de En este espacio debe anotar el motivo por el paciente ingreso el paCIente al 4rea de
ingreso "urgencias o el diagnostico proporcionado por el médico. ‘
Servicio Escribe el nombre del drea o servicio en el que se encuentra el paciente.’

Cama o camilla

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

Media filiacion

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

Piezas de vestir

Anota en este espacio las prendas que trae el paciente y que recibe trabajo social.

Ejemplo: camisa de vestir azul marino, pantaldn de mezclilla negro, camiseta blanca)

Accesorios

Registra los accesorios que trae consigo el paciente y son recibidos por trabajo social.

Ejemp|o Fajo negro de piel, reloj color negro y cachucha azul marino..

Articulos varios

'EJempIo Mochila escolar negra con articulos de trabajo: martllllo y cuchara de albaml

Registra los articulos que recibe trabajo social del paciente.

Dinero

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

Nota:

En caso de que el paciente traiga consigo cheques se reglstran en este mismo espacno

Articulos a tirar

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

Si el caso es médico legal, ver el anexo 3 y entrega a personal del ministerio publico.
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Procedimiento para €l resguardo de pertenencias

Clave: 037P-CV_002

Documentacion:

Direccién de Servicios Médicos Municipales e

31/05/2022
31 de julio del 2023

Actualizacién:

y su entrega Pe==

:Motivo por el
cual se tira .

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

Observaciones

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

Nombre y firma
‘de quien entrega

Anota el nombre de quien entrega las pertenencias a trabajo social y solicita que flrme
enel espauo asignado.

Nombre y firma
de quien recibe

Escribe tu nombre y firma autdgrafamente sobre la linea correspondiente.

W

Nombre

segundo apellido y por ultimo nombre (s).

Anota el nombre del familiar/conocido del paciente comenzando con el primer apellido,

Domicilio

‘Escribe sobre la linea el domicilio completo de la credenual de elector a quien se Ie va a

entregar las pertenencias.

Identificacion

¥

Plasma el nombre de la
acompafiante.

identificacion que proporciono el familiar, amigo o

Registra la fecha en la cual se entregan las pertenencias al‘familiar, acompafiante o-al

Fecha o e
R mismo'paciente.
Hora Anota la hora en la cual fueron entregadas las pertenencias.
Parentesco Escribe el parentesco que tiene el solicitante con el paciente.
' -

Si el paciente es trasladado a un tercer nivel o a institucién asistencial, anota en este
espacio el lugar al que sera derivado asi como la fecha.
Si el paciente fallece o egresa de la unidad y no recoge sus pertenenuas se debe anotar

Observacion

_Si el paciente fue trasladado y no se mandaron sus pertenencias

tal situacidn en este espacio.

Nombre y firma
del trabajador

entrega de Ias pertenencias.

Escribe tu nombre y firma autégrafamente sobre la linea correspondlente al realizar la

‘| social
" | Nombre y firma
de quien recibe

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

Nombre'y firma
de quien entrega

de que nadie solicite las pertenencias.

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

Nombre y firma
de quien recibe

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

Unidad Médica de Urgencias
Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
“Trabajo Social”
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Gobiamo de Procedimiento para el resguardo de pertenencias '
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N .y su entrega : o R

Anexo 03: Instrucciones para el embolsado de pertenencias

‘1.~ “Separa de las pertenenclas en piezas de vestir, accesorios y articulos varios.

4. Cierra con cinta adhesiva fa bolsa de las prendas de vestir eidentificala mn im sigmewﬁm
“datas: N@mbr@ del pacients, servicio, tipo'ds articules v fecha,
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1.-

Realizar traslados de pacientes en camilla, silla de ruedas entre las diversas
usuario, todo con la mayor seguridad posible.

2.-

-Limites del procedimiento (inicio y fin):
El procedimiento inicia cuando el Camillero recibe la solicitud de apoyo para
paciente es trasladado al drea que sefialaron o, cuando un cadaver es depo

Areas que intervienen:

Coordinacion de Logistica Administrativa.

3.-

Goblemo de
| Guadalajara

31 de mayo del 2022
Actualizacién: 31 de julio del 2023

Documentacién:

§ Sonstscelie
e Comodnd

OBJETIVO

ALCANCE

'REGLAS DE OPERACION

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

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

Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres brganizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los dqumentOs son institucionales.
Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta vig‘ente porque responde a las

necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

* Uni.procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se

encuentra en desuso. N
Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos

establecidos en la guia técnica correspondiente. : . . Sy

Es responsabilidad del personal que requiera de un traslado de camilleria, solicitar el servicio'a personal de camilleria.de la.

Coordinacién de Logistica Administrativa.

Es responsabilidad de los camilleros, el trasladar a los pacientes con la mayor seguridad posible, para lo cual, debe aplicar '

todas las medidas de seguridad para tal fin.

Todo Camillero debe mantener encendida la refrigeracién del drea de descanso (cdmara fria), siempre y cuando exista un
cadaver o miembro amputado, ello para mantenerlo en dptimas condiciones.

El-personal de camilleria, tiene la responsabilidad de trasladar pacientes, cadaveres o miembros amputados.

v

Unidad Médica de Urgencias . =+ '
Subdireccidn de Servicios Administrati\/o‘;fﬁ .
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RESPONSABILIDADES

Unidad Médica de Urgencias
Subdireccion de Servicios Administrativos
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Clave: 038P-CV_002 -
Documentacién: * 31 de mayo del 2022
Actualizacion: 31 de julio del 2023
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye

Sl de
Epuy

Unidad Médica de Urgencias

Subdireccidn de Sefvicios Administrativos
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Guadalajara
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Goblerno de

Médicos Municipales Clave: 038P-CV 002 .
\ Documentacién: 31 de mayo del 2022

+ Actualizacién: 31 de julio del 2023

DESARROLLO:

Recibe solicitud de apoyo para traslado e indic
Nota
1 Camillero El apoyo que se reciba, puede consistir en tra
traslados de area o, para el traslado de pacie
de descanso.
Determina si el servicio a realizar es para tra
2. Camillero N o | L, N
Paciente Aplica actividad siguient
Cadaver o miembro | Va por la camilla y acude al drea donde se encuentra el
-amputado cuerpo/miembro. Contintia en la actividad 14
Determina si para el servicio a realizar requiere de camilla o S|||a de ruedas
\ \ \ AR i i R SR )
3 Camillero Acomoda la camulla aun Iado de donde se encuentra el pauente a
S Camilla trasladar y sube el barandal de la camilla para evitar que el pac:ente se..
vaya a caer. Contintia en la actividad sagulente
) Arrima la silla de ruedas junto al paciente que va a trasladar y coloca aI
Silla de ruedas
paciente con el debido cuidado. Contintia enla actlwdadmgmente
Traslada al paciente a donde se le indicé, ya sea para toma deestudios 6 para cambid de 4rea’
4, Camillero Cambio de area . . L
- Aplica actividad siguiente
Traslado por alta
Estudios Contintia en la actividad 7
5 Camill Coloca al paciente en el lugar que se le asignd o a las afueras de la unldad si e| paciente se va por alta,
. amillero
todo con el cuidado suficiente para no hacerle dafio o no lastimarlo
. Retirate y coloca la camilla o silla de ruedas en su lugar y espere el siguiente traslado
6. Camillero R L
Fin de procedimiento : v
7. Camillero Entrega la solicitud de estudios al encargado de imagenologia o de analisis clinicos
8. Camillero Coloca al paciente donde le indique el responsable del laboratorio
9. Camillero Recibe los estudios del paciente y llévalos a quien te los solicitd
10. Camillero Incorpora al paciente en la silla de ruedas o camilla segun sea el caso-
11. Camillero Traslada al usuario o paciente al area asignada
12. Camillero Coloca al paciente en el lugar asignado con el cuidado suficiente para no hacerle dafio ono Iastimarlo -
Entrega los estudios (si cuenta con ellos), a quien te solicito el servicio y notifica, si hublera sucedido |
13. Camillero algln evento de relevancia que deba ser informado, dicha eventualldad
Fin de procedimiento
¢ paai Unidad Médica de Urgencias
agina N . L )
g7 Subdireccién de Servicios Administrativos -




. Clave: ) 038P-CV_002

A Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de mayo del 2022
. . ' Actualizacion: 31 de julio del 2023
Gusdalsisa . - Procedimiento de camilleria ,

~

14, ~ Camillero Va por la camilla y acude al area donde se encuentra el cuerpo (caddver) o miembro amputado

Acomoda el cuerpo en la camilla; si es un miembro amputado, acomédalo ya sea en la camilla o en
' - otra cosa para transportarlo.

i5..' » Camillero’ Nota:

‘ i ) o El caddver debe de estar empaquetado en bolsa viajera, o en su defecto envuelto en sabanas
ST . ademas en ambos casos, el cadaver tiene que estar debidamente identificado.

T Camillero. .. | Traslada el caddver o miembro amputado al drea de descanso con los cuidados correspondientes

117, Camillero Coloca el cuerpd o miembro amputado en la cdmara fria

Enciendeiel enfriado para evitar la descomposicién acelerada del cadaver o del miembro amputado.

18 | " Camillero Fin de procedimiento
Nota:
La camara fria debe quedar encendida hasta el momento de la entrega del cadaver.

7.- - COLABORADORES:

e Sr. M'adriga‘l"Cardonév Saul Tercerq:;

DEFINICIONES:

8.-

Traslado | Es la accion de llevar de un lugar a otro a un enfermo, herido o cadéver

- Camilleria | Es el proceso mediante el cual, un camillero lleva a enfermos, heridos o cadaveres a distintas areas o
' .| servicios de la Unidad Médica de Urgencias.

Camara fria | Area temporal de descanso destinada a la conservacién de cadaveres para- evitar la pronta
‘descomposicion del cuerpo

¥

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0080E-CV_001 Manual de organizacion especifico de Unidad Médica de Urgencias.

'10.-  FORMATOS UTILIZADOS:

11. DEescrIPCION DE CAMBIOS

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

Unidad Médica de Urgencias
Subdireccion de Servicios Administrativos
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Clave: 039P-GV_001 .

@06 Direccion de Servicios Médicos Mumcnpales. Documentacién: 31 da mave del 2025

t} R i ) Actualizacién: 31 de julio 2023

co .. Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro o ‘
Guadalajars amputado ’ o @

1.- OBJETIVO

El objetivo busca tres vertientes:

1.- Agilizar y hacer mas eficiente la entrega de cadaveres o miembros amputados a los familiares o reéponsablés del paciente
fallecido, -

2.-  Orientar alos familiares para la realizacidn de tramites en otras instituciones de gobierno.

3.- Acompaniar a los familiares para el reconocimiento del cuerpo del finado.

.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (mnc:o y fin):

El procedimiento inicia cuando recibe la notificacién de un deceso o de alguna amputauon de miembro por parte del Médico,
tratante y termina cuando el trabajador(a) social archiva el documento que surgié del proceso (Entrega de cadaver/l\/llembro

amputado)

Areas que intervienen: 0

Auxiliares Clumcos para la Atencian Médica (Trabajo Social), Hospitalizacion y Urgenaas

3.-  REGLAS DE OPERACION

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

;. Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
" documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del afio en curso, ni los

nombres de los lideres brganizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad: Los documentos son institucionales.

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

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

» Un’ procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con’ los’ hneamlentos

estableudos en la guia técnica correspondiente.

2. Es responsabilidad del Trabajador Social hacer la entrega del formato del Certificado de defunmon al médico que lo vaya a {"' ‘
" expedir, asimismo solicitarle que realice el llenado del libro de registro de certificados. k

3  V’Es responsabllldad del trabajador social hacer la entrega del Certificado de defuncion al fam|l|ar que realizara el tramlte )
correspondlente ante la funeraria que hayan contratado, una vez que se hayan acreditado con alguna identificacidn oficial
con fotografia, o en su caso de anotar los datos del policia investigador del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que ,
cubre el servicio. ’

4.  Todo:Médico Tratante, tiene la responsabilidad de elaborar los certificados de defuncién debidamente requisitados y
apegados a los datos generales del acta de nacimiento del paciente que fallecid, asi como, la de justificar por escrito, el
motivo por el cual cancela algtin certificado de defuncién con errores.

5. ElTrabajador Social'en turno debe comparar que los datos del libro de registro de Certificados de defuncién estén totalmente
requisitados, anexando al formato de entrega de cadaver, copia fotostatica del Certificado de defuncidn.

Unidad Médica de Urgencia
, Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
! ' 3 * “Trabajo Social”
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6.  El Trabajador Social debe llenar el formato de “Entrega del Caddver/Miembro amputado” y recabar en el mismo, el nombre y
firma de la persona que lo recibe.

7.  El personal de Trabajo Social, es el Unico responsable de realizar la entrega del cadaver al personal del Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses o al personal de la funeraria contratada por los familiares, amigos o conocidos.

8.  Aquellos dolientes que soliciten apoyo por carecer de solvencia para el tramite funerario, Trabajo Social debe orientar,
elaborar un formato de SICATS (Derivacién del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social) y derivar al

Instituto.Jalisciense y Asistencia social.

9. Para las partes corporales de las extremidades que sean amputadas y tenga un peso menor a 500 grs., deberan desecharse en
‘ los depdsitos de RPBI y para miembros amputados igual o mayor de 500 grs., el médico tratante es el responsable del inicio

del presente procedimient'o.

Unidad Médica de Urgencia
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
4 “Trabajo Social”
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4.- RESPONSABILIDADES

0080E-CV_001 Manual de organizacién especifico de Unidad Médica de Urgenuas

1. Unidad Médica de Urgencias

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

1.01 Registros Médicos, Estadisticay TIC’s

g) Reahzar en coordlnaclon con trabajo social, los tramites necesarios, incluyendo el llenado v flujé de los formatos, para la
admisién y el alta de los paCIentes

1) Coordinar la i impresién y distribucién de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo conla |nformac10n que debe
generarngllar la suficiencia. ’
1.03 Logistica Administrativa

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

‘1.2 Serv:cnos de Atencién Médica

h)  Mantener notificado debidamente al ministerio publico cuando el caso implique responsabilidad Iegal en coordlnamon con -
el personal de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma.

) Promover el trabajo en equrpo y lacomunicacién asertiva entre las diferentes areas de la umdad paralograr su interrelacion
funCIonaI optlma

o) Verlflcar el adecuado enlace de turnos en las dreas para la entrega y recepcién de materlales pauentes v ambulanuas

1.2.2 Urgencias

d)  Proporcionarinformacion completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, diagndstico tratamiento y.riesgos, asi
como conseguir firma de consentimiento informado. '

i) Solicitar apoyo al drea de Traba)o Social. Cuando el caso sea médico legal para mantener mformado al ministerio publlco

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica

a), Orientare informar sobre eil procedimiento e intervencidn especializada para su atencién.

q)  Proporcionar informacién y orientacidn a familiares y pacientes de forma clara y oportuna.

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

Médico tratante

Si Continua en la actividad siguiente

No Continua en la actividad 23

Médico tratante

-

Notifica si se trata de un caso médico legal o no.

Nota: : :
Si es caso médico legal, el médico debe elaborar la “Nota médica de egreso por defuncwn (ver
anexo 01) - .

Trabajo Social

Identifica si es caso médico legal

Si Continua en la actividad siguiepte

No Continua en la actividad 11

Trabajo Social

Recibe “Nota de egreso por defuncién”

Trabajo Social

Espera el arribo del personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.

; :Trabajo,Svocival

Llena el formato de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
’il .

Nota:

SoI|C|ta copia de alguna identificacién oficial con fotografla y copia del Acta de Nacn‘mento del finado
(a) asi como de la persona que quedard registrada que identifico el cadaver.

Trabajo Social

Acompana a los agentes del IJCF al drea de descanso, para que se enteren, cudl es el cuerpo que
deben de trasladar a sus instalaciones.

Trabajo Social

Recaba el nombre y la firma del personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses en el formato
de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02y 03) :

Trabajo Social

Ehtrega el cadaver a la persona que firmo el formato de “Entrega de cadéver/miembro amputado”

Nota *
Si‘sucediera que el fallecido tenia pertenencia en poder de Trabajo social,.éstas se deben entregar al

"10.

Trabajo Social

1JCF con apego al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (037P CV)
Archiva el documento que resulta como evidencia del presente proced|m|ento L

Fin de procedimiento.

11.

Trabajo Social

Determina a quien le entrega el cadaver

e R

Familia Continua en la actividad siguiente

Orienta al personal de la institucién social, sobre los tramltes en
funerarias y registro civil, informa sobre los documentos que van a
necesitar para los tramites legales. Continua en la actividad 13
Institucidn social )
Nota: : :

Si sucediera que el personal de la institucion ya conoce el proceso,
l suspenda esta actividad y continua en la actividad 13

Unidad Médica de Urgencia
| Pégina Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
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12.

Trabajo Social

Orlentaa Ios familiares o responsables del fallec. "Io sobre los tramites en funerarias y registro civil,

informa sobre los documentos que van a necesitar para los tramites legales (acta de-hacimiento,
identificacién oficial con fotografia y CURP; de la persona que fallecid), asimismo, la identificacion .
oficial con fotografia de quien se acredita como familiar/responsable directo del finado.

| Nota:

Si sucediera que los familiares o el responsable del fallecido, no cuenta con los recursos econémicos
suficientes, debe elaborar el formato de “Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a
Trabajo: Social (SICATS)” (ver anexo 04) y entrégaselo junto con la instrucciones necesarias para
obtener apoyo ante el Instituto Jalisciense de Asistencias Social (IJAS). ]

13.

Trabajo Social

Entrega del formato de “Certificado de defuncién” al Médico tratante, para su respectiva eIaborauon
junto. con el “Libro de registro de certificados de defuncién” i

Médico tratante.

Recibe ambos documentos y llena el “Certificado de defuncién” (ver anexo 05 y 06)
y. el “Libro de registro de certificados de defuncién” (ver anexo 07 y 08) y los entrega a Trabajo social

Nota:

| Si sucediera que trabajo social le regrese algiin documento por no coincidir con datos generales del

paciente, el Médico tratante debe:

. Cahcelar los documentos con error,

e - Volver a elaborar los documentos con datos equivocados

e  Regresar los documentos a Trabajo Social, y si entre los documentos con discrepancia es el
certificado médico, entonces debe anexar una nota (en hoja aparte) en donde se explique el
mativo del error.

15.

- Trabajo Social

Recibe ambos documentos y los compara en cuanto a datos generales del fallecido, contra el acta de
nacimiento previamente solicitada con la intencién de evitar errores que causen molestia a los

familiares en cuanto a correcciones se refiere.

Nota: .

Si se llegara a detectar discrepancias en los datos generales, tanto en el “Certificado de .defuncion”
como en el “Libro de registro de certificados de defuncién” contra la informacién del acta de
nacimiento del finado (a), solicita al Médico tratante, la correccién de los mismos, en uno u, otro o,

ambos documentos segun sea el caso.

16..

Trabajo Social

Entrega el Certificado de Defuncién a los familiares o representantes de la institucién de asistencia
social, para que contintien con los tramites de contratacidn de los servicios funerarios y solicita una
copia fotostética del certificado (hoja blanca).

Nota:

Si sucediera queé el fallecido tenfa pertenencia en poder de Trabajo social, éstas se deben entregar al

: fam.iliar con apego al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (037P-CV)

Trabajo Social

Espera el arribo del personal de la funeraria que haya contratado los dolientes.

18.

Trabajo Social

Llena el formato de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)

Nota:

Solicita copia de identificacion oficial con fotografia y copia del acta de nacimiento del finado (a), asi
como de la persona que permanecera al pendiente hasta que sea trasladado el cadaver a la funeraria
que-contraten, quedando registrada como quien identificé el cadaver.

Unidad Médica de Urgencia
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. . Acompafia a los representantes de la funeraria al drea de descanso ara que rewsen ue es eI cuerpo
19. Trabajo Social P P para 9 q P
que deben de trasladar.
20. Trabajo Social Recaba el nombre y la firma del personal de la funeraria en el formato de Entrega “de
Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
21. Trabajo Social Entrega el cadéver a la persona que firmo el formato de “Entrega de caddver/miembro amputado”
. . Archlva el documento que resulta como evidencia del presente procedlmlento
22. Trabajo Social
o Fm del procedimiento
23. Médico tratante Entrega el resumen del procedimiento de amputacion a Trabajo Social:
Recibe el resumen de procedimiento e identifica si cuenta con familiares
24, Trabajo Social . . '
) Si Continua en la actwldad,ugumnm
No Continua en la actividad 32
. Orlenta sobre los trdmites correspondientes que debe realizar. el familiar o la mst|tuCIon socual segun
sea el caso, ante la funeraria y el Registro Civil, y ocupara los 5|gu|entes documentos: o
v Copia de la credencial Instituto Nacional o Y Credencial del - Instituto Nauonal 0
Federal Electoral seglin sea el caso del Federal Electoral segtin sea el caso (INE
- familiar directo, que realizara el tramite. o IFE respectivamente).
¥’ Acta de nacimiento del paciente, v Resumen médico.
25. Trabajo Social 1'
Notas: ‘ ’ e
e Si sucediera que la familia no cuenta con recursos suficientes debera elaborar el formato de
v "Derlvacmn del Sistema de Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social (SICATS)" (Ver
‘ahexo 04)
e Si la institucién social a la que va a orientar ya conoce el proceso suspenda esta actividad y
" contintia en la siguiente
. ) Entrega el resumen de procedimiento de amputacién al familiar o al.representante de la institucion
26. Trabajo Social ) ,
social, segln sea el caso. -
27. Trabajo Social Una vez que se presente la funeraria, acompafia al personal a!,"érea de descanso. '
. ‘ - .
28. Trabajo Social Llena el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado” (ver anexo OZy 03) ,
. . ‘Recaba nombre y flrma del personal de la funeraria y anota tus’ datos correspondlentes a Trabajo'
29. Trabajo Social p : ik
. Social y sella el documento, ambos en el formato “Entrega de cadaver/mlembro amputado
30. ~ Trabajo Social Erjtrega miembro amputado al personal de la funeraria.
Archiva el documento de “Entrega de caddaver/miembro amp\utado”,ﬂ
31. Trabajo Social e
Fin del procedimiento.
. Unidad Médica de Urgencia
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32. Trabajo Social .- .| Saca copia fotostatica al resumen de procedimiento de amputacién

Elabora el formato de “Derivacién del Sistema de Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social

33, " .Trabajo Social
i ! (SICATS)” (Ver anexo 04)

_;34._.1: .| ... Trabajo Social - | Solicita apoyo a la funeraria del Instituto Jalisciense de Asistencia Soclal (JAS)
B R Una vez reubldo el apoyo, acompaiia al personal del Instituto Jalisciense de Asistencia Social a reallzar
135., | Trabajo Social . .

FE R el trdmite ante el Registro Civil, espera al personal de la funeraria.

36. Trabajo Social Una vez que se presente la funeraria, acompafia al personal de la misma al 4rea de descanso.

‘1 37. _.Trabajo Social Llena el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)

' e - ', S | Recaba nombre y firma del personal de la funeraria y anota tus datos correspondientes a Trabajo |
38. - Trabajo Soual !

Social y sella el documento, ambos en el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado”
39. Trabajo Social ' Entrega miembro amputado al personal de la funeraria.
- ) Archiva el documento de “Entrega de caddver/miembro amputado”.
40. -+ Trabajo Social :

Fin del procedimiento.

7.-~  COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

e - Dr. Rubén Contreras Cabreré

LTS Karla Damela Avila Ruiz’ o LTS. Maria Macias Lopez e LTS. Socorro Quintero Cordero

LTS Vloleta Mufioz Rosales

. 8.- DEFINICIONES:

Instltcmn |a|, nti,éndase‘p,or éste rubro, a un Asilo, n AIberge, 0 ala Unidad de Apoyo pra Indigentes (AI)

Cadaver | Es el cuerpo sin vida de una persona

" Certificado de defuncién | Es un documento oficial que acredita el fallecimiento o muerte de una persona

Clave Unica de Registro | Es un mstrumento de registro que se asigna a todas las personas que viven en la Republica Mexicana, asi
de Poblacion CURP | como a los ' mexicanos que residen en el extranjero

Comparar | Es confrontar una cosa con otra especialmente escritos: confrontar los datos de un documento orlgmal
o con la copia, o bien, contra los mismos datos (de una misma persona) en-un documento diferente

Unidad Médica de Urgencia
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
“Trabajo Social”
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8.- DEFINICIONES:

Discrepancia

Es controversia, disputa o diferencia de informacion existente entre dos documentos o mas sobre un
mismo asunto )

Miembro amputado

Es una parte corporal de las extremidades que ha sido separada del cuerpo mediante una cirugia o bien,
mediante algun accidente o traumatismo, dicha parte del cuerpo, debe tener un peso mayo a 500 grs.

" DOCUMENTOS DE REFERENCIA

0080E-CV_001

Manual de organizacion especifico de la Unidad Médica de urgencias.

037P-CV_001 Procedimiento para el Resguardo de pertenencias y su entrega .
038P-Cv_001 Procedimiento de Camilleria
" FORMATOS UTILIZADOS: .
e

&

‘N. A. Anexo 01  Nota de egreso por defuncidn L
N. A. Anexo 02  Entrega de Cadéver/Miembro amputado :
N. A Anexo 03  Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadaver/Miembro amputado
N A Anexo 04  Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social
,‘.:N- A - : Anexo 05  Certificado de defuncidn
N. A. Anexo 06 - Instructivo de llenado del formato Certificado de defuncion
N.A. Ane)&o 07  Libro de registro de certificados de defuncién
N A. Anexo 08  Instructivo de llenado del Libro de registro de certificados de defuncién V »

31 de julio 2023

- DESCRIPCION DE CAMBIOS

Ninguna Cambio de administracion 2021-2024

|
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Anexo 03: Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadé-ver/l\/liembrolamputadd

:Entre los siguientes recuadros, debes seleccionar mediante una ! ), la-unidad
‘médica de urgencias donde se estd atendiendo al paciente. o :
Unidad DA = Delgadillo'y Araujo, RS = Ruiz Sdnchez,
EA =Ernesto Areas, MR = MarioRivas,
LO = Leonardo Oliva. .
Fecha de En estas lineas, debes anotar el dia, mesy ano en la que se estd Ilenando el formato de
elaboracién entrega de caddver o miembro amputado
Identificacién del Paciente )
- Sobre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo del paciente, iniciando
Nombre por primer apellido, enseguida el segundo apellido y por uItlmo nombre o nombres del |
‘paciente. ) )
Anota sobre la linea de “afios” la edad cumpLda al momento del fallecimiento y si el
faIIecrdo es menor de un afio debes poner sobre la Ilnea de “meses”. Ios meses
i ; cumplldos ’
Edad . . L . . ) P
Nota: si el fallecido fuese un recién nacido, debe especificarlo sobre la linea de “meses”..
Ejemp/o _Sdias_
Meses .
7 ] “Maca con una “X” (equis), en cualquiera de los dos c1rcu|os si sefiala la “H”, 5|gn|flca que:
Sexo - ... . “el paciente es un hombre y si la equis la coloca sobre la’ “\M” qwere decir, que el pacnente,
'es una mujer. ‘ ,
Nombre del ‘Escribe sobre la linea, el nombre del médico que atendlo al paaente durante su proceso
médico que de atencidon médica hasta su fallecimiento o, hasta su alta después de una amputacién
atendié de miembro
Datos del receptor del caddver/ miembro
En éste campo, debes anotar el nombre del Policia Investlgador del Instltuto Jallsuense
- de ClenC|as Forenses que recibe el cadéver.
Policia
Investigador Nota:
En caso de amputacién de miembro o que una funerarla sea Ia que se lfeve el caddver,
Cre entonces éste espacio no debe ser llenado.
Anota sobre |a linea, la hora en que el Policia Investigador se lleva el cuerpo.
. . RN
Hora Nota: . :
En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se IIeve el cadaver 1
entonces éste espacio no debe ser llenado. o RIS
Registra sobre la linea, el Nimero de Gafete del Policia Investigador se lleva el cuerpo. s
No. Gafete Nota:
E En caso de amputacion de miembro o que una funerarla sea Ia que se'lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado. i

Unidad Médica de Urgencia
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Firma

Recaba del Policia Investigador que se lleva el cuerpo, su firma autdgrafa.
b

Nota:
En caso de amputacion de miembro o que una funeraria sea la que se lleve el cadaver,
entonces éste espacio no debe ser llenado.

| “Empresa

Anota sobre la linea, el nombre de la empresa funeraria qué esta dando del servicio a la
familia del paciente fallecido.

Nota:

Si" interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Escribe en éste campo, el domicilio de la empresa funeraria responsable de dar los
servicios funerarios con los datos de: calle, nimero, colonla municipio y por ultimo, la
entidad federativa.

responsable del
servicio

Domicilio
' Nota:
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco. -
Registra el nombre de la persona (trabajador) de la funeraria que acudi6 a recoger eI
cadaver del paciente fallecido, mismo que es el responsable del servicio.
Nombre del

Nota:
Si |nterV|ene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espauo debe quedar en blanco. '

Anota el nimero de teléfono de la empresa funeraria.

Teléfono Nota:
: .Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
Escribe sobre la linea, la hora en que el responsable del servicio funerarlo (trabajador),
& se lleva el cuerpo o el miembro amputado.
| Hora

‘ tha:

Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Identificacién

Registra sobre la linea, el tipo de identificacién que muestra el trabajador de la funeraria
que se lleva el cuerpo o el miembro amputado, ejemplo: INE, gafete de la empresa, etc

-Nota:

Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.

Folio

Anota el folio de la identificacién que presenta el trabajador de la funeraria que se lleva
el cuerpo o el miembro amputado.

Nota:
Si-interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco.
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G@ggg%g% Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro :
N ‘ v amputado 2 R

Recaba del Responsable del servicio (trabajador dela funerana) que se lleva el cuerpo o]
el miembro amputado, su firma autografa

Firma

Nota' . .
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses ~entonces, entonces este I
‘espacio debe quedar en blanco. :

Persona que identifica el cadaver

-Sobre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo de quien‘identifi’ca el
Nombre “icadaver, iniciando por primer apellido, enseguida el segundo apellido 'y por uIt|m0'
: nombre o nombres.

Dorﬁicilio "Escribe en éste campo, el domicilio de la persona que identificé eI cada’ver con los datos

de: calle, nimero, colonia, municipio, entidad federativa y por ultimo, el cddigo postal.
Anota sobre la linea el parentesco que tiene la persona que |dent|f|co el cadaver con el
Parentesco
. ‘paciente que fallecié. :
Edad . [En éste campo debes anotar la edad que tiene la persona que identifico el cadéver.
Teléfono Anota el ntimero de teléfono la persona que identifico el cadaver.

Firma ‘Recaba de la persona que identificé el caddver, su firma autografa,

Descripcién del ’
P En caso.de haber sido una amputacién de mlembro debes anotar sobre las Ilneas la

miembro

descripcion del miembro que se le amputé al paciente.
amputado X
Elaboré Anota sobre la linea tu nombre completo y firma el documento autégrafa mente.." .

No. de cédula

R Escribe sobre la linea, tu nimero de cédula profesional.
profesional - ,

Plasma en éste espacio, el sello de Trabajo Social de: Ia Unidad médica donde fallecié el

Sello
R paclente
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— Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro -
RO @ . .
Guadalajara ' amputado B BT o X7

Anexo 04: Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacion a Trabajo Social
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Anexo 06: Instructivo de llenado del formato Certificado de defuncion

Unidad Médica de Urgencia
Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica
“Trabajo Social”




Clave: " 039P-CV_001

+

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 31 de mayo del 2022 .
: o ) ) Actualizacion: 31 dejulio 2023 - -
Guadaie Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro : ' T
L\ amputado ' o B

‘mm:&mm%mmmt EE R N ‘
‘«mmmw mrmmmmammmwmwmmwhnymomwmnmummz\mommmmmmwwwmm
igares i, p3el ¥ s pdi porotea patsona autarizeds bor a Secisterde Sald, - -+ & .
mg(wmmWmmmwwmmmmﬁmwwma umfamv oy

Llaivs o drigiin y frei ooplas; o il Spriedpe &wmﬁmﬁi&m ‘ Mv& Nﬁw w&m\

) origlival yias dos &) i

e B e S g o Do
¥ AT B - 8 # el 3

dait sivbiiicm, of cortifivmnte setd obifigado 4 m?v?mr T dorcon sl de Sooratare se Salun sy ;mm» o e 1 i MWN

W s o faxgacioltn
%ﬁg& e tnte mws‘xm(m mm o ;m)‘ s lalra de i, v y lagibite o son mduuing F—— Ngw amwmm
N et g , prisionandec! seeriblr para logibilidad e fa e, verfidiee o fa wmm i 50 s lm §
el lmmmmma i eapls, wwa«wﬁmwmmmh P
ntﬁntmwmmwmmm. miundm mqmm,mmwm e fotiveron mquvm i oy &ifasymmwdmmmmkm ! e
w e it e 2012 wneits {0,850,30 848 ﬁ‘ Tendlissi-infornianion parcial, landn uw it ppaclos da
TS mmmmmmpml o b msmatm nm«mmmmmm 9,918:312:0:8:01

L% Makus f sl 46 *Sa igtiors® M !mmmmmn"nuwm o8l cped de datos i m«.mmxm«m&mmmwﬂ

Hosnubsde aoatar iy ahtener v
»- Para los domiction, mw sgory Jae dnotantis f noribeade i ealle y nomero, mmmmmmm, mmm:s(
.+, tnlegnain, yentited elorativi Wmmm“m umm&mmmwmwm

e Entedotumants nodebe leveriashadures e samindadurag, . R

HETRUCCIONES ESPEGIHIOAS: ' o L
4 ORI TN (LA} PALLEO J&mwmmmmmwm atAvtn g Magimianto, Bnal qu Moliwehielay,
waw\(a)mmmmgm%a it A Wﬁ?mmm mgimwmxmum g Rl by (m )
8 W;xw ré;ﬁ« Lﬁ%wxu‘?éummmMm«mmwmmpﬁs&n“ﬁvaﬁmﬂm‘wmmmmmmtgmtmmmmmmwmmw
. 0 e del el
m EOAL SUMPLIDIA, Rt Tn sdlad sumplide yflonston 1 hibgularde e mmmmmmwmmm Gkl ek cumpliesss
alirronsalin, per of IIEnng b Sonod oy mm?mmm o ANOS, MESES, fmam.mmm*mmml ww&mmmwmwlmm
ojwmmm g mmanmw o afios ol e 6 GAF para Bios curipldias [81818]. Marqus hopoldn e fgnors®, despuis i sgoter otk loy

RN Pt e edadl,
mm*r:\m{mmmmmm«mmwmwmm&gnmy«» oy L aftod i el "W‘mmw i ﬂMW&M&M&«M
s, {5 Uit o Tnteniangs, sovsaiest et Reylats CRi ot el G esE oo
w RESTENCIANABITUAL, A 18 it gl i S i dhnde saita hmmwmsgmwﬁmm} M«memwmﬁm
] «xmm«z«Mm«wmmmmpmmm%ﬁmmmm“ainumm N :
12, BRCOLARIDAD. Marcus con uns "Rl opelén que dqudel sival i wwagmwsm e sstodiss e
iy, w;mm, Dttt o gy mmwwmm MMuwmmmmmlmm Tt S5 ool ansooliriclivg we b -
- mxmm”wmuﬂw st it oy e iom 0Tt Ryrospusahi e qula v,
. ;ﬁm 00 WMW.‘N HABITUAL, Amm a opaisn p &WWW i, nmmim(ag, wto, 1:& 4 mwm 1 wwm\n e wmm N{M
e ot oy isfueltfatlae W efipan 1
. wmmmnwww;wwmm iy e fo i mmﬁw, }ubiinrjw(a},mmmm
MAMMMNMM&WV TS Y m n “'*M n% i uteuielingey, mmm
Minguna® debe marsarse ouands o informente &4 @(a}mmm mﬁml&emmwmm m& sl Uing povsons pusds gaar
el s st e st poti &uemmwmmw mmm livi Epnionis S maar s wmlmmmmnﬁmnm Astinte m«mm
. mmmmrsmmmmmmmm umwndmnpmwﬂm:«mwmmmww.m s t
W

" .
5 BiFi0 %m%mmmlm M’%ﬂumvw ﬁbammwwm@a rdonde oourriia defiy ﬂtmxaammwumunwmmm%m .
Welow «Wmnmmmnmmmm C:LUWS). Ve
i anmmmmymmmmmmm :

. % .

z
=
P

mwmwm Lanbnrrancla del by
e gn g it ﬂm«

g e

"' anatwenia linensuperion sadbe 36 Yas mmmagww RIS
. BIARTE 1t Cargls ppitin, recisss nh gnftindad Soardi mm haber contbiido s o vt e o 5 msmw R
m«mmmt«xmmammdmm o o L

- 2 m LA MMJN#MN mmrmm HOEA UNA UERDED aumos.m«mw wolivedbe «m}a&w i mmmm Mgy mm *\ xm
o 4 dedasopsionseds ntals 6,ymmmwpmwmm§ummmxy
BHA MOBRYE FURACGCIDENTAL U VIOLENTA, Avmmmmma wilridod hit, mwm mgm vl msm\mmwmmew
eaico, Pigpbralianicia s e de tas praguniasde este apartado nmw&mw
4 Fusin pras L& i § -

rsebin Mo 4 ORI
6 duride mmmmm.
m, o

& wmpmﬁ malsitog
T mmupmv 81 m mwm w6 ungired !
mmo(u)‘ pwa, mdm whmmm{n) B dunh g8 ae mﬁs&t i wmnm amm

M& smmmm«mmmwmmmmm aw&mwmm‘ S
liobanotlie st shsg e R g

. :mmwm amdmwmwgm i
mma{n toddiniis, ¢4 Mbﬂw:@r s ditiodie of wammdm

Unidad Médica de Urgencia -
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidon Médica
25 . “Trabajo Social”




Clave: 039P-CV_001

Direccidn de Servicios Médicos Municipales bocumentacién: 51 de mave del 2029
. o 3 . Actualizacién: 31 de julio 2023,
= Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro
AR She . K
. Guadalajara - amputado | R o ey

Anexo 07: libro de registrd de certificados de defuncion

’ g : ;sm&'ﬁ*
Registro de certificados de defuncidn L
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Pl o Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro
“/ amputado % R o

: Instructivo de llenado del Libro de registro de certificados de defuncién

Fecha de En este espacio el Trabajador Social, debe anotar la fecha en la que se esta entregand0~
elaboracién el certificado de defuncidn.
Folio del Trabajo Social anota el numero de folio del certificado de defunc10n que se encuentra 1
ipe ubicado en la parte superior derecha de dicho formato, .el cudl entrega al médico
certificado :
tratante.
Trabajador (a) El Trabajador Social previo a la entrega del libro deberd anotar su nombre en este
Social espacio
Firma Una vez anotado el nombre el Trabajador Social debe firmar sobre la linea destinada
para tal fin.
Nota: El médico, de aqui en adelante serd el quien realice el registro en el formato.
Nombre Escribir en este espacio el nombre del paciente en el siguiente orden: primer. apellido,
" |segundo apellido y el o los nombres de la persona fallecida tal como esta escrito en el
acta de nacimiento.
Sexo Sefiala con una “X” (equis) el sexo del fallecido.

Anota sobre la linea de “afios” la edad cumplida al momento del fallecimiento y si el
fallecido es menor de un afio debera poner sobre la linea de meses” los meses
Edad » cumplidos.

Nota: si el fallecido fuera un recién nacido, debe especificarlo.,

S : :Ejemplo: cinco dias anotados en el espacio de “meses”. _ i
Nombre del . e

médico que Escribe sobre la linea correspondiente a este punto tu nambre
atendié
No. de Cédula Plasma en este espacio el registro de la cedula profesmnal federal que emite Ia dlreccmn g
profesional general de profesiones.
Causas de . ; Co
Registra en este punto hasta cuatro causas por las cuales haya fallecido el paciente.
muerte LA
. Este espacio debe ser utilizado para que rubriques con tu firma, la cual indica que_has
Firma . . . g
elaborado el certificado médico del cual se deriva el presente registro.
Anota el nombre del familiar que proporciond los datos y recibe el certificado de
Nombre - SR RN
defuncion.
Domicili Recaba los datos de calle, nimero, colonia, municipio y estado correspondlentes al
omicilio ¥
domicilio del familiar que proporciono los datos.
Parentesco Registra el parentesco que tuvo el familiar con el fallecido.
, Anota el nimero telefénico del familiar, a diez digitos indicando si se.trata de un nimero
Teléfono .
fijo o celular.
i Recaba la firma del familiar que proporciond Ios datos, la cual es evidencia'de que se le
irma

entrego el certificado de defuncién.
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