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Servicies 
• Miiclicos; 

. ',. > 

El Manual de Procedi'mientos de urgencia, que hoy se pone a d,isposición• de los titulares y 

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

Ayuntamiento de Guadalajara, tiene por objeto establecer una forn)a de proceder estandarizada 

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

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

deseado, es- por ello que debemos estar conscientes y tomar una elección entre si ac_eptamos a 

nuestra institución tal y como es o, si trabajamos para construir algo mucho mejor'. Puede ser 

que en el proceso tropecemos, pero habrá que hacer un esfuerzo para ·levantarnos _y seguir !=!h .e1 . 
. . . 

rumbo que elegimos. Lo importante que, si no nos ponemos límites, no sabrem~s· de 'lo ,que . 
,• -· 

somos capaces de lograr~ 

·- • tos procedimientos deben estar en constante monitoreo para poder detectar posibles. 

errores e implementar cada vez, procedimientos de trabajo más ~ficientes en benefició de la 
. . • . . )i . . • . ' 

sociedad tapatía y de todo aquel visitante que por algún motivo tuvieron un acdde_nte que les 
i •. ' •• • •• ··: • • • 

genera la necesidad de atención médica o quirúrgica de urgencias. 
- . .. . 

• 1a 'estrategia aócumental que se aesea implementar, se enfoca en eJ aesarrollo 

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

e_l C. Director de Servicios Médicos Municipales, el Dr. Xavier Calde~ón Alcaraz, ha instruido que 

la atención médica e~ urgencias, sea estandarizada e implementada en las unidc1de's médicas, 
:{ • - . : . . . • .• 

con el objeto de que el proceso de atención a los pacientes, sea el mismo· en todas y en ca_c,Jª • . 
• -· 

. una de estas. 

Direc.ción.de Serviciqs,Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgen das Médicas . Unidad, Médica de ~rge_n!=ias 

~~ ... .,..,. .... , ........ _ -
;....;.,,." 
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,LA CALIDAD EN SERVICIOS' MEDICOS. 

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

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

.. responden a los servicios qqe se ofrecen en las unidades médicas de la Dirección de Servicios 

,, Méd.icos.·M~nidpalesde Guadalajara. ' 

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

para· busc?r la mejora de nuestros procesos y servicios, y en consecuencia, favorecer el 

entendimiento de una institución. 

Modelo de Gestión de Calidad y Seguridad de la Dirección de Servicios Médicos Mu'nicipales del 

Gobierno de Guadalajara. 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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Gobierno de 
G~adalajar.a 

'--' 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URGENCIAS 1 

Contenido del manual 

Autorización 

Presentación 

Relación de manuales 

Personas que participaron en la elaboración de los manuales 

Misión de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Visión 

Objetivo Estratégico 

Decálogo de Valores 

Políticas rectoras 

Fundamento Legal 

Modelo Conceptual 

► • 020- Procedimiento para la programación quirúrgica. 

► 023- Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en "Triage" 

► 024- Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

hrvlc!mi 
ltMéáicciili 

CematrUeck)n 
dé Comtmldad. 

► 029- Procedimiento de solicitud de pruebas de compatibilidad y hemo-componentes 

► 030- Procedimiento para la concientización de usuarios en la donación de sangre 

► 031- Procedimiento de entrega-recepción de hemo-componentes 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas . Unidad Médica de Urgencia~ • 



Gi>blernocle 
Gu~dalaJara 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URGENCIAS 1 

► ~rocedimiento para la entrega y control del expediente clínico 

.. • ►- . 033- Procedimiento para la clasificación, recolección y disposición del RPBI 

• ·?- . · 034~ Procedimiento para la Atención Médica en el Área de "Tria ge" 

► 035- Procedimiento para la atención de urgencias. 

► 036- Procedimiento :para la valoración socioeconómica 

► 037- Procedimiento para el resguardo de pertenencias y su entrega 

. . ' '' 

.. 

Servicios 
t Mádh:os 

Cr.w\¡¡tr~clt.ITT 
J'J$Com:.midad 

Direcdqn de Servicips Médicos l\/lunicipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas .. Uniqad Médic.a de Urgencias 



Gobierno de 
Guadalajara 

. "-1,,I 

UNIDAD MÉDICA DE URGENCIAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URGENCIAS 1 

Dirección de Servidos Médicos Municipales 2021-2024. • 

Misión 

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

atención médica integral eficientes, accesibles, oportunos y con calidad, cot}tribuyendo con ello 

al.bfonestar y seguridad de los pacientes y usuarios. 

Visión 

Situar a la.Ciudad de Guadalajara como la ciudad Modelo y punto de referencia en los tres niveles. 

de Gobierno, al brindar servicios médicos municipales de urgencias, prehospitalarios y de 

atención médica integral de alto nivel, contando con el personal líder en estos componentes y 

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

cuanto a sus necesidades en salud y conscientes de su aut6cuidado, en el marco del 

establecimiento de alianzas colaborativas como un aspecto fun.clamental para el desarrollo 

sostenible. 

Objetivo Estratégk:o 

O_torgar atención médica inte.gral, prehospitalaria y de urgencias, accesible, con eficiencia, calidad 
. ' • . ' .. · . . • ' .•· .. ' .. 
y seguridad a los pacientes, en el marco de un esquema de alianzas intermuhicipales, así conio· • 

propiciar las mejores condiciones en salud para la población usuaria de los serviciós· médicos 

municipales . 

• • ·oírección de Servicios:i\iiédicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas ' Unidad Médica de Urgencias 
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• Responder por sus .actos, ser consciente 

del daño que puede generar y asumir las 
cónsetl:lencias con dignidad. 

• Cumplir en forma· cabal sus deberes y 
•. obligaciones, bajo el·¡ actuar de sus 
derecho·s , 1. 

Decálogo de Valores 

• 
• 
• 

• 

Hacer lo que se debe hacer . 

Evitar excusarse y justificarse . 

Tener iniciativa e inteligencia para hacer . 
bien lo que se hace. 

Valorar lo import~nte de lo urgente . 

Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de características 

positi~as y ~álidas para u~ d~sarrollo de vida plena. Son principios rectores que nos f~rtaÍ~c~n y . . . . • . 

nos sacarán adelante .. 

Compromiso 

•. Est~ valor permite que un servidor público dé todo de sí mismo para conseguirlos objetiv9s 
. ·• . •· • 

. ,PJan~eados, t,enemos que lograrlo/hacerlo". Para lograr este valor, se re9uiere de una promesa 

~ .:cumplir, ·del proceso que se realiza para cumplirlo y el cumplimiento $n sí mismo de forma . ' .. . . . ., . . . . 

nolística. 

Respeto 

El servidor p~blico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la naturaleza, debe hacer 

posible las relaciones de convivencia y comunicación efectivas entre sus compañeros y los 

ciudadanos, el respeto es condición indispensable para el surgimiento de la confianza, para vivir 

sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con eq~idad y, para aceptar a 

los demás tal y como son. 

Congruencia 

La cla\/e para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos, es actuar de conformidad con 

lo que se dice, lo que se hace y lo que se piensa. La congruencia, es la acción intrínseca de nosotros 

.comq servidores públicos. 

· • Responsabilidad. · 
' . 

• .El pr.oc;:ed~r de los seryidores públicos, debe de estar encaminado a la satisfacción plena. de 

.. frµestros· u_su·arios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de 
' . ' . 

•. ~1,1die más, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras accjones con entereza. La 

responsabilid~d tiene que ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos, 

tenemos q'ue cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dignidad humana; por eso el 

servidor público debe: 
¡; 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas •. Unidad M.édi~a de Urgencias 

n .............. ............... 
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Honradez 

El trabajador de la salud, sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestidád 

personal en el actuar· cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La h·onradez es la 

razón de pensar, decir y actuar. 

Trato digno 

El ciudadano reclama un trato digno en todo momento, especialmente en situaciones tan 

sensibles como es la salud .. Aplicable en acciones, actitudes y respuestas cordiales, que la 

población espera del gobierno, a través de la coordinación de todas sus ~reas especialmente bien 

dirigid9 por la Dirección de Servicios Médicos Municipales. 

Humanitarismo 

El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor de la capacidad que se ~iene para·se'ntir afecto,·. 

comprensión y sobre todo, solidaridad hacia las demás personas, se vive en un·a misma • 

comunidad que busca un mismo fin, la trascendencia. 

Amabilidad 

Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma digna, porque· 

tiene el derecho a ser amado, por tanto, se debe será afectuoso, agradable, gentil y servicial, 

i-~cluso hu~orista º- alegre. Ser amable también es ser atento, br!ndar atención y respéto 'en 

equ-idacÍ, pero con énfásis en los desvalidos, y necesitados. 

Honorabilidad 

Como profesionales, som.os capaces de dar respeto y emitir merecidas opinion~s hacia los demás 

y recíprocamente, se 8eben recibir, el honor se obtiene y se recibe a través del r~spetci total a 

nuestros semejantes ... 

Equidad. 

La equidad es el principio é'l:ico normativo; implica justicia e igualdad .de oportunidades, 

homb~es y mujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social qu~ indi_ca· :1e . . . , . ., ,, 

. ausencia de diferencias evitables, injustas o remediables entre grupos de personas· d~bidp' a süs 
. ' : ' .·. . . ·-'; _. 

Dirección-de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas • Unidad Médka de UrgenCias - • 
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Servicie,; 
b M<idir::o, 

c.,n1,tn.;,,:,:J1,,1) 
d♦ C~in,;rnd,10:.I 

circunstancias sociales, económicas, demográficas o geográficas respetando la pluralidad de la 

sociedad. 

Igualdad. 

La igualc;lad de género consiste en la igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades 

para todas las personas. pilar necesario para lograr un mundo sostenible, pacífico, próspero, 

s~ludablé y que no deje a nadie desatendido. 

• política·s rectoras 

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

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

2. Toda atendón médi~a debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paciente, y 

evitar así, daños colaterales, 

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

serán respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales, 

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

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

mismos, 

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

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

con:,plejidad médica cuando el caso lo amerite e implementar el cero rechazo, 

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

relación a la atención médica, y 

Dirección.de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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hrvlelos 
• Médicos 

CoNtlueción 
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7. Los trabajadóres de ias unidades de atención a urgencias médicas, deben: Trabajar. y .. 
: ', . ' .. 

t 

- documentar su actividad administrativa; práctica médica y apeg~rse a las guías de práctica·. 

clínica. 

Fundamento legal 

Artículo 210 Octies. L~ Dirección de Servicios Médicos Municipales, tiene las siguientes -
atribuciones: 

l. Participar en la construcción del modelo metropolitano, con énfasis en la educación 

•• para la salud, la prevención y el autocuidado, con las dependencias competentes; • 

11. Ser eje rector en la colaboración, coordinación y operación con las dependencias 

correspondientes para planear, asesorar y dirigir los programas que se insfrumenten en 

el Municipio en materia de salud; 

111. Mejorar la,cobertura de servicio prehospitalario y urgencias médicas quirúrgicas; 

I_V. Colaborar :en la promoción de programas de activación física y servicios de sálüd ~n 

lugares públi~os, para impulsar la medicina preventiva y estilos ·de vida sana, ~n. . . . ·, . . 

coordinación con las dependencias competentes; 

V. Operar un sistema sanitario de atención, con vinculación y coordinación funcional de 

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

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

la ciudadanía; 

VII. lmplem~n,tar los protocolos de intervención específica para los pa<:lecimientos de alta 

-- • prevalencia; 

VIII. Colaborar en coordinación con las dependencias competentes en la implementación 

de medidas para el saneamiento y preservación de los entornos habitacionales, escolares 
' ; • - . . . . 

y laborales, fay_oreciendo en. la generación de entornos salu_dables para las pexsonas; 

IX. Autorizar,. apoyar y evaluar el desarrollo y cumplirryiento de los progrc1mas de 

enseñanza, educación continua y adiestramiento en el servicio de salud; _ 
• . , • 1 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médi~as Unidad Médii;a,de Urgenci~~ ; 
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S•rvlcio• 
~ M,tdic«ll 

Ct,H\MIU/;i;j~\r\ 
tfo C,~¡m1;11k,i;\d 

~J. Coadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la administración pública 

municipal para que las oficinas y edificios públicos del Municipio obtengan la certificación 

como entornos favorables a la salud, así como para que conserven dicha certificación; y 

. XI. Asesorar y colaborar, ~n coordinación con la dependencia municipal de Protección 

Civil, ·a la Administración pública en la implementación y operación de sus respectivas 

Comisiones .de Seguridad e Higiene. (Esta reforma fue aprobada en sesión ordinaria del 

Ay_unt;amiento celebrado el 28 de septiembre de 2021 y publicada el 01 de octubre de 

2021 en el Suplemento de la Gaceta Municipal) 

Modelo conceptual 

Un modelo, es la representación gráfica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver 

directámente. Un modelo no es una realidad, trata de una abstracción de la realidad y que inspira 

a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la imagen 
' . 
conceptual del ideal de lo que debería ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la razón de 

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

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

1 • • ' 

de repre$entar la realicladen términos ideales, en la cual, se observan imágenes que se relacionan 

con otros elementos que son esenciales. 

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

del Gobierno·de Guadalajara es el siguiente: 

• Dirección 'de Servicios Médi.cos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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Fuente: Dirección de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdirección de Planeación, Innovación y Evaluación/ Área de 

Innovación y Des.arrollo. 

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

tanto interno como externo, razón y motivo que llevan a la misión y visión propuestas. 

Existen 3 procesos sustantivos o vitales de los servicios médicos municipales del Gobierno . . ·. • •. 

de Guadalajara son: 

• La atención de urgencias médico-quirúrgicas, . 

• La atención prehospitalaria 

• Los servicios de prev_ención y promoción a la salud. 

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

y tienen tanto al personal operativo de las diferentes categorías c9mo al personal directivo en· 

circulares concéntricas permanentes alrededor de estos procesps, impulsados por valores 

inmersos.en una espiral continua de calidad y calidez. 

Dirección de ~ervicios l\llédicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas .. ;l/nidad. Méd[~~ de Urgencias 

u·~ - . 
...... , ... ·•\ ......... ..,.....,. .. 
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~~e modela centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integración de los 

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

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

Dirección de Servicios Médicos Municipales Subdirección de Atención de Urgencias Médicas Unidad Médica de Urgencias 
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1.- OBJETIVO 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la programación quirúrgica 

.Clave: 020P:CV 002 • 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Llevar el control de los procesos quirúrgicos de los usuarios que así lo ameriten, para hacer más eficie[ltes los recursos institucionales, 

y dar prioridad a las situaciones de urgencias que se presenten. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia desde que el médico tratante recibe los datos de un usuario que requiere de intervención quirúrgica y termina 

en dos vertientes, por un lado, cuando el usuario recibe su fecha de programación quirúrgica y por el otro, cuando el Anestesiólogo 

termina el proceso de programación quirúrgica definitiva. 

Áreas que intervienen: 

Urgencias y Consulta externa de especialidad 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

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

unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres 

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

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

necesidades actuales y a la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso. 

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

en la guía técnica correspondiente. 

2. Es responsabilidad de quien programe un proceso quirúrgico, la de notificar al usuario su fecha programada o cuando ésta sufra 

algún diferimiento por casos de urgencia mayor. 

3. El personal de salud del área de urgencias, debe registrar en los formatos establecidos por la unidad médica de urgencias, los 

datos necesarios de la situación de c;:ada paciente e incorporar dichos formatos, en el expediente clínico de cada usuario. 

4. Con el fin de contar con aisponibilidad de hemocomponentes para cuando se requieran,. se tiene la necesidad de que· los 
familiares de los pacientes acudan al Centro Estatal de la Transfusión Sanguínea (CETS) para realizar donación de sangre; po~ lo· 

que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el (los) comprobante(s) de donaci6n correspondiente, 

5. Es responsabilidad de los t;iédicos especialistas, la de programar cirugías, hasta que el usuario o familiar, entregue copia del(los). 

comprobante(s) de donación correspondiente(s). 

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

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

Unidad Médica de Urgencias 
Urgencias 



Clave: 020P-CV _002 

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

Actualización: 31 de julio del 2023 

Procedimiento para la programación quirúrgica 

• 4.- RESPONSABILIDADES 

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

Funciones 

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias. 

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

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

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención 

médica y rumbo a la acreditación y certificación . 

. j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detectadas. 

D0SOE-DSMM_0.01 Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funciones 

1.2.2 Urgencias 

p) Participar con la document·ación de los procedimientos en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unidad médica. 

q) Mantener una comunicación directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes según capacidad física 

resolutiva, y 

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

jerárquico. 

Página 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la programación quirúrgica • 

Clave: 020P-CV _002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actu~lizaclón: 31 de julio del 2023 

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

Toma Agenda de 
programación 

quirúrgica 

Entrega hoja de 
internamiento • con 

indicaciones al 
paciente 

Anota en la Ageh 
de programación 

quirúrgica la cirugía 

Acude COh 
anestes:iólogo Junto 

con paciente 

l:n1rega Agenda cle 
Programación 
quitúrgica y 
expediente 

Proce:so de COhSUlt:i 
Preanesteslca 

Llemi hoja de 
programación 

quitúrgica 

Requiere ajustes en 
la Agenda por 
urgencia ptiotitatia 

En1rega copia de la 
programación quitúrgica 
a: Dirección, Hosprral y 

Quirófano 

Firma y recaba fitmas 
del Coordibnador 

quirúrgico en hoja de 
programación 

Realiza ajustes en la 
Agenda de 

Programación 
Quitúrgica 

No1ifica difetimiento 
. quitúrgico a los 

· actores (personal de 
la unidad y paciente) 

..L-----'--------------------------------;-------........... ,_ .. ., ___ , 
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Procedimiento para la programación quirúrgica 

Clave: 020P-CV 002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: __ 3_1_d_e.:..ju_l_io_d_e_l 2_0_2_3 __ 
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Clave: 020P-CV_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 

Actualización: 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Gobif.+rl'IOd$ 
Guadalajara 

~ 

6.- DESARROLLO: 

l. Médico tratante 

2. Médico tratante 

3. Médico tratante 

4. Médico tratante 

s. Anestesiólogo 

6. Anestesiólogo 

7. Anestesiólogo 

8. Anestesiólogo 

9. Anestesiólogo 

7 .- COLABORADORES: 

Procedimiento para la programación quirúrgica 

Toma la ".L\genda de programación quirúrgica" (ver anexo 01) 

Anota en la "Agenda de programación quirúrgica" (ver anexo 0l)·la fecha de la tentativa de cirugía' .. 

Nota: 

Si se diera el caso de realizar ajustes en la "Agenda de programación_ quirúrgica" debido a que se trata 

una situación de mayor urgencia que las ya programadas, entonces, realiza .los ajustes pertinentes a_la 

misma y, además, notifica el diferimiento quirúrgico a los diferentes actores (personal de la unidad y 

pacientes). 

Acude con el anestesiólogo junto con el paciente 

Entrega la fecha tentativa de programación quirúrgica asignada al paciente, juríto con el expediente 

clínico al Anestesiólogo 

Realiza el proceso de consulta preanestésica 

Derivado del proceso de consulta preanestésica, llena con letra clara, la "Hoja de. programación. 

quirúrgica" (ver anexo 02) 

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 continúa con las indicaciones que le dieron hasta el día que se le haya 

programado su intervención). Por el otro lado, firma la "Hoja de programación quirúrgica" (ver a0exo· • 

02) y recaba la firma del Coordinador quirúrgico 

Entrega copia de la Hoja de programación quirúrgica a la dirección de la unidad médica, ai area· de 

hospitalización y al quirófano para que se tomen las medidas. necesarias durante el proceso de 

intervenc_ión quirúrgica. 

Fin de procedimiento 

• Dra. Rosario Sánchez Mora 

Dr. Jorge Arturo Esqueda Suarez Dr. Manuel Alejandro Barajas Zambrano 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la programación quirúrgica 

8.- DEFINICIONES:. 

Clave: 020P-CV 002 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Programación quirúrgica Acción y efecto de programar una intervención quirúrgica, previa manifestación de la intención por parte 

del médico. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

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

008OE-DSMM_001 Manual de organización específicos de la unidad médica de urgencias. 

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

Procedimiento de consulta preanestésica 

FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 Agenda quirúrgica 

• Anexo 02 Hoja de programación quirúrgica 

Anexo 03 Hoja de internamiento 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 
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Procedimiento para la programación quirúrgica 

Clave: ___ 0_20_P_-C_:V -=--0_02 _ ____;_ 

Documentación: __ 3_1_de_m_a...:..yo_d_e_l 2_02_2_ 

Actualización: __ 3_1_d_,e j'-ul_io_de_l 2_0_23_....c. 

Anexo 01: Agenda quirúrgica. 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la programación quirúrgica 

Documentación: 31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Anexo 03: Hoja de internamiento , 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
"Triage" 

1.- OBJETIVO 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

023P-CV _002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Recibir a los pacientes y determinar con ba.se a la gravedad del daño, la prioridad y sitio para su atención, con la finalidad de asegurar 

al paciente con riesgo de perder la vida, un órgano o una función, una atención médica, inmediata y eficie.nte. 

2,- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

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

Áreas que intervienen: 

Urgencias triage. 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas 

las unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

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

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

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

necesidades actuales y a la dinámica del trabajo. 

■ Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se 

encuentra en desuso. 

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

establecidos en la guía técnica correspondiente. 

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

3. Los médicos del Triage, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron y comprendieron todas las 

indicaciones médicas que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atención. 

4. Con la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la atención de Triage, deben estar disponibles durante 

toda la jornada laboral. 

5. Los médicos del Triage deberán respetar los tiempos de atención conforme a lo establecido en la Guía de Práctica Clínica 

(GPC) de Triage. 

6. Los médicos del triage que detecten que la atención que están brindando trata de un caso médico legal, deberá informar al 

Ministerio Público y a Trabajo Social. 

7. Es responsabilidad del personal médico dar aviso a las autoridades correspondientes en los casos de notificación obligatorio, 

con apego a las normas establecidas para tal fin. 
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Dirección de __ Servicios Médicos Municipales 
Clave: 

Documen.t~ción: 

023P-CV_002 

31 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

. G~~:-r;_¡~era Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
V "Tria ge" 

4,- RESP-ONSABILIDADE$ 

0070G-DSMM_001 Manual de orga_nización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Funciones 

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias 

a} Implementarlas acciones ne.cesarías para acreditar la unidad médica de urgencias. 

• b} Coadyuvar para que se dé atención médica integral a la población con calidad y humanitarismo. 

f} Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención 

médica y rumbo a la acreditación y certificación. 

j} Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detectadas. 

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

superior jerárquico. 

OOBOE-DSMM_OOl Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funcilmes -· 

1.2.2 Urgencias 

a} Valorar, estabilizar a los pacientes que ingresen a los servicios de urgencias. 

• b} Canalizar a los pacientes a otro nivel de atendón médica cuando en la unidad, ya no se tenga la posibilidad de continuar 

¡¡poyán_dolo . 

. d) Propordo_na~ inform_ación completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento. 

p}_ Participar con la documentación de los procedimientos en la búsqueda de la acreditación. 

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

superior jerárquico. 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
"Triage" 

5.- MODELADO DE PROCESO; Imagen general, no incluye detalles. 
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Direccipn de Servidos Médicos Municipales 

Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
"Triage" 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

023P-CV 002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

• 6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4,' •,' 

'5, 

6. 

7, 

8, ' 

9,• 

Nota: 

Médico/persona Sí observa a otra persona con síntomas visibles como más grave, y ésta no es la que sigue en la fila, el 

designada del área Médico del Triage lo ingresará primero y explicará amablemente los motivos a los usuarios· (en el 

médica momento oportuno) que seguían en el turno, el porqué de su decisión y que en un momento los 

atenderá.Acude a solicitar atención de Urgencias. 

,Enfermera 

Médico/persona 

designada del área 

médica 

Realiza interrogatorio al paciente e indica a la enfermer'a tomar somatometría y signos vitales. 

Recibe la indicación y toma somatometría y signos vitales y, entrega al Médico de Triage. 

Nota: 

Ásiste al médico durante todo el proceso. 

Reaiiza la auscultación al paciente 

Califica la urgencia y registra en el formato "Evaluación Triage" (ver anexo 01) y determina acción a 

seguir con base a la sig'uiente tabla: 

Urgencia no 

calificada 

Urgencia 

Emergencia 

Indica al paciente que su caso no es una urgencia y que es necesario que vaya 

a consulta externa. 

Aplica actividad 7. 

Informa al paciente sobre su estado de salud 

Aplica actividad siguiente. 

Notifica al personal médico e ingresa al paciente a Urgencias; 

Aplica actividad 8. 

Aplica el "Proceso de Atención en Triage". 

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

"Fin del Procedimiento". 

Presenta y entrega al paciente a médico de urgencias. 

Nota: 

En la medida de lo posible auxilia al Médico de Urgencia. 

Regjstra el caso atendido en la "Hoja Diaria de Triage-Urgencia" (ver anexo 02). 

• "Fin del Procedimiento". 

Unidad Méd_ica de Urgencias 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
11Triage" 

COLABORADORES: 

DEFINICIONES: 

Clave: 

Documentación: 

Actualización:· 

023P-CV 002 

31 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Auscultación es un procedimiento clínico de exploración física que consiste en escuchar de manera directa o por 

medio de instrumentos como el estetoscopio, el área torácica o del abdomen, para valorar los sonidos 

normales o patológicos producidos en los órganos (contracción cardíaca, soplos cardíacos, peristaltismo 

intestinal, sonidos pulmonares, etc.). 

Emergencia Es un problema médico-quirúrgico agudo (lesión o enfermedad) que pone en peligro la vida, órgano o. 

función del usuario y requiere atención inmediata. 

Urgencia Paciente que presenta una situación evidente que amenaza la vida o la integridad de un órgano o 

extremidad si. no se proporciona una atención médica inmediata; también se incluye en esta categor[a ·el 

paciente con dolor extremo y pacientes con aspecto de gravedad o descompensación. 

Urgencia no calificada Pacientes portadores de enfermedades crónicas con pequeñas alteraciones o pacientes cuyo daño 

requiere un mínimo de intervención y que por ende pueden tolerar cierto tiempo de espera. Estos 

pacientes en su ingreso pararán a consulta externa de especialidad o bien a otras áreas de hospital. 

9.- DOCUMENTOS DE R.EJERENCIA: 

007OGsDSMM_001 

008OE-DSMM_001 

N.D. 

Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Manual de Organización específico de la unidad médica de Urgencias 

Guía de Práctica Clínica de Triage Hospitalario de Primer Contacto en los Servicios de Urgencias Adultos 

para el Segundo y Tercer nivel 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 Evaluación de triage 

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

Breve Descripción del Cambio 

Unidad Médica de Urgencias 
Urgencias general 
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Anexo 01: Evaluación de triage 

~ile.l.~ ----------------• 
~ ~de·~ -----------,.--1 

Allt<I!<~ ~ 

ilffl011'ffl(Wi; 

ltffllili 

U!í, 

~ 

IW!lllclil!Rll!il111 ------• 
~ 

MotMII 

U6 

IES'ruli'OIR 

'l't'ITM. 

15, 

COMA 

Unidad Médi.ca de Urgencias 
Urgencias prqcedirniento general 



Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Clave: 023P-CV 0Q.2 

------='------
Documentación: __ 3_1_d_e _m--'ay:.._o_d_el_2_02_2 __ 

G.;,:.i;¡:1~"ra Procedimiento para la Clasificación de Urgencias en 
Actualización: __ 31_d_e_;_ju_lio_d_e_l 2_02_3 __ 

~ "Tria ge" 

Anexo 02: Hoja diaria de Triage-urgencias 

,:i)t 
- r. 

11 1 1 1 i .,i 
" -

1Jl 
1 

-
t,¡ 1 

1 -
Jt¡ s 
¡ J 
1 lll'IV;> 

11 
'lllfffil -~ 

1 -~" 
,_ 'lffl:ll!)1QIM<ffl 

¡ ta:11'1~ 

'OO!Kllll:liNl'D<I 

-,,,~ ~-
l¡t=Sf+ EE m ' 
.1j -am··· 

--~· 
~ 

C!Miffli ! 
,__ -- --

!l!Wdilll'J. m 111 ·n,111 
ll- ,11; ., .uv 

¡ ffi:H 
-· --·· --····· 

j ffl) 
-- ·--

1 

:5 I l :s. 1 .. f 
1 ~~-""11 1 1 

¡f:· 





Gobierno de 
Guadalajara 

'--,,1 

Tarea 1 

Tai.a3 

o 
Tarea 8 

Tarea 9 

Tarea 5 

Tarea 7 

n t Construu::ióo \iíiJ de Comunidad 

Aclaración 

To1ea S 

1 

1 

__,, 

Procedimiento para otorgar consulta 
preanestésica 

Clave : 024P-CV 002 

Documentación : 30 de mayo del 2022 

Actualización : 31 de julio del 2023 

Autorización 

Nivel 11 

Unidad Méd ica de Urgencias 
Urgencias procedimiento genera l 

Elaboró: 

Vo. Bo. 

Aprobó: 

Autorizó: 

~ Servicios V• Médicos 

Proyectista 

~ ' / . 
DR ~ 

Subdirector de Planeaci • n, In novación y Evalu ación .. 

DR . 



Goblemode 
. Guad~lajara 

'\,,,.J 

Personal que participó en la elaboración del 
Manual de Procedimientos 024 Procedimiento 

• para otorgar consulta preanestésica 

NOMBRE 

DR. JORGE ARTURO SOTELO ESQUEDA 

DR. MANUEL ALEJANDRO BARAJAS ZAMBRANO 

DRA. ROSARIO SÁNCHEZ MORA 



Gobl<>mod• 
Guadalajara 

'-,/ 

ÍNDICE 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

• Clave: 024P-CV _002 

Documentación: 30-de mayo del 2022 
---------

Actualización: 31 de julio del 2023 

Pág. 
1.- Objetivo ................................................................................................................................. ; ......... 2 

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

3.- Reglas de Operación ...... , ................................................................................................................. 2 

4.- Responsabilidades ............................................................................................................................ 3 

5.- Modelado de Procso. Imagen general, no incluye detalles ............................................................ 4 

6.- Desarrollo: ....................................................................................................................................... 5 

7.- Colaboradores: ................................................................................................................................ 6 

8.- Definiciones: ............................................................................................ : ....................................... 6 

9.- Documentos de Referencia: ............................................................................................................. 6 

10.- Formatos Utilizados:· .................................................................................. ..' ............................... .-.·: .. 6 • . . 
11. Descripción de Cambios ............................................................................. · ........................ .' ............. • .. :6 

Anexos ................................................................................................................................................. : .. 7 

Página 
1 

Unidad Médica de Urgencias 
Urgencias procedimiento general 



Gobierno da 
Guaclalajara 

\,,.J 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

1.- OBJETIVO 

Clave: 024P-CV 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Determinar, cori base a los protocolos O guías de práctica clínica, si el Usuario puede ser intervenido quirúrgica mente sin riesgos y 

con plena seguridad. 

2.- ALCANCE 

• Límites del procedimiento (inicio y fin): 

•inicia c~and~ el médico tratante, después de haber dado la consulta externa de especialidad médica, determina que el Usuario 

requiere de 1,1na intervención quirúrglca y termina en tres situaciones distintas: 

-~. 'Un~ tiene verificativo cuando el anestesiólogo asigna fecha tentativa de intervención quirúrgica al Usuario. 

• \:)tra cuando le Anestesiólogo deriva al Médico Tratante el caso, porque al Usuario no es posible realizarle una cirugía y, por 

último. 

• Cuando el médico tratante le proporciona una alternativa no quirúrgica al Usuario. 

Áreas que intervienen: 

Urgencias 

3.- REGLAS DE ÓPERACIÓN 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas 

las unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

.documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los 

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

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

necesidades actuales y a_la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso. 

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

establecidos en ta guía técnica correspondiente. 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

Documentación: 

Actualización: 

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

4.- RESPONSABILIDADES 

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

Funciones 
1.2.3 Unidad Médica de Urgencias 

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

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

b) CÓadyuvar para que se dé atención médica integral a la población, que demanda servicios en la unidad médica de urgencias 

con calidad y humanitarismo. 

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención 

médica y rumbo a la acreditación y certificación. 

j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detectadas. 

008OE-DSMM_001 Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funciones 

1.2.2 Urgencias 

c) Integrar los expedientes clínicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente. 

n) Crear un ambiente de respeto y cooperación en el marco de la seguridad del paciente según. los lineamientos de control de 

calidad y la Ley General de Salud. 

p) Participar con la documentación de los procedimientos en la búsqueda de la acreditación o certificación de la unida.d 

médica. 

q) Mantener una comunicación directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes según cap·acidad física 

resolutiva, y 

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

superior jerárquico. 
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Clave: 024P-CV 002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualiza'ción: 31 de julio del 2023 

Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

.5.-· MODELADO DE PROCSO. Imagen general, no incluye detalles. 

Entrec1;i al 
Anestesiólog,¡ 

R.ecibe al paciente, el 
expediente y la 
• agen,Ja 

Integre mievos 
ctoc:tirnentos o 

e,:luclio,: al 
expediente 

Re¡1resa agenda, 
expectiente ¡•· al 

IJSUatio 

¿_ completo? 

Recibe la agenda y 
el expediente 

Wtifica ~ue erté 
c1Jrnplew el 
expediente 

En pacientes 
h,n:pilalizados, el 

.o.nestesiólogo acude a 
su cama 

Página 
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..... 
En caso de que el Comlinador 
de .~neslesiología no ,:e • 
enc1.ierrtre, el médico 
.O.nestesiólogo llevará a cabo 
estas actividades 

Detiva al paciente 
con Méclico Tnmnte 

En condiciones de 
inter,1enir 
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Procedimiento para otorgar consulta preanestésica 

Documentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

...._,, 

6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Médico tratante 

Coordinador de 

Anestesiología 

Coordinador de 

Anestesiología 

Médico tratante 

Anestesiólogo 

Anestesiólogo 

Anestesiólogo 

Presenta al paciente con el Coordinador de Anestesiología 

Recibe al paciente, el expediente y la fecha tentativa de cirugía 

Nota: 

Si no se encontrara el coordinador de anestesiología, el Anestesiólogo debe realizar las tar'eas. dél 

coordinador de anestesiología. 

Verifica que el expediente se encuentre completo · 

Sí 

No 

Nota: 

Entrega expediente y paciente al Anestesiólogo. 

Continúa en la actividad S 
Regresa los documentos y al paciente con el Médico tratante indicando 
los motivos del regreso. 

Continúa en la siguiente actividad 

Si no se encontrara el coordinador de anestesiología, el Anestesiólogo debe realizar las tareas del 

coordinador de anestesiología. 

Integra al expediente los documentos o estudios faltantes y continúa en la actividad 2. 

Recibe el expediente y al paciente y aplica protocolo de valoración preanestésica y con base en lo que 

resulte resuelva el camino a seguir: 

El paciente no se puede intervenir 

Paciente en condiciones de intervenirse 

Deriva al paciente con el Médico tratante. 

Fin de procedimiento 

Entonces 

Anota en el "Expediente clínico" (anexo 01) la ca.usa• 
o motivos por los cuale? no se puede intervenir al 
paciente. 

Contini'.1a en la actividad 6 

Contini'1a en la actividad J 

Continua en el proceso de programación quirúrgica. 

Fin de procedimiento 
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7 .- COLABORADORES: 

Dr. Manuel 
• Dr. Jorge Arturo Esqueda Suarez 

• Dra. Rosario Sánchez Mora 

8.- DEFINICIONES: 

Clave: 024P-CV _002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Programación quirúrgica Accióri,Y ef~cto de programar una intervención quirúrgica, previa manifestación de la intención por parte 

del médim 

9>. • DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

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

008OG-DSMM_001 Manual de Organización Específico de la Unidad Médica de Urgencias 

020P-CV _001 Procedimiento para la programación quirúrgica 

11. ÜESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

a-i&tLiLWlllll~lll\1■1.iLL • iLLL 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Clave: 024P-CV 002 

Documentación: __ 3_0_d_e_m~ay;_o_d_el_2_02_2 __ 

Actualización: __ 31_· d_e--'-ju_li_o_de_l_20_2_3 __ 
('11,obl•rno d• 

Guadalajara Procedimiento para otorgar consulta preanestésica ...._, 

Anexo 01: Expediente clínico (formato sugerido) 

• DIRECCIÓN MUNICIPAL be SALUD 
DIRECCIÓN MÉDICA 

CtN11K) Dt REGISTRO ESTADÍSTICAS Y ANALISIS 

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE 

CitUZVERDE 
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Documentación: __ 3_0_d_e_m_ay'-o_d_el_2_02_2 __ 

Actualización: 31 de julio 2023 
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Depósito de Sangre 



Clave: 029P-SD3_002 

Dirección de Sei:vicios Médicos Municipales 
''•~,,:.f-,it:'¡.(,., 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Procedimient_o de só'~t de pruebas de Actualización: 31 de julio 2023 

corr:ipatibilidad y hemocom 

1.- OBJETIVO 

Contar con un instrumento estandarizado que logre mayor eficiencia organizacional cuando se requiere solicifat prué0as de .. 

compatibilidad y hemocomponentes. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento cuenta con dos inicios, por un lado, con la programación de un paciente a procedimiento quirúrgico en el .que 

riesgo de sangrado y cabe la posibilidad de que requiera transfusión; por el otro lado, con la decisión del médico· de transfundir a 

paciente. El procedimiento termina en el momento en que se recibe la solicitud en el Depósito de Sangre. 

Áreas que intervienen: 

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

3.- REGLAS DE OPÉRACIÓN 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de obserYancia para todas las.· 

unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

• Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; ~n consecuencia, el procedimi'e11to· • 

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del afío en c1.:1rsci, ni los nonib_re·s 

de los líderes organizaoionales .a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos· vigentes son institucional.es. 

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

actuales y a la dinámica del trabajo. 

• Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no respónde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se 

encuentra en desuso. 

• Un prOcedimierito es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecid~s 

en la guía técnica-correspondiente. 

z. 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 Transfusión Sanguínea (CETS) para realizar donación de sangre, por lo 

qUe, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el (los) comprobante(s) de donación correspondiente. 

3. Es responsabilidad de los médicos especialistas, la de programar cirugías, hasta que el usuario o familiar, entregue copia del(los) 

comprobante(s) de donación correspondiente(s). 

4. Las muestras que se entreguen en el Laboratorio de Análisis Clínicos o, en el Depósito de Sangre y éstas se encuentren carentes 

de rotulo, deben tirars·e (desecharse) de inmediato a RPBI, ello en apego a la norma en materia de disposición de sangre humana 

y sus componentes con fines terapéuticos. Únicamente se procesarán muestras y se recibir~n documentos cuando la muestra 

cumple con todos los requisitos, 

5. En c~sb de haber~e· realizado una transfusión urgente, el personal médico y de trabajo social, debe solicitar el(l_os) 

comprobante(s) de donación previo al alta del paciente. 
• ' . ' 

6. En caso de Urgencia, el personal médico podrá solicitar verbalmente las pruebas cruzadas y hemocomp·onentes, siempre· y 
cuando envíe el consentimiento informado y la muestra conforme a requisitos, e·n el enteridido.de que, al firializar·la urgencia-, el 

personal médico solicitante', debe completar los requisitos del proceso de solicitud 'ordinario, con la finalidad de conformar: 

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

Depósito de Sangre 
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Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3_002 

·Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

3> REGLAS DE OPERACIÓN 

Expediente clínico y el expediente del Depósito de Sangre. 

Nota: 

. Eri-caso de ql,Je en Depósit·o de Sangre ya· se cuente con una muestra del paciente de no más de 48 horas, puede prescindir de la 

nueva muestra y del'consentimie-nto. 

7.' Las solicitudes de pru"ebas ·cruzadas y hemocomponentes ordinarias que envíen 1·as Unidades de Urgencia (diferentes a la 

Delgadillo y Ar-aujo), se mandarán con el mensajero/chofer y en el horario descrito en los procedimientos que determine el 

Responsable Médico de dicha .Unidad, para entregarse al Depósito de Sangre antes de las 12:00 horas en turno matutino y antes 

de las 24:00 horas para los siguientes turnos. 

Quirúrgica Programada 

Ordinaria 

Posquirúrgica 

Extraordinaria· Urgencia Médica 

• Mensajero 

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

• Mensajero 

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

• • 1V11:úiiíiJero 
, Chofer. • 
• CUiilltji.iíerservldotpúbllco que apoye en el proceso. 
• Piilramécflco motorlzlldo (solicitar apoyo a Subdirección 

.Prehospltalaria), 

• 8. Toda solicitud de pruebas cruzadas para paciente de cirugía programada, debe entregarse al Depósito de Sangre con un mínimo 

de_24 horas de anticipación, en un horario de: antes de las 12:00 horas si el evento quirúrgico es en el turno matutino y antes de 

. las24:0P horas si el evento·quir~rgico será en el turno vespertino. 

9.- •. Los hemocomponent.es cruzados se apartarán, ·sólo por 24 horas, por lo que, en caso de posponer una cirugía, deben avisar de . , ·. . •. . . . . 
manera verbal al Depósito de Sangre para respetar sus componentes y no realizar pru.ebas de cpmpatibilidad con ellos para otros 

pacientes. 

10. Cuando se reciban solicitudes de hemocomponentes urgentes y no se cuenten con suficientes en stock en Depósito de Sangre, se 

debe dar prioridad a la urgencia, por tanto, se realizan pruebas de compatibilidad con los hemocomponentes que ya estaban 
' ' 

cruzados o destinados para transfundir a pacientes de manera ordinaria; y en cuanto se repongan nuevas ·unidades al Depósito 

de Sangre, se realizarán nuevamente pruebas a quienes se les había dejado sin hemocomponentes. 

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 
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Dirección de Ser'!idos Médicos Municipales 
Procedimiento d~'~olieitu~:;Lde pruebas de 

•'\(\1{,t;~\, 

compatibilidad y hemocom~C,rMln ... tes 
l\1,,:, 

4.- RESPONSABILIDADES 

Clave: 029P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

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

Funciones 

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

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

de hospitalización. 

h) Apoyar las acciones de innovación y modernización de los procesos de atención médic'a, de urgencias y hospitalización de· la 
Dirección de Servicios Médicos Municipales en su conjunto. 

j) Definir, implantar y controlar estrategias e instrumentos administrativos necesarios, que garanticen la calidad en la prestación· 

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

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

superior jerárquico. 

Subdirección de Atención de Urgencias Médica$·. 
Ue1.i,')•,ilu de '.iang1P 



Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 
---------

Actualización: 31 de julio 2023 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de soHcltwtj de pruebas de 

'\-1~1.\\:"\\:, :' ' 

compatibilidad y hemocompt,r:1.~ntes 
"\1 

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 

lnclic::i a enfennetd(o) 
fanece:sidadinmecliat:l 

clehnstusi6ri y 
entrega con2e11titr1f~f~j 

Unidad d;ferente 
a Del~adillo y 
/'.l.raujo 

De1etrr1ina :¡;¡ es 
urgencia inmediata 

Clave: 

Documentai:ión: 

Actualización: 

Recibe 
t~ocumerr@ción y 

muesira 

029P-5D3 002 

30 de ma~o del 2022 

31 de julio 2023 

P..ecibey~a 
experJientet;lel 

paciente 

En1Je~a r.;c,¡1ia cr 
enfem1et;;i(o) 

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
Depó,;ilo de Sangre 
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Guadalajara 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-5D3_002 

• Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: ___ 31_d_e..:.ju_li_o _20_2_3 __ 
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Dirección de Serv_idos Médicos Municipales 
Procedimiento de sdlleitwtj ge pruebas de 

compatibilidad y hemoc;·~pt;A~qtes 

Clave: 029P-SD3 002 

Documentación: __ 30_d_e_m_a_;y_o_d_el_2_0_22 __ 

Actualización: 31 de julio 2023 

6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4. 

Personal Médico 

llena con letra legible y datos completos la "Hoja de consentimiento informado 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 transfusión 

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

Notas: 

• Si es una Unidad diferente a Delgadillo y Ara u jo: Llena también la "Hoja de intercambio 

interinstitucional" {Anexo 02) firmada por su responsable sanitario, con sello y datos 

requeridos de la Unidad. 

Aplica siguiente actividad. 

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

resto de formatos por el momento e indica a enfermeré;l{o) la necesidad inmediata de 

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

Aplica actividad 5. 

Llena con letra legible los datos completos sin abreviaciones de lá "Solicitud .de pruebas 

Personal Médico cruzadas urgente" (Anexo 03A) o la "Solicitud de pruebas cruiadas ordinaria" {Anexo 038) 

según sea el caso en original y copia. 

Personal Médico 

be manera paralela procede de acuerdo a la siguiente tabla: 

Por un lado 

Por el otro lado 

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

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

Aplica siguiente actividad. 

Notifica a personal de Trabajo Social la. necesidad de donación de 

sangre de familiares y amigos del paciente para mantener el abasto 

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

donación de sangre". 

Aplica actividad 25_. 

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

Enfermera(o) Toma insumos necesarios para la obtención de la muestra y acude con el paciente, 

Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 



6. 

7, 

8. 

9. 

<iobl•mo de • 
Glutdalaja,·a 

\,,.,.,1 

Clave: 029P-5D3_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Documentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

Req1.1isitos d~ 1~ 
muestra 

Tubo rotulado 

Tubo EDTA 

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

cubra el tubo por completo ni la tapa. 

El rotulado debe contener: Nombre completo del paciente sin 

abreviaciones, fecha y hora de la toma de la muestra, cama, 

servicio y la Unidad Médica solicitante. 

La muestra de sangre del paciente se envía en un tubo con EDTA 

(tapa morada). 

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

Sin hemólisis 

Notas: 

Eritrocitos completos, no lisados, ya que estos arrojan resultados 

falsos. 

El suero no debe presentar coloración roja una vez centrifugada la 

sangre. 

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

no romper las células. 

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

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

Entrega muestra adecuada y documentos completos a Depósito de Sangre. 

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

actividad 

Nota: 

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

Sangre ninguno y los regresa al personal que le entregó para iniciar el proceso de corrección de 

anomalías. Fin del procedimiento. 

Firma de recibido en el "Consentimiento informado" y la "Solicitud de hemocomponentes", 

anota la fecha y hora, y detalla los hemocomponentes que se. le están solicitando por 

ocasión. 

Página 
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10. 

11. 

12. 

13. 

Clave: 

Direcdón de Set)!Jcios Médicos Municipales 
Procedimiento d~f'eif,t e pruebas de 

Documentación: 

029P-SD3_002 

30 de mayo del 2Ó22 

Actualización: 31 de julio 2023 

compatibilidad y hemocom 

QFB en Depósito de 

Sangre 

Enfermera(o) 

Químico de 

Laboratorio de 

Análisis Clínicos 

Por un lado 

: •••Por el otro lado 

Devuelve "Consentimiento informado" y copia de la "Solicitud .d~ 

hemocomponentes" ya firmados a quién le entregó. 

Aplica actividad siguiente. 

Notas: 

• Si el solicitante es de una Unidad diferente a J. Delgadillo y· 

Arauja aplica la actividad 22. 
• En una Urgencia Inmediata, se entrega el . o los 

hemocomponentes y el "consentimiento informado" Juntos. 

Realiza el proceso de pruebas de compatibilidad sanguínea. Fin 
del procedimiento. 

Recibe "Consentimiento informado" y copia de la . "Solicitud de . hemocomponentes" 

firmados por Depósito de Sangre y, los anexa al expediente del paciente. 

Fin del procedimiento. 

Determina si es urgencia inmediata 

Sí 

No 

Solicita el traslado y entrega documentos y muestra al 

Mensajero/Chofer directamente. 

Aplica actividad 16. 

Nota: 

Si sucediera que no localiza al . M(¡!nsajero/chofer, notifica al' • 

Coordinador de Logística Administrativa o .en su caso al Oirector de. 

la Unidad de Urgencia, para que asigne a una persona que realice_ 

las actividades del Mensajero/Chofer. 

Entrega muestra y documentos al Químico ·de Laboratorio de 

Análisis Clínicos de su Unidad Médica. 

Aplica actividad siguiente. 

V~rifica documentación y rotulado de la muestra. 

Nota: 

• De no cumplir con los requisitos, no se recibe nada y se pasa al "Proceso de corrección . 

• de anomalías" e inicie nuevamente a partir de donde se deba corregir la anomalía. 
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14, 

15. 

17. 

18. 

19. 

,20: 

Clave: 029P-SD3 002 

Goblemode 
Gu.-d.slajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Documentación: __ 3_0_d_e_m_ay;_o_d_el_2_02_2 __ 

·Actualiz~ción: -'---31_d_e..:.ju_li_o_20_2_3 __ 

·.v.-

Químico de 

Laboratorio de 

Análisis Clínicos 

Por uri lado 

Por el otro lado 

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

Aplica actividad siguiente. 

Solicita Traslado al mensajero, según procedimiento de su Unidad 

médica, entrega muestra y documer¡tos. a mensajero (solicitud· 

original, consentimiento, hoja de intercambio). 

Aplica actividad 16. 

Recibe la solicitud firmada por Q.F.B. de recibido y la anexa al "Expediente clínico" del 
Enfermera(o) • paciente. 

Fin del procedimiento. 

Recibe documentación y muestra adecuadas .. 

Traslada documentos y muestra al Depósito de Sangre. 

Notas: 

Mensajero/Chofer • Debe llevar una hielera, propia de cada Unidad médica, en la que Depósito de Sangre 
' entregará los hemocomponentes que solicitaron. 

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

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

Depósito de Sangre. 

Entrega documentos y muestra al Depósito de Sangre. 

Verifica cumplimiento de requisitos en la muestra y los documentos. 

Aplita siguiente actividad. 

Nota: 
=" • '• 

QFB· en Depósito de Si existe error en los requisitos de la muestra o docutnéntos1Depósito de Sangre no recibe 
Sangre ninguno y la's regresa con el personal que le entregó para iniciar el proceso de "Corrección 

de anomalías". 

Fin del procedimiento. 

Recibe y firm·a de recibido en consentimiento y solicitud con fecha y hora, detallando los 

hemocomponentes que se le están solicitando en esta ocasión. 

Subcilrección de Atención de Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 
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21. 

22. 

23, 

24. 

25. 

Clave: 029R-SP3-.e00,2 

Dirección de Serv_icios Médicos Municipales 
Procedimiento de sdllcltw.d de pruebas de 

"'\l\;,1\¡~\\i,½_-,_ 

o'ócumentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022. 

31 de julio 2023 

compatibilidad y hemocom~'1'1\\l,~Q,~~s 
)\\"1\·,\-1\t,,, 

QFB en Depósito de 

Sangre 
Por un lado 

Por el otro lado 

Devuelve consentimiento informado y copia de sól_icitud ya 

firmados a quién le entregó. actividad 24. 

Notas: 

• Si sucediera que el solicitante, es una . Unidad diferente a 

Delgadillo y Arauja, debes la 

• Si es Urgencia Inmediata, se . entregan el o los 

hemocomponentes y el consentimiento informado juntos. 

Realiza el proceso de "Pruebas de compatibilidad sanguínea", 

Fin del procedimiento. 

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

Químico de 

Laboratorio de 

Análisis Clínicos 

Enfermera( o) 

Personal Médico 

su Unidad médica. 

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

Recibe consentimiento y lo anexa al expediente del paciente. 

Fin del procedimiento. 

Recibe copia del "Comprobante de donación" (anexo 06} e incorpora el o los comprnbantes 

al "Expediente Clínico" del paciente, y de manera paralela, procede de acuerdo a la 

siguiente tabla: 

Por un lado 

Por el otro lado 

Termina su intervención en este procedimiento. 

Fin de procedimiento. 

Continúa con el "Proceso de Programaci6n Quirúrgica". 

Fin del procedimiento. 

7.- COLABORADORES: 
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GC>biemode 
Guadalajara 

~ 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-5D3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

8.- DEFINICIONES: 

Hemocomponente 

EDTA 

Hemólisis 

Eritrocitos 

. . Usados 

Stock 

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

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

plaquetas. 

Abreviatura utilizada para el ácido etilendiaminotetraacético, que funciona como conservador 

y anticoagulante de la sangre. 

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

hemoglobina. 

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

más numerosos de la sangre. 

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

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

• 9,- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

10.-

11. 

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

FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01-A 

N.A. Anexo 01-B 

N.A. . Anexo 02 

N.A. Anexo 03-A 

N.A. Anexo 03-B 

N .. A. Anexo 04. 

N.A. Anexo·os 

N.A. ·Anexo 06 

DESCRIPCIÓN DE CAM0BIOS 

Hoja de consentimiento informado adulto 

Hoja de consentimiento informado de menor de edad o incapaz 

Hoja de intercambio interinstitucional 

Solicitud de pruebas cruzadas urgente 

Solicitud de pruebas cruzadas ordinaria 

Expediente clínico 

Hoja de indicaciones médicas 

Comprobante de donación 
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compatibilidad y hemocomponentes 

AN 

Clave: 029P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
·. Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3 002 _____ ..;;;._ __ _ 
Documentáclón: __ 30_de_m_a__cy_o_d_el_2_0_22 __ 

Actualización: 31 de julio 2023 



Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Anext1 01-A: Hoja de Consentimiento Informado Adulto 

(Formato sugerido) 
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Guadalajara 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-5D3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actuallz.ación: 31 de julio 2023 

Anexo 01-B: Hoja de Consentimiento Informado de Menor de Edad o Incapaz 

Anverso (formato sugerido) 
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Guadalajara 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3_002' 

Documentación: 30 de mayo del 202i 

Actualiza,ción: 31. de julio 2023 

Anexo 01-B: Hoja de Consentimiento Informado de Menor de Edad o Incapaz 

Reverso (formato sugerido) 

0.-.~~,d<i! 
Gu11dal\Rjiu·~ 
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Clave: 029P-SD3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

G«iblemode 
Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hernocomponentes 

'-' 
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Anexo 02: Hoja de Intercambio lnterinstitucional 

(Formato sugerido) 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Clave: 029P-SD3_002 

Docume~tación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente 

(Formato sugerido) 
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Clave: 029P-SD3_002 

GobiEl!'node 
G1.1adalajarc1 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Documentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

\,,,J 

. ' 
-------

. ' 
Et.lqueta de Cruce de.unidad 

Fecha de Extracción r.le Unidad 

l'IIUEBA MAYOR 1 PRUEBA M~NOR 

NOMBRE Y FIRMA DEL QF!l 
QUE REALIZA- LAS PRUEBAS 

Anexo 03-A: Solicitud de Pruebas Cruzadas Urgente 
Reverso (Formato sugerido) 

PRUEBAS DE IIIIMIJNOHEMATOLOGIA 

Etiqueta de ccm1patlbtlldad. Etiqueta de Cruce de Unidad Etiqueta de COMpatlbllldad. 

Deser INCOMPAT!Bl[ N11 se Pega. De set INCQMPATl§Lg No se Pega. 

Fecha de Caducidad de Unidad Fecha de E•traccl6n de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

1 AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOR 1 AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE REALIZA 1,1\S PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO V, FIRMA DE RECIBIDO lndlcor pue$to gcergo NOMBRE COMPLETO V FIRMA DE RECIBIDO Indicar puo$to Q ..,,go 

FECHA . HORA FECHA HORA 

Ettqu~ta de Cruce de Unidad Etiqueta de compatibilldad, Etique\'.ll de Cruce dw Unidad Etiqueta.de CQMpatlb111dad. 

De ser INCOMPAil!!bt N•ue P.i!ga. De ser INCOMel\ TIBl,f; Ne¡ •• Pega, 

Feóh.a ~e Extracción de Unidad Focha de C<1ducldad de Unidad Fecha d.e Exttacclón de Unidad Fecha de Cadi."ldad de Unidad 

PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOR l AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOR 1 AUTOTESTIGO 

NOM61\f Y FIRMA DEL QFB NOMBRE Y FJRi'vlA DEL QF8 
QUE l!EAI.IZA LAS PRUfBAS . . . . Ql/~ REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DF. RliCIIIIDO. lndi<ar puesto o m¡¡o NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lndlcorpuo;\oQ oargo 

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

Anverso (Formato sugerido) ..• 

SOLIClTlJD f.HHl NA IU 
: ··--·· •••••• •• .. -"."""""--'"''·' .. ™'"-· •"\"'1''11~~!4•~.f?-'!!ll~~!.!!1:~~:~:\..\!í!:Ui!,¡!§~G~'?;iµ4~ ..• -.--,-·r--..;:_----,ci 
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Etiquetl! de Cruce d• Unidad 

Fecha de .Ektracelón de Unidad 

PRUEBA MAYOR I PRUEBA MENOR 

NOMBRE Y FIRMA DEL QfB 
QUE REALIZA IAS PRUEllAS 

Anexo 03-B: Solicitud de Pruebas Cruzadas Ordinaria 

Reverso (Formato sugerido) 

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOI.OGIA 

Etlquetl! de compatibilidad.. Etlqueta·de Cruce d11 Unidad Etiqueta de compatlbllldad. 

Oe ser INCOMPATllilE No se Pop, Oeser fNCOMPÁTIBlF No se Pega. 

.. 

Ftchi de caducidad de unida<! Fecha d• Extracción de UrJidad Fecha de Caducidad de Unidad 

1 AUTOTESTIGO PRUEBA MAYOII 1 PRUEBA MENOR 1 AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y flRMA DE RECIBIDO lnd;,., puerto o <argo NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO !MI.ar pue,co o mgo 

FECHA . HORA FUCHA HORA 

-· 

ftiq'u•t~ de Cruce de Unidad Etiqueta de compatlbllldad, Etiqueta de cruce de Unidad Etiqueta de compatlblll~ad. 

Oeser IN,Q!!l)Pl!,TIBlE No se Pega. De ser ll!l!;Q!\1!?,8TIB LE No se Pega. 

Fecha de Ewtratclón de Unidad Fecha de Cadueidad de Unld~d Fecha de extr.aeelón de unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOR 1 AUTOTESTlGO PRl)EllA M/WOR I PRUEMMENOR 1 AUTOl'ESTlGO 

NOM8Rll Y FIRMA DEL QFU NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE Rl;ALIZA I.A$ PRUEBAS • QUE Rl;ALIZA LA$ PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y· .FIRMA DE RECIBIDO lndl<ar PU1!$!0 o cargo NOMBRE COMPlffO Y FIRMA DE RECIBIDO ind,oa, P•••to o .,,,go 

FEOIA. HORA FECHA HORA 



Gobi9mode 
Guadalajara 

'--' 

Clave: 029P-SD3_002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Documentación: __ 3_0_d_e _m __ ay_o_de_l _20_2_2 _ 

DIRECCIÓN MUNIC!PAt~ DE SALUD 
DIRECCIÓN MÉDICA 

CEN1"RO DE Rl:11.<ISTRO EST'r\bísrICAS Y ANÁLISIS 

CONTENEDOR DE EXPEbIENT!: 

CRUZ VERDE 

Actualización: 31 de julio 20,23 

Anexo 04: Expediente Clínico 

Anverso (Formato sugerido) 
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PIRBCClON MUNICIPAL l)B SALUD 
CRUZ VJlR.l)ll lJADAl.AJARA 

CARP!i!TA GUAAOA !EXflf!t:lll!NTE CI.INIC~UM. ffi:OII\TI\O [: : :::: : : :: ] 

IIIOMIR!i 

fSTAOO CIV!l 

OOMICU.10 

UX:AllOAO 

l!STAOO 

MUNICll'IO 

NOMBffll OE LA MADRI! 

ClASlflCACION SOCIECONOMICA 



Gobierno de 
Guadalajara 

~ 

Clave: 029P-5D3 002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento de solicitud de pruebas de 

compatibilidad y hemocomponentes 

Docume~taclón: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

Anexo Hoja de Indicaciones Médicas· 

Anverso (Formato sugerido) 

~!'mi de I~~ de At!m:iól'I 
M~ca dt ~.s 
~~$ (:+~...,,.~ 

GIJ\lldirl~11m 
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~-~~~-------~~---"'""".'.~~~--~ ~ ~ llflillllllllll l'llllllitlllll 00 

U-1 1 1 ! ! .L.I i t 1 1....U 1 11 ~-~ 1..J. ... l ..... l .... l....l....L.L..L.U L..U 
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~-~~: _ .. ______ ....., ............................................ -------
t..~===::::::;============::::::..-------:NfM:=· .: "'••W· •••·,, • .-s -•••V••••-• 

'=" l'lllllllml1-.~ 

"----i..----------------------------·--· -~ -·---·--••· ' 
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Banco de Sangre 
C.E.T.S. GUADALAJAR...~ 

AV. ZOQUIPA:N # 1050 

Donación, 

!lo. E-valuación: 

no. Unidad: 
45170 ZAPOPAN, JALISCO Tel: 33-- 30306327 
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Bl banco de sangre hace constar que el(la} C. 
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R S A N GR. E, ES SALVAR VID.AS 

* VALIDO POR 42 DI.AS. 

* NO TR.Al<SFE'R.IBLE, MO NEGOCIABLE. 
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donación de sangre 

1.- OBJETIVO 

Clave: 030P-SD3. 002 

Documentación: __ 3_0_d_e_m_a____,y_o_d_e_l 2_0_2_2 __ 

Actualización: ___ 31_de-'J'---·u_lio_de_l_2_0_23 __ 

Contar con un procedimiento que logre concientizar a la población para que se convierta en donador altruista, de sangre en beneficio 

de los pacientes que requieran de una transfusión y mantener siempre abasto en caso de emergencia. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento tiene dos posibles inicios, uno de ellos, inicia cuando el personal de Trabajo Social, recibe la notificación de 9ue se .. 

requiere donar sangre y la segunda forma de comenzar es cuando un paciente acude a trabajo Spcial a pedir informes para fa 
donación de sangre porque se le va.a programar una intervención quirúrgica. El procedimiento termina cuando el ~s·ua;io·o, los 

famil.iares, entregan el respectivo comprobante de donación. 

Áreas que intervienen: 

Coordinación de Trabajo Social 

3.- REGLAS DE OPERACl6N 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas 

las unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

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

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

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

necesidades actuales y a la dinámica del trabajo. 

Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del t_rabajo, o este, se 

Éincuentra en desuso. 

·un procedimiento es· dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos· 

establecidos en la guía 'técnica correspondiente. 

2. Es responsabilidad médica,.enfermera y trabajo social la de concientizar a los familiare~ p¡¡ra la·donación de sangrs' cuando el 

personal Médico así lo solidte. 

3. 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 Transfusión Sanguínea (CETS) para realizar donación de sang~e, por 

lo que, el personal médico y el de trabajo social, debe solicitar el(los) comprobante(s) de donación y el médico, únicamente • 

debe programará cirugía hasta que el usuario le entregue copia del(los) comprobante(s) de donación correspondiente(s). 

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

comprobante(s) de donación previo al alta del paciente. 
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Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

4> RESPONSABILIDADES 

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

Funciones 

1.2 Atención de Urgencias Médicas 

h) Apoyar las acciones de innovación y modernización de los procesos de atención médica, de urgencias y hospitalización de la 

Dirección de Servicios Médicos Municipales en su conjunto. 

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

prestación de los servicios médicos, hospitalarios y de atención a urgencias médicas. 

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

superior jerárquico. 

Página 
6 

Unidad Médica de Urgencias 
Coordin<1cíón de Trabajo Social 



5.-

l 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Procedimiento para la concientización de usuarios en la 

donación de sangre 

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 

1 
i 
1 
1 
1 
1 
1 

Clave: 030P-SD3 DO? 

Docurnenta~ión: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2Ó23 

1 1 
"-•'·•····------------·,,.,,]~'M-~\,<-,-----~\~~,,--------·--~------
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Procedimientq para la concientización de usuarios en la 

donación de sangre 

Actualiia-ción: 
i 

'-,/ 

6.- Desarrollo: 

Determine dónde se inicia el procedimiento con base en la siguiente tabla: 

1. 

'' 2, 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9., ' 

10. 

Con el usuario 

Con Trabajo Social 

Usuario/ familiar 

A1>Hca la siguiente actividad. 

.Continúe en la actividad 3. 

Acude a Trabajo Social para solicitar información para dcinación de sangre porque se 

requiere para programar intervención quirúrgica. 

Recibe al Usuario/ familiar que requiere información sobre el proceso de donación de 

sangre. Aplica actividad 4. 

Recibe la notificación del médico y acude con familiares del usuario para concientizar 

respecto a la importancia de la donación de sangre, con el fin de mantener un stock de los 

Personal de Trabajo hemocomponentes que nos provee el Centro Estatal de la Transfusión Sanguínea (CETS). 
Social 

Usuario/ familiar 

Informa al Usuario/ familiar que deben acudir al CETS para donar sangre y que recibirá ahí 

un comprobante al cual le debe sacar una copia fotostática. 

Da indicaciones necesarias y entrega el tríptico de "Requisitos para la donación de sangre" 

(anexo 01). 

Recibe indicaciones y acude a CETS. 

Aplic::a proceso de donación de sangre en CETS. 

Recibe "Comprobante de donación" (anexo 02). 

Saca copia fotostática al comprobante de donación y de manera paralela procede de 
acuerdo a la siguiente tabla: 

Actividad 

Por un lado 

Por el otro lado 

• Entonces 

Entrega comprobante de donación original al personal de Trabajo 

Social. Aplica siguiente actividad. 

Entrega copia fotostática del comprobante de donación al personal 

médico para que se anexe al "Expediente clínico" y lo puedan 

programar para procedimientos quirúrgico, si ese fuera el caso. 

Fin del procedimiento. 

Personal de Trabajo Recibe "Comprobante(s) de donación" del familiar del paciente y lo archiva. 

Social Fin del procedimiento. 

Unidad Médica de Urgencias 
Coordinación de Trabajo Social 
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donación de sangre 
\,,,,J 

7.-

8.-

COLABORADORES: 

DEFINICIONES: 

CETS Abreviatura utilizada para el Centro Estatal de la Transfusión Sanguínea 

Donación de sangre Es un acto altruista para el que no hay que tener condiciones excepcio·nales, únicamente la 

conciencia de que es necesaria para alguien (o para nosotros mismos ya que 9 de cada 10 

. persqnas la necesitarán en algún momento de su vida). 

Altruista Conducta humana que consiste en brindar una atención desinteresada al prójimo. 

9.- DOCUMENTOS OE REFERENCI~: 

Norma Oficial Mexicana para la disposición de sangre human·a y sus componentes con fines 

10.~ FORMATOS UTILIZADOS: 

DO-REC-01 REV.1 Anexo 01 

RE-DON-OS Anexo 02 

Requisitos para la donación de sangre 

Comprobante de donación 

Cambio de administración 2021-2024 
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.Am~)W 01: Requisitos para la donación de sangre 

Clave: 030P-SD3_002 

Documentación: __ 3_0 _de_m_ay'--o_d_el_20_2_2 _ 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Anverso 



CENTRO ESTATAi. DE LA TFJ\.NSFUSlÓN SANGUÍNEA • 

Pam donar sangre: 

1:00 ,11:0!!l am 

• l.urifJS a Viernes. El tramite 

• 
• ldenlificaciór, oficial 

originai, recienie '/ a;r; 
fotografla. 

• Ser ma~ de ta y menor de 65 anos. 
• Pesar más de 50 k¡¡a. 

Bebe mucha AGUA. 

ru último affmento 
anies da donar sea ~ o 
{()fltenga~. 

NOOONESsi 

PadeC1:ls 

puedes dor,ar 
siempre y 

CL'llnOO esté 
a;r;!;oli;da 

Eres diabéfico CONTRúl..AOO, pero q¡ie oo 
dependas da !a insulina. 

¿Cuál es el proceso para donar 
sangre? 

Aseguramos que oo iengas anemia o 
algtmainfoccioo en~-

Tomarnos l!.lS datos y lo¡¡ da¡¡¡~. 
por lo cual debes saber a! nombre 

comple!o de ll.l pacien1e y hospffat dolida 
se encoon!ra; pero si eres~ 
~ no necesitas estos dalí:;,s. 

REV.1 

En ir.,a ll100'!enlv d~ cormmícar al perSOOlll da 
anfermst.a cvalquiei' moleslla (rararr-.enie se 

p;;ra 

proporcionaremos. 

Debes l/Ol\laf a !oll 8 dlas por !as resulíados da !as 
pruebas que por ley le haremos a !ti sangre ara 
da ser !r..nsfundida; Tipo de sangre, '\lltt, 
HEPATITIS B y e, Sífilis, Bruceta y Cha¡¡ea. Tu 
cuerpo ra;:;upera la sangre y después da 2 meses 
puedas dooar da nuevo. 

problemas para tu saiud en a! mismo é 
podr'.as donar. 
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Banco de Sangre 
C.E.T.S. GUADALAJARA 

AV. ZOQUIPA.N # 1050 

Donaciózl: • 

1-lo .. Evaluacíán: 

Na~ Unida.a~ 
45170 ZAPOPAN, JALISCO Tel.: 33- 30306327 

Comprobante de Donación 

El banco de sangre hace constar que el {_la} ·c. ... 

se presentó a dona~ sangre a beneficio del paciente: 

atendido en el servicio de:ORTOPEDIA 

DELGADil,LO ARAUJO 

R SANGRE., ES SALVAR VIDAS 

* VALIDO POR 42 DIAS. 

* NO TRANSFERIBLE, NO NEGOCIABLE. 

'Impresión: 25/08/2DJJ; 1.D:-07.:23 

l"'ii!'t+IUii!iiffiiHi# RE-DON-05 
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Gobl•rnode 
Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 

hemocomponentes 
\,.,.J 

1.- OBJETIVO 

Contar con un instrumento estandari¡:ado que logre mayor eficiencia organizacional en la entrega y recepción de los 

hemocomponentes, llegando al paciente oportunamente. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia, con la entrega de o los hemocomponentes y termina cuando la unidad médica que transfundió regresa _el 

marbete debidamente requisitado 

Áreas que intervienen: 

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

1 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todas las 

unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres de los líderes 

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

Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porque responde a las necesidades· 

actuales y a la dinámica del trabajo. 

Un procedimiento es 'obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este, se 

encuentra en desuso. 

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

en la guía técnica correspondiente. 

2. Una vez que la solicitud de hemocomponentes se encuentra en el Depósito de Sangre, el.personal de la Unidad Médica _es el 

responsable de enviar al mensajero a Depósito de Sangre, otorgando el nombre completo del paciente y la cantidad y tipo de 
hemocomponentes requeridos en ese momento. 

3. Todo personal que cumpla el rol de mensajero y venga de una Unidad Médica distinta a la Delgadillo y Arauja debe traer con él 

una hielei"a 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. 

s. Es responsabilidad del personal de enfermería o de anestesiología, según sea el caso, la de transfundir, llenar los formatos, y 

hacerlos llegar al Depósit~ de Sangre en las siguientes 24 Hrs. 

6. En caso de urgencia inmediata y una vez estabilizado el paciente, el personal que transfundió debe completar el proc~dimiento 

ordinario (trámites administrativos). 
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4;- RESPONSABILIDADES ---------------------------------,-----------, 
Manual de Organización/Dirección ¡je Servicios Médicos Municipales/clave: 007OG-DSMM_001 

Funciones 

1.2 Subdirección de Atención de Urgencias Médicas 

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

de hospitalización. 

h) Apoyar las acciones de innovación y modernización de los procesos de atención médica, de urgencias y hospitalización de la 

Dirección de Servicios Médicos Municipales en su conjunto. 

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

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

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

jerárquico. 
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MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 
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Urgencia 
Inmediata . .,..-

·7 

17 

6, 19 

: Entre9a 
1 

Entrega 

Fitma de recibido er, 
.mirela de 

ingre,,cdegreso,, 

17 

7, 21, 29 

12, 26, 34 

Nota: 12, 26, 34 

16 

f,lcrlfflca que ya llegó 
el hemocomponente 

8, 22, 30 

Llena fotrna1Ds 

14 

15 

FIN 

En1rega a 
Laboralotio 

Recit:,e y i-egictra en 
la Lit.reta cle in¡1resos 

Envi'o i:~e 
docurnent:ición 

11, 25, 33 

1 
1 

1 

1 

1 

l. 
1 

Traslada a Depósito 
cle sangre 

10, 24, 32 

Hace llegar 
mamete completo y 
cotrec1D al Depósito 

cle Sangt>í 

9, 23,31 

Torna signos vitales 1----'li«t' 
al paciente 

.~nexa fonmtos 
llenos al Expediente 

Oli'nico 

Proceso de 
Trans!ución 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
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Documentación: __ 3_0_de_m------'ay'----o_d_e_l 2_0_2_2 _ 

Actualización: __ 3_1_d_e.:....ju_li_o _de_l_2_02_3 __ 

6.- DESARROLLO: 

1. 

2. 

3. 

4, 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Personal del 

Depósito de Sangre 

Persona que 

traslada 

Personal que 

transfunde 

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

Recibe el hemocomponentes y el marbete. 

Firma de recibido en la "Solicitud de hem-ocomponentes" ya sea ordinaria o urgente. (anexo 
0lA y 018). 

Nota: 
Si se trata de una Unidad Médica distinta a Delgadillo Arauja, continúa la actividad 13. 

Entrega a quién va a transfundir o solicitó el hemocomponentes 

,Recibe hemocomponentes y marbete. 

Nota: 
En caso de Urgencia inmediata continúa en la actividad no. 

Firma de recibido en la "Libreta de ingresos/egresos" (anexo 02}. 

Toma signos vitales al paciente 

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

Por un lado 

Por el otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea de acuerdo a protocolos 

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

Llena los siguientes formatos: 

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

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

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico" (anexo 06): 

• "Hoja de registro de actos transfusionales" y, 
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería" 

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 
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,10. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

i7. 

18. 

19. 

20. 

21. 

'-" 

Persona que 

transfunde 

Persona que 

tra~lada 

. Hace· llegar el ¡'Marbete o Tarjeta de reacción transfusioraf completo y· debidamente 
requisitado al Depósito de Sangre. 

Tra~lada el "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" al Depósito de Sangre ubicado en 
la Unidad Médica Delgadillo y Arauja. 

Recibe "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" debidamente requisitado 

Nota:· Personal del 
S.i le faltan datos o los datos están incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y 

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

Persona que 

traslada 

Personal de 

Laboratorio 

Personal de. 

Laboratorio 

y 

Personal que 

transfunde 

Personal que 

transfunde 

Fin de ;procedimiento 

Traslada hemocomponentes a la Unidad Médica que lo requirió. 

Nota: 

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

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

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

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

su pedido. 

De manera paralela se realizan las siguientes acciones: 
-~-~.,,.........,.-~~"'1""~~"""1""""""~ 

Actividad • 

Por un lado 

Por el otro lado 

La Persona que trasfunde, recibe notificación y acude a laboratorio 
para recibir el Hemocomponente. 

El Personal del Laboratorio entrega el hemocomponente 

Recibe Hemocomponente y marbete 

Nota: 

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

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

Acude con el paciente 

Toma signos vitales al paciente 

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

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 
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23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

29. 
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Personal que 

transfunde 

Persona que 

traslada 

Personal del 

Por un lado 

Por el otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea de acuerdo a protocolos 

Nota: 
El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minuto_s a píe 
de cama con el paciente, ya que las reacciones más peligrosas sue_len • 
darse en este lapso de tiempo. 

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

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

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico": 

• "Hoja de registro de actos transfusionales" y 
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería" 

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

Traslada.el "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" al Depósito de Sangre ubicadp'en. 
'la Unidad Médica Delgadillo y Arauja. 

Recibe "Marbete o Tarjeta de reacción transfusional" debidamente requisitado 

Nota: 
Si le faltan datos o los datos están incorrectos, lci regresa para corregir a la Unidad Médica y 

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

Personal que 

transfunde 

Fin de procedimiento 

Recibe hemo-componente y marbete. 

Nota: 
En caso de Urgencia inmediata 

Acude con el paciente 

Toma signos vitales al paciente 

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

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas .. 
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-~ 

30. 

3:L • 

32. 

33. 

Personal tjue 

transfunde 

Persona que 

traslada 

Personal del 

Por un lado 

Por eJ otro lado 

Realiza el Proceso de Transfusión sanguínea de acuerdo a protocolos 

Nota: 
El personal que transfunde debe estar los primeros 15 minutos a pie 
de cama con el paciente, ya que las reat¡:iones más peligrosas suelen 
darse en este lapso de tiempo. 

Llena los siguientes formatos: 
• "Marbete o Tarjeta de reacción tran·stusional" (anexo 03) 

• "Hoja de registro de actos transflisionales" (anexo 04) y 
• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de 

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

Una vez terminadas ambas actividades, continúa en la siguiente actividad 

Anexa los siguientes formatos al "Expediente Clínico": 
• • "Hoja de registro de actos transfusionales" y 

• "Hoja de registros clínicos, tratamientos y obser,vaciones de enfermería" 

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

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

Recibe.,JMarbete o Tarjeta de Reacción Transfusional" debidamente requisitado 

Nota: 
34. Si le faltan datos o los datos están incorrectos, lo regresa para corregir a la Unidad Médica y 

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

Fin de procedimiento 

7 .- . COLABORADORES: 
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8.- DEFINICIONES: 

Hemocomponente Frácción celular o acelular del tejido sanguíneo, separado de una unidad de. sangre entera por 

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

Persona que traslada Es quien tiene el rol de trasladar el(los) hemocomponentes. Este puede ser personal médico, 

paramédico, de enfermería y encargado de mensajería, 

Marbete Formato de cartón tamaño¼ carta, también nombrado Tarjeta de Reacción Transfusional que 

sirve para evidenciar si existió una reacción adversa a la .transfusión. Instrumento para 

evidenciar la transfusión a un paciente determinado bajo supervisión médica y/o de enfermería. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

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

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 0lA 

N.A, Anexo 01B 

N.A. Anexo 02 

.RE-DQN°02 Anexo 03 

N.A. Anexo04 

N.A Anexo 05 

N.A. Anexo 06 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

Solicitud de hemocomponentes ordinaria 

Solicitud de hemocomponentes urgente 

Libreta de ingresos/egresos 

Marbete o Tarjeta de reacción transfusional 

Hoja de registro de actos transfusionales 

Hoja de registros clínicos, tratamientos y ob'servaciones de enfermería 

Expediente Clínico 
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hemocomponentes 

Clave: 
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OlA: Solicitud Ordinaria de hemocomponentes 
(Formato sugerido) Anverso 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 
Clave: 

Documentación: 

031P-SD3 002 

30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

litiqueta do Cruce de Unidad 

Fecha de E.xtr•cclón de Uniclad 

PRUEBA MAYOR 1 PRIJEM MENOR 

NOMBRE Y FIRMA Ol;L QFB 
QUE REAUZA !AS PRUEBAS 

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

PRUEBAS DE INMUNOHEMATOLOGIA 

Etiqueta de compatibilidad. E.tlqueta de Cruce de Utiidad Etiqueta de compatibilidad. 

De ser lNCOMJ:'1!It!l1!;. No se Pega. De ser INCO/lllj'.l,TIBLE NO se Pega. 

Fecha de Caducidad de l)nldad fe,;ha de Extracción de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

1 AUTO'rESflGO PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOII \ AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QJ'B 
QUE l!EAUZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA Ola RECJalDO lndl,ar p11e,ro o cargo NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lnrilcor p•esto o corgo 

FECHA . HORA FECHA HORA 

,-· 

de Unld1:Jd Etíqu~ta de cornpatibHlda(J, Etlquet• de cruce de Unidad Etiqueta de compatlbllldad, 

De ser lJ'L~QMl'll:rl!LIJl,. No se Pega. De ser INCQIYJPAT.!!il§. No se Pega. 

Fecha de Extracción de Unidad fecha de Caducidad de Unld;id 

PIWF.BA MAYOR 1 PRUEBA MEll!OR 1 AUTOTESTIGO 

NOMB!lo Y FIRMA PEL (l,F6 
QUE REALIZA I.AS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO .lndlm pue>to o mgo 

FECHA HORA 

fecha lle Extracción de Unidad Fecha de caducidad de Unidad 

PRUEBA MAYOR 1 PRUEBA MENOR 1 AUTOTESTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBl!)O lnciirn, puesto o cargo 

FECHA 

Página 
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Gobierno de 
Guadc1lajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

ti EL i 

\,,.J 

El,lllfflOll'lffl'II 
~di!, '1'1'11~ 

Anexo 018: Solicitud Urgente de Hemocomponentes 

"" ~ ....,.Ml!ffl) CIOMP'l.l'IIHlll.llml"l'ffll Hm EM1> mm.et #IIOl. lil!Kll!l!'.i'm 
·------------------+--...¡.,--...,:,~==""'--+---------1 

M(fflllO DIE LA lllllf:IIICAl:J!IW ~5!it»'IAL • :$Elil'l'"ICl(I """""º~6 1 ttltMA 

1 ¡.;..:,..-----.---~--.------1.-----..... -------·--4------1-----'--·---· 
iSl!ln'O/!Al(f'filiPI 1 --• 1 lll!"""fflCllll'ffl• l'IAl'll!fflllll' 1 f/>f'IU'l1illl.i I Whfftl'«IÓ ~!,~:::..¡.--=:.::";:.:-;;;:.::;;::;-=-:__...¡ 

1 . __ 1 . ._, .... ,_ . . ... ~ ... --

'l'ÍlAfflFUIIKIINH l"IOOIUII 1 1'11'(1 DE l1l1W:CIOO fflAI\ISF~ 1 1\1',;l, IDll:GU'l'MIOl'4El• l P!!U(.m'> lt,lll/lUN!ti\(!QN MAmn,10 fífAU , , 

5I I H(I 1-11;;.~ 1 hel!ll<lll!Mllíl 1 . 1 .,,..laf _,- 1 51 r- . l'IO -·-··· 

111i't0Dffl:'l'll$11~0~M)I). 1'19,~ ~~ -loi<6~-·--.. ~lo.,..¡,..,.,._. 
'"INM,!'&\llllM::l'<l'fnffffl~~~,ií,~1~,~r_,,,¡¡,. r~1o"'r". 

~-~~~~~TIWX>~~~~É~M~MJC~1~~~!-----Í-~~~!!!!'mlf!!!f/l!~~~~~~~~~~~ • • 
e, ti!~ ~»'l.(TMX'fiS ·l'tlO'l'lli'O mi IIIME!ltCIA I ll(Qlllffli _INIMIO!j'l,ffl O !'Uffi(lij ~E~ MINI? 

C:. IP!;I.Q.WM fflffl:1\1111:111,$ ~ 
AHl'l!"llll! 

focmi: OO•MM-M 
Hoca<: 24;00H 

E iiliil 

MiÍdlO 

Rl'llllllm~ llllfflf. l ~ m= IIIE'tl!!li: MtNlm!A ffl.m\'l,li ~ f!lAN$#Wi!ONI 
51 n; 
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D'irección de Servicios Médicos Municipales 
Clave: 

Documentación: 

031P-SD3_002 

30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Gobieroode 
Gmid.dajara 

~ 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hémoconiponentes 

Etiqueta d1,Cruce de unidad 

(Formato sugerido) Anverso 

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

PRUEBAS OE INMVNOHEMATOL0$1A 

Etiqueta de compatlbÍllda¡I. Etiqueta da Cruce de Unidad Etiqueta de· compatlbllldad. 

De $er INCDMPATUllE NQ se Pega. De ser INCOMPATIBLE .No se Peg¡¡. 

····-··-··-----------+-------------+------------1---------c--~--
fecha de Extracción ele U11ldad Fecha de Cadutidaci de Unidad Fecha de EKtracdón de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

·v.iivaíA~-AVOR·-··-----¡ _PllUEllA MENO¡¡ .. 1 AUTQTESTIGO PRUEBA MAYOR I PRUEBA MENOR I AUTOTfSTIGO 

.ÑOM8RE Y FIRMA DEL QFB~·-····· ••••••••••• ••••••• --------+-N_O_M_B_R_E_Y_F_JR_M_A_O_ELL Q-F-B-----'-------------i 

QUE IIEALIZA LAS PRUEBAS Q.UE REAi.iZA LAS PRUl:BAS 

NOMBRE COMPLEJO Y FIRMA DE RECIBIDO lndlcorp•e•toocorgo, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO lndl<ar pue,to o cargo 

FECHA 

Etiqueta de Cru~e de Unidad 

Fecha de Ektracclón de Unidad 

PRUEBA MAVOR I PRUEBA MENOR 

NOMBRE Y FIRMA DEL Qfll . 
QUE REALIZA LAS PRUEBAS 

HORA FECHA HORA 

Etk1uet¡¡ de campatiblttdad. Etiqoet11 de cruce de Unidad Etiqueta de eomp,itlbl!ldad. 

Oe ser INCOMPATIBLE No se Pl!lla; Dner INCOMPATIIUE No se Pega. 

fecha de Caducidad de Unidad Fecha d11 Ext,acclón de Unidad Fecha de Caducidad de Unidad 

1 AUTOTESTIGO ~ PRUEBA MAYOR I PRUEBA MENOR I AUTOTfSTIGO 

NOMBRE Y FIRMA DEL QFB 
QUE REAU?A LAS PRUEBAS 

NOMBRE COMPLETO 'I FIRMA DE RECIBIDO Indicar puesto o cargo NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE RECIBIDO Indicar pue,to o muo 

FECHA HORA 

Página 
18 

HORA 

Subdirección de Atención a Urgencias Médicas 
Depósito de Sangre 



Gobierno de 
Guadalajara 

'-,/ 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
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Anexo 02: Libreta de lngresos/egre?os 
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Gobierno de 
G1.1,u~alajar..1 

'-ti 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

031P-SD3 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

Anexo 02: Libreta de Ingresos/egresos 
{Formato sugerido) {Parte 2) 

::;c;,=-;;f!• i¡r=rrpt+ 
·;:-r i. 1~=:r.;;.:, _1 __ ; :.: ,~!:tf~~ft+ 

· :f L+:}t.:f.:::¡:::-i-
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~~--r · ¡. ··.:r.:·1:::~:;: 
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1 COOIGO· SECRETARIA DE SALUD 

RE·DOl\l-02 
CENTRO ESTATAL DE LA TRANSFlJSION SANGUINEA 

Av. Zoquipan No. 1050 Col. Seatle Zapopan, Jalisco 
Rf',IISION 

Tels. (33) 30-30·63-27 y {33}36~36· 76-67 1 

Nombre de! Donador 

Gpo. Rh FenotipoRh 

Fecha de extracción Fecha de Caducidad 

No.DE CAMA NOMBRE DEL RECEPTOR 

. 

Nombre del Receptor ___________________ _ 

Registro __________ _ Edad--'---'---Sexo ___ _ 

Piso/Cama ______ Servíció _-'-___ FechaNac. 

C. DE ERITROCITOS o 
CE. DESLEUCOCITADO o 

o C. DE PLAQUETAS _ 

PLASMA FRESCO CONGELADO 

CRIOPREOPITAOOS 

C. DE PLAQUETAS POR □ 
AFERESIS SIGNOS VITALES 

□ 
LJ 

HOAA DETRANSFUSION •••• TlA .~ .' MisoO?IIi::mPIRAl: lTEMPEAATUl!A 

PRE 

DURANTE 

DES!'UES 

NINGUI\IA 0 
FIEBRE 0 

ESCAlOfl)R!OS 0 
Hli'OTEfJSlOI\I O. 

l\lAUSEA 0 
VOMITO 0 

URTlCARlA o 

REACCIONES O EVENTO ADVERSO 

CEFALEA O 't Sirt lK.l 0 
DOLOR LUMBAR O HIPOTEl\!SlON 0 

DISNEA O PEP.DIOA DE LA CONCIENCIA 0 
TAQUICARDIA O FALLA CARDIACA 0 

HEMOGLOBINORIA O ORTOPNEA 0 
CIANOSIS O EDEMA EXT. !NF. 0 

RASHO o 

Nombre y Firma de quien transfunde Fecha 

;;~,~~iiÍ'ADA l.Ajl!AÑSÍ'USIÓN, DEBE COMPl.Elllll Sil=i.AllO y ~ 
•• • •• • • • • • • ' l.ATARJETA Al.llANCO Ol:SANGRE. 
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Documentación: 30 de mayo del ·2022 
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Anexo 04: Hoja de registro de actos transfusionales 
(Formato sugerido) 
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Clave: 031P-SD3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 --------
Actu.alizaclón: 31 de julio del 2023 

Gobierno de 
Quadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes . 
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Anexo 05: Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería 
(Form:ato sugerido) Anverso 
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Clave: 031P-SD3_002 
D_irección de Servicios Médicos Municipales 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Anexo 05: Hoja de registros clínicos, tratamientos y observaciones de enfermería 
(formato sugerido) Reverso 
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Gobí,.rnod• 
Guadalajara 

\,,,,J 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hémocomponentes 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE SALUD 
IJIRéCCIÓN MÉbICA 

C!::NTRO DI$ R!::GIS'TM ESTADÍSTICAS Y ANÁl..ISI.S 

CON11::NEDOR DE EXPEb!ENTc 

CRUZ VERDE 

Clave: 031P-5D3 002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: -~3 l_d_e...:_ju_li_o _de_l _20_2_3 __ 

Anex!, 06: Expediente Clínico 
(Formato sugerido) Anverso· 
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Clave: 031P-5D3_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Gobierno de 
Guadalajara 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento de entrega-recepción de 
hemocomponentes 

'-J 

Anexo 06: Expediente Clínico 
{Formato sugerido) Reverso 

DIRECCION MUNICIPAL DB SAL.UD 
CRUZ VlUUlll OUADAl.A,!A..,.l .... tA ..... _.....,........,._..., 

CARP1:TA QUAROAEXfllHllll!\11'1: CI.INlC~, lll:OISTftQ [ ::::: : : : :: ·::::i 
NOMR!ll: 

FECHA 01: NACIMIENTO 

lilSiAOOCMI. 

OCU?ACION 

OOMICIIJO 

ESTAOO 

. NOMl!RE OE LA t,IÍADRE 

ClASlflCACION SúCl!:CONOMICA 

IN!llet, 
US IA Ot l'IIOIIU!MAII HO.IA IIIANCA l!Ot 
Allllllli!ON IIO!lf'ITA!.llfflA HOJA IIV,I\ICA OOil 
IWJ/1 Of COl'ISU\tllMIENlO HOJA 111.ANCA 003 
HWJI Ot' llfüll.llOOAIOl1IO tlO.IA &ANCA II04/1, !lil4n, 004/!I 
NOVA !lf flllllVC:ION H0.11\ A1IJI. OOl!/1 
tfruA. t'II:. ~ij\!"ICfONtll HOJA VWDll tlQll/t 
E~Af.!Et.U,Of l.'WllNHE HWAA21.11. GOOl(I 
lfMLAZOOS ll~OII HQ.IA vt\l!Qtl Qllll 
CQNIIUll'IMIElfüll'AM !IIAT/lhlll:lffl:I HO.IAAWlf\lLU\ CM . 
110JA 01 l'l!OOOAMACIOl'I ~ HOJA we Ollé ' • ·' 

• lióJJI 00 lllffflfNQA HOJA G111$ ®11 : , ' • 
IIOJÁ OE IHU~Ut tA HWA W.11!1! ll!O ' 
Url!OtQ SOCIO ECONOMICC! l«:IJA IWAllll\A C. 011' 

• lil>JA tlE MPORll Q.INIOO Hu.u. l!Y\l>lllli ' 1118 •• 
. HOJA llli llt fA \IOUIIIITAIIIA HQJA 111.ANCA - 111; 
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Tarea 8 

Tarea 9 

n t Construcdón \IJ de Comunidad 

Gobierno de 
Guadalajara 

'--"' 

Tarea 3 

JJ.cla@ción 

Tarea S 

') 

1 

__,. 

Procedimiento para la entrega y control 
del expediente clínico 

Clave: 032P-CV 002 

Documentación : 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Autorización 

Nivel 11 

Unidad Médica de Urgencias 
Registros Médicos Estadística y TIC s procedimiento 

general 

Elaboró: 

Vo. Bo.: 

Aprobó: 

Autorizó : 

~tf\tVlí 10 

t M<'ch 

~ D EZ CORDERO 

Subdirector de Planeación, In novación y Evaluación 



Gobierno de 
Guadaiajara 

','-,;/ 

Personal que· participó en la elaboración 
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Procedimiento para la entrega y control del expediente 
clínico 

1.- OBJETIVO 

Clave: 

Oocumenta~ió_ri: • 

Actualización: 

032P-CV_002 

30 de mayo del 202.2_· --····· 
31 de julio 2023· • 

Contar con lineamientos admini;trativos de emisión, control y resguardo de los expedientes clínicos para evitar la duplicidad de folios 

y de expedientes, en apego a la norma oficial mexicana en materia de expediente clínico. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia desde que un Médico tratante/Residente solicita al área de archivo de la unidad médica de urgencias y termina 

cuando el vale del expediente c\fr:iico se archiva temporalmente. 

Áreas que intervienen: 

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

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas s'erán de observarcia para todas 'las. 

unidades administrativasiorgánicas y a los órganos de control. 

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

documentado se sigue· aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondari a los del año en curso, ni los nombres· • 

de los líderes organizationales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales. 

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

necesi_dades actuales y a la dinámica del trabajo. 

■, Uh procedimiento es (ibsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, ci este; se 

encuentra en desuso. , 

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

en la guía técnica correspondiente. 

2.· • Los médicos residentes debe'n cumplir con la norma oficial mexicana en materia de expediente clínico y con todos los 

lineamientos administrativ_os, manuales y procedimientos de la unidad médica de urgencias. 

3'. El s~lititante de ·expedient~s clínicos, debe ser el médico tratante, el residente o enfermera (personal de base). 

4. Es responsabilidad del médico tratante de la custodia de los expedientes clínicos y hacer la devolución del mismo, al área de 

aréliivo de la unidad médica de urgencias. 

4.- RESPONSABILIDADES ------------------------------------------~ 
007OG·DSMM...:_001 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Funciones 

1.2.3 Unidad_ Médica de Urgendas 

c). lnstau_rar mecanismos de_control, supervisión y evaluación de calidad de la atención médica prestada a los usuarios. 

f). Documeritar los procedimientos en apoyo a la atención médica y rumbo a la acreditación o certificación. 

j). Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detec~ádas. 
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Procedimiento para la entrega y control del expediente 
clínico 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

000OE-CV _001 Manual de Organización Específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funciones 

1.0.1 Registros Médicos Estadística y TIC' s 

032P-CV _002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

a) Contribuir a la prestación de la mejor atención posible a los pacientes, asegurando que su expediente clínico sea único, íntegro, 

confidencial accesible y oportuno en el momento de la atención. 

• b) Organizar y controlar la recolección, revisión, codificación y tabulación de los expedientes clínicos de forma diaria. 

h) • Cumplir. estrictamente con la normativi.dad en materia de integración y custodia de los expedientes clínicos; así como en la 

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

i) •• • Mantener el acceso a los expedientes clínicos restringido al personal de salud involucrado en la atención del paciente o a las 

autoridades judiciales, órganos de procuración de justicia y autoridades administrativas que lo soliciten o a terceros cuando 

medie la solicitud por escrito del paciente, tutor o representante legal. 

1) Coordinar la impresión y distribución de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo con la información que debe 

generar y vigilar la suficiencia. 

lll\1111I:■ltll\,&1'1ll\11\\1LtlL:1!.llilllliildil!; 11 ■ 
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Gobl~moda 
Guadalajara 

Dirección d_e Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la entrega y control del expediente 
clínico 

\..J 

. 6;- DESARROLLO:. 

1.·.· 

2. 

3. 

4. 

s .. · 

6. 

7. 

8. 

9. 

tratante, Residente y Solicita al personal del Archivo Clínico un "Expediente clínico" 

Enfermera (base)). 

Personal de Archivo Recibe al Solicitante pide al mismo, el nombre completo del usuario·.· 

del área de Registros Nota: 

Médicos, Estadística y Asegúrese de que el solicitante sea el médico tratante o un médico residente en activo o bien, una 

TIC's enfermera de base 

Solicitante 

Personal de Archivo 

Solicitante 

Recibe fa indicación 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 algún-registro 
anterior. 

Sí 

No 

Con el número de expediente, acude al estante de los expedientes, busca 

y toma el expediente. Aplica actividad .siguiente. 

Aplica actividad 6 

-Determina el motivo de la solicitud del expediente, ya sea por tratarse de una investigación o por el 

reingreso de algún usuario a la unidad médica de urgencias. 

Investigación Aplica actividad siguiente. 

Reingreso Incorpora al expediente, formatos en blanco. Aplica actividad siguiente 

Tóma un "Vale de solicitud de expediente" (anexo 01), lo llena y ent'rega al Solicitante 

Recibe el "Vale de solicitud de expediente", lo firma y lo regresa al Personal de Archivo. 

Recibe el "Vale de solicitud de expediente" y entrega el expediente solicitado al Solicitante. 

Personal de Archivo Nota: 

Solicitante y Personal 

de Archivo 

En el caso de tratarse de un "Expediente clínico" (anexo 02) en blanco, debe llenar la hoja frontal con 

los datos del usuario 

De forma paralela el Solicitante y el Personal de Archivo, proceden con base en la siguiente tabla 

Solicitante 

Recibe el expediente y se retira. 

Nota: 
El Solicitante, debe regresar el expediente al archivo para proceder con la 

cancelación 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 

Fin de Procedimiento 
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7 .- COLABORADORES: 

• Magdalena Plascencia Pérez • Gabriela Plascencia Pérez 

8.- DEFINICIONES: 

Es el conjunto único de información y datos personales de un paciente, que se integra dentro de todo tipo 

de establecimiento para la atención médica, ya sea público, social o privado, el cual, consta de documénto~ 

escritos, gráficos, de imaginología, electrónicos, y de cualquier otra íncjole; en los cuales, el personal de 

salud deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondiente~ a 

su i,ntervención en la atención médica del paciente, con apego a las disposiciones jurídicas aplicables. 

"N~:rma Oficial del Expediente clínico". 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

008OE-CV _001 

NOM-001-SSA3-2'012 

NOM-004-SSA3~2012 

N.A. 

Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias. 

Educación en salud para la organización y funcionamiento de las residencias médicas 

Norma oficial mexicana en materia del expediente clínico. 

Reglamento que regula la admisión, funciones, condiciones de trabajo y demás generalidades a que se 

ajusta el servicio de residencia o posgrado dentro de la Dirección General Municipal de Salud del municipi~ 

de Guadalajara 

10.- .. FORMATOS UTILIZADOS: 

Anexo 01 Vale de solicitud de expediente clínico 

N.A. Anel<o 02 Expediente clínico 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

Cambio de administración 2021-2024 
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CRUZ VERDE 

UNIDAD: 

No. DE EXP.: 

NOMBRE: 

ENTREGÓ: 

RECIBIÓ: 

SERVICIO: 

.FECHA: 

Anexo 01: Vale de solicitud de exp~diente ~líhico. 
{formato.· sugeridq) 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE SALUD 
' , 

DIRECCION MEDICA 
CENTRO DE REGISTRO ESTADÍSTICA Y ANÁLISIS 

-- VALE ÚNICO DE EXPEDIENTE' CLÍNICO 

VÁLIDO SOLO POR 24 HORAS 
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(iobítrno di, C l 'i íl ·¡ C O Guadalajara 

'\.,.,,/ 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE SALUD 
DIRECCIÓN M~bIC~ 

Ct:NiRO DE R!:GISiRt) ESTiA.t>ÍSTICAS Y ANÁI.ISÍS 

CON'fEN!::DOR DE EXPEDIENTE 

CRUZ VERDE 

Anexo 02: Expediente clínico 
(formato sugerido) 
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CMPeiA GUARDA l:XPl:Olli.NTE C!.INICO ! 
N\IM, llHllfl 1 IIC) 

NOM!ml: 

Fl!CHA Oli l!IISCRlf'CION 

FECHA 01! NACIMll:NTO 

Slii<O 

l!Sl'AOOCf\111.· ' 

OQJPACION 

OOMIC:IIJO 

LOCALIOAO 

l:STAOO 

MUNICIPIO 

NOMBRE Oll LA MADRE 

CLASIFICACION SOCIECONOMICA 

tillfl!CE, 
USTA Ot l'llOIILH,IAII ♦!(WI IIIANC.li 
/\l!MISIOH l!O$fflAl.llfflA HOJA 
ll(!JA 01 CONS!I\ITIM!fHffl ~ 
HW.\ Ot lfll'l'tMOOATMIO HOJA 
IIOTII 01' EVOI.IXIOIII lffl.lA 
HNi\D!.iml!CAf:lt'lmll HOJA 
!llAl\1~kE!I Df GMl!Nm HOJA Allll 
HA.UAlOOll ~llS HOJA~ 
COl'ffllNtll\lle!lro MAA tMTAA'llllNro t!OJ,I'¡ AIMIIIUA 
HOJA DE l'IW<'JIWMl:!0!4 QUIIWl'IIIICA HO,IA tA!'ll 
Hll.lA IIE m:rem!llt:IA OOJA 
l«WI O!: 1Nlf/1CONSIJlTII HO,I,\ 
Ul'l'\lll!O !!001:IEOONOMICO , HCIJA 
HOJA Dl Rl'il'OIIH ctlNlt'O IIUJ,I\ 
HOJA lll AtTII I/OtUNtl\lW\ HO.IA 8 

IJNIOAO 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la clasificación, recolección y 
disposición del RPBI 

1.- OBJETIVO 

Clave: 033P-CV _ ~?..~ .. , ................ -·-
Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de juliq 2023 

Lograr la adecuada clasificación recolección y disposición de los Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos (RPBI) para disminuir los 

factores de riesgo biológico en la transmisión de infecciones. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia cuando los servidores que generan RPBI clasifican, separan, depositan y envasan los RPBI en lo.s. depósito_s 

destinados a tal fin y termina, cuando se lava y desinfecta el carro recolector de RPBI. 

Áreas que intervienen: 

Área de Intendencia las áreas de hospitalización, u~gencias y de consulta externa que generen RPBI. . 

3.- REGLAS DE OP.ERACtÓN 

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

unidades admini:strativ~s/órgánicas y a los órganos de control. 

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

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres 

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

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que está vigente porqL1e responde a las 

necesid¡;ides actuales y a la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso ... : 

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

en la g1:1ía técnica correspondiente. 

2. Es· responsabilidad del personal de intendencia, y del que genere el RPBl, la de asegurarse que todos los r.ecipientes y bolsas 

• contenedoras de RPBI, no se llenen más del 80% de su capacidad, ello como medida adicional de seguridad. 
. • 1 • • . • 

3. Los servidores públicos que manejen o generen RPBI, deben evitar el poner los botes con bolsa roja para residuos rio anatómicos 

_. en los pasillos y en los cubículos de encamados. 

4. Es obligación del área administrativa de la Unidad Médica de Urgencias, la de vigilar que este procedimientó, se ~j'ecute_·· 

correctamente, así como la de llevar los controles y registros necesarios que evidencien las acciones realizadas. 

5. El personal de intendencia debe portar el equipo de protección requerido en el manejo de re~iduos, para prevenir da~os a la 

salud, tanto del ¡:iropío trabajador como de los demás compañeros y usuarios. 

6. Ei res·ponsabilidad del área·administrativa de la Unidad Médica de urgencias, la de colocar letreros indicadores de ruta de RPBI, 

de depósitos de RPBI en·cada servicio, así como la de establecer horarios de recolección de RPBI. 

7. El person·a1 de intendencia debe evitar el trasvase de residuos entre bolsas y evitar' el a~rastre de las mísmas. 

Página 
3 

Unidad Médica de Urgencias 
Subdirección Adrriinbtrativa 



4.-

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la clasificación, recolección y 
disposición del RPBI 

Responsabilidades 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

033P-CV _002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

0080E-CV _001 Manual de Organización Específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funciones 

1.0 Unidad Médica de Urgencias 

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

de acuerdo a instrucciones superiores. 

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

médica y rumbo a la acreditación y certificación. 

1.03. Área Administrativa 

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

1.2.2. Urgencias 

1) • Cumpfü.con los procedimientos autorizados y la norma oficial mexicana en materia de clasificación y envasado de los 

.. residuos peligrosos biológico infecciosos que se generen en el servicio. 
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Clave: 033 P-CV 002 

Documentación: 30 de mayo del 20.2.2 . 
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5.- MpDELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 
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Clave: 

Documentación: 
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033 P-CV _ 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

6.-

l. 

2. 

3. 

'-1 

DESARROLLO: 

Todo el personal que 

genere RPBI 

Personal de 

Intendencia 

riil:Iiii!llllii 
1 

Sangre Líquidos Recipientes herméticos 
Rojo 

Cultivos y Cepas 
Sólido Bolsas de plástico 

Amarillo Patológicos 
Líquido Recipientes herméticos 

No anatómicos Bolsa de plástico 
Sólido Rojo 

Punzocorta ntes Recipientes rígidos 

P.onte el equipo de protección correspondiente y acude en los horarios programados a·las áreas donde 

se genera el RPBI. 

Retira las bolsas de RPBI y amárralas correctamente el contenedor de RPBI. 

Notas: 

• Si sucediera que las bolsas o recipientes que se ubican en las áreas donde se genera el RPBI se 

encuentran en una capacidad menor al 8Q%, no retires _la bolsa y acude a la ~iguiente área (Aplica 

siguiente actividad). 

• Si durante la recolección sucediera algún derrame o picadura accidental con algún punzocorta~te; • 

debes aplicar el plan de contingencia siguiente: 

• Notifica a tu superior jerárquico sobre el evento 
sucedido. 

• Colóquese el equipo de seguridad para su 
protección personal. 

• Con material absorbente, colócalo en grandes 
. cantidades alrededor y sobre lo derramado para 
evitar mayor esparcimiento. 

• Recoge el RPBI con escobetilla y recogedor, en ca~o. 
de haber punzocortantes, utiliza pinzas y deposita el 
RPBI en basas o recipientes rígidos según 
corresponda. 

• Desinfecta con cloro y deje secar durante 20 
minutos 

• Retírese el equipo de protección y colócalo en bolsa 
transparente con el rótulo o leyenda de: 
"Contaminado" y llévalo a lavandería 

• Nota: en caso de ser desechable, colócalo en bolsa 
roja. 

• Lávate las manos mediante la técnic·a de lavado de 
manos. 

• Vuelve a notificar a tu superior jerárquico para 
registrar en bitácora. 

• Aplica la siguiente actividad 

• Exprime la herida hasta: qye 
sangre. 

•• • _Lava la herida con 
abundante agua y jabon. 

Nota: Utiliza la técnica de 
lavado de manos. 

• Desinfecta la herida con 
yodo (isodine) u algún otro 
antiséptico. 

• Notifica a tu superior • 
jerárquico para que se 
asigne otro trabajador que 
continúe con el 
procedimiento (Aplica 
siguiente actividad), y 

• Acude directamente al área. 
de urgencias. 
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Procedimiento para la clasificación, recolección y 
disposición del RPBI 

6. 

7. 

7.-

8.-

~ 

Personal de 

Intendencia 

COLABORADORES: 

DEFINICIONES: 

Colcica_otra bolsa o contenedor con las mismas características del qu_e ácabas de retirar, ello apegado a 

_lo dispuesto a la norma oficial mexicana. 

Transporta las bolsas con RPBI al lugar establecido para su depósito temporal 

Aplica el proceso de entrega de RPBI a la empresa de recolección 

L~va y desinfecta el carro de recolección de RPBI. 

Fin de procedimiento 

RPBI _Siglas qu_~ representan los Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos 

Residui;,s Peligrosos Son materiales generados durante los servicios de atención médica .que contengan agentes biológico

Biológico Infecciosos ·infecciosos según lo especificado por la norma oficial en materia de residuos peligrosos 

. _Plan de-col")tingencia Es el conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada institución. Su finalidad 

es la· de permitir el fUncionamiento de esta, aun cuando alguna de sus funciones deje de hacerlo por 

cúlpa de algún incidente tanto interno como ajeno a la orga11.ización 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

NOM-087-SEMARNAT-SSAl-2002 

10.- FORMATOS Üi"ILIZADOS: . 

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

peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

1.- OBJETIVO 

Clave: 

Documentación: 

. Actualización: 

034P-CV 002 

30 de mayo del 2022 

.31 de julio 20.23 
• -·, ................... .. 

Otorgar servicios de atención médica, inmediata y eficiente para salvaguardar la vida y funciones del organismo. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El proceso inicia una vez calificada la urgencia y termina con la derivación del paciente al área de urgencia o referido a otra 

institución o a su casa. 

Áreas que intervienen: 

Urgencias. 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN .. · · 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancié! para todas· 

las unidades administrathias/orgánicas y a los órganos de control. 

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

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, rii los 

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

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

necesidades actuales y a la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso. 

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

establecidos en la guía técnica correspondiente. 

2. Es responsabilidad de los médicos del Triage, el atender a los pacientes du.rante toda su jornada laboral. 
. • . - . • . 

3. Los médicos del Triage, deben asegurarse que los usuarios de sus servicios, entendieron y comprerdieron todas las 

indicaciones médicas que les hayan sido otorgadas durante su proceso de atención. 

4. Es responsabilidad del personal de Trabajo Social, la de apoyar a los usuarios cuando éstos sean canalizados a otras 

instituciones o laboratorios externos, ello por los distintos profesionales de la salud del área. 

S. Con la finalidad de lograr eficiencias organizacionales, las fichas para la atención de Triage, deben estar disponibles durante 

toda la jornada laboral. 

6. Los inédicos del Triage del;ierán respetar los tiempos de atención conforme a lo establecido en la Guía de Práctica Clínica • 

(GPC) de Triage 

7. Es responsabilidad del per'sonal médico dar aviso a las autoridades correspondientes en los casos de notificación obligatorio, 

ton apego a las normas establecidas para tal fin. 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Tria ge" 

4.- RESPONSABILIDADES • 

Clave: 034P-CV 002 -----~~---
Documentación: __ 3_0_d_e_m_a--'y'--o_d_e_l _20_2_2 __ 

Actualización: 31 de julio 2023 

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

F1.111ciones 

. 1.2.3 Unidad Médica de Urgencias. 

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

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

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención 

médica y rumbo a la acreditación y certificación. 

j) Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detectadas. 

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

superior jerárquico. 

008OE-DSMM_001 Manual de organización específico de la Unidad Médica de Urgencias 

Funciones 

_1,.2:2 !J,rgencias 

a) Valorar Estabilizar a los pacientes que ingresen a los servicios de urgencias. 

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

continuar apoyándolo. 

• d) Proporcionar información completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento. 

p) Participar con la documentación de los procedimientos en la búsqueda de la acreditación. 

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

superior jerárquico. 

Unidad Médica de Urgencias 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

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

D~ ihs.1rucciohes y 
cle1íva a caja para 

!)------,11! pa~o por la co11sult; 

Indica que pase a 
Trabajo Social pata 
recibir IMICMlone;; 

;a;u•.....ata11it1.:1,l!LLI.:: iiil. 

y ni e;;ludios de la 
Institución 
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Da indicaciones: 
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cuiclado y le notifica 
que rase a caja a 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

034P-CV 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

6.- DESARROLLO: 

1. Médico del Triage 

2. Médico del Triage 

3. Médico del Triage 

4. Médico del Triage 

s. Médico del Triage 

6. Médico del Triage 

Consulta 

Estudios 

Aplica actividad 3. 

Nota: 
Si también pagó estudios, debe esperar a que tenga los estudios en su 

mano antes de pasar con el médico. 

Elabora y entrega "solicitud de estudios" (ver anexo 01). 

Aplica actividad siguiente. 

Determina si requiere estudios externos 

No 

Si 

Aplica actividad siguiente. 

Indica al paciente que pase a Trabajo Social para recibir indicaciones. de 

los estudios y que regrese a pagar. la ficha por la consulta de urgencias 

con los estudios en la mano. 

Aplica actividad 4. 

Da instrucciones al paciente y deriva a caja para pago de la consulta y/o estudios de la rnstitución en• 

caso de haberle solicitado . 

. Recibe la "ficha de pago" (Anexo 02) o "reducción de tarifa" (Anexó 03) y revisa estudios si cu;enta 

con ellos. 

Aplica el proceso de la Guía de Práctica Clínica (GPC) de atención médica. 

Aplica actividad siguiente. 

Nota: 

Si sucediera que es necesario tomarse algún estudio, elabora y entrega "soUcitud de estudios" (ver 

anexo 01). 

Aplica actividad 2. 

Determina si el caso que está atendiendo es una urgencia real o lo da de_ alta del Triage. 

Urgencia 

Alta de Triage 

Entrega al paciente al médico de urgencias. 

Fin del Procedimieto. 

Da indicaciones necesarias al paciente sobre su cuidado. 

Aplica actividad siguiente. 
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Procedimiento p~ra la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

'-,,,1-

Médico dei'Triage • 

8. Médico del Trjage 

9. Médico del Triage 

No 

Si 

Da indicaciones necesarias. 

Nota: 

Indica que vaya al área de Consulta Externa para continuar su atención 

integral (seguimiento). 

Fin del Procedimiento. 

Elabora y entrega receta para dar incio a su tratamiento. 

Aplica actividad siguiente. 

Toma tiempo que sea necesario para dar indicaciones y asegúrate que el paciente los haya 

comprendido. 

Registra caso atendido en la "Hoja Diaria Triage-Urgencia" (ver formato 04). 

Fin del procedimiento. 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

7.- COLABORADORES: 

• Dra. Claudia Marcela Santa na mejía • Dr. Manuel Alejandro Barajas Zambrano 

8.- DEFINICIONES: 

diagnóstico. 

GPC Siglas que representan, Guías de Prácticas Clínicas. 

Clave: 034P-CV _002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Indicaciones Médicas Es el término que describe una razón válida para emplear una prueba diagnóstica, un procedimiento 

médíéo, un determinado medicamento, o técnica quirúrgica. 

Prescripción Médica Proceso clínico individualizado y dinámico por el cual un médico indica a su padente las 

recomendaciones que debe seguir para curarse. 

Receta médica Es el documento legal por medio del cual los médicos prescriben la medicación al paciente para su 

dispensación por parte del farmacéutico. 

Urgencia Condiciones en las cuales el paciente puede deteriorarse, llegando a poner en peligro su vida o la función 

de alguna extremidad, así como reacciones adversas que pueda presentar el paciente al tratamiento 

establecido y debe ser atendido en los primeros 30 a 60 minutos. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

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

008OE-DSMM_001 Manual de Organización específico de la unidad médica de Urgencias. 

10.-. FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 Solicitud de exámenes (formatos sugeridos). 

N.A Anexo 02 Ficha de pago. 

N.A. Anexo 03 Reducción de tarifa. 

N.A. Anexo 04 Hoja diaria de triage-urgencias. 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

31 de julio del 
2023 

Ninguna, cambio de administración 2021-2024 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

Clave: 

Documentación: 

Actualización: 

034P-CV 002 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

Anexo Ol: Solicitud de exámenes {formatos sugerid~s.). 

1<'41.CEifflI; _________ _ 

ii\lfi#IJI): __________ _ 

'fl!:t,NYG0:-------,------

0~!1\: 

(:-\11,/1,¡ij 

l!lllwiilllrlt~lll~il/!!<'!t!II 
lOO 

\':M'ílll'!l\!1!11til 
,~~ 

l)ll,l,W\l\tllll4ll: ______________ ,,,_, .. ,, ...................... - ..... , ........ - .................................. .. 

Ft!iJ\['1.l(MCl.1\: 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

Clave: 034P-CV 002 ----~~---
Document¡ición: • __ 3_0_d_e_m_ay_o_d_el_2_02_2 __ 

Actualización:• 31 de julio 2023 

Anexo 02: Ficha de pago 

-~--~--=---.,,,,-- ----.------,.,-· .. ----.~~~~ 
• · - : ' : :, • > - - - •• :~""' ~,,i :::..::L!l_e}1 ; 

-~)¡i¡l1i!tí,~· - • 
pg\1i~-~il~~~l~~fti1•'111~· 

- ,j • •. • Página 

! M 

l lll ll ll ll 1111111111111111 
4626412 

RIBUYENTE: 1973 
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Procedimiento para la Atención Médica en el Área de 
"Triage" 

Clave: 034P-CV 002 

Dócumentación: 30 de mayo dél 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Anexo 03: Reducción de tarifa. 

lll 

Unidad Médica de Urgencias 
lrabajo Sotial 

Reducción de Tarifa 

1.0( 1 
Motivo cm m · . . . 

• refflltdón: Esb;dk:uodoo;:..l"mi.'ímit<i 1 ) Wctiim11-n iod~l'l,mko ( ) Ffflto; -----

1 • 

_____ Apúpr.: 

E:h!ibord! 
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1.- OBJETIVO 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la atención de urgencias 

Clave: 035P-CV 002 

Documentación,. __ 3_0_d_e_m_a_y_o_d_el_2_0_2~2~·· ~ 

Actualización: 31 de julio del 2923, 

Proporcionar, atención médica de Urgencias de inmediato, y con calidad técnica humana. 

2.- ALCANCE 

Límites del procedimiento (inicio y fin): 

El procedimiento inicia, desde que el usuario ingresa con el médico de urgencias para obtener una atención, y finaliza; cuando el 

médico da de alta al paciente, refiere al paciente a otra institución, deriva al paciente a otra unidad, Envía al paciente a un área 

especializada o por fallecimiento. 

Áreas que intervienen: 

Médicos de Urgencias, trabajo social, camillero 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 

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

las unidades administrativa~/orgánicas y a los órganos de control. 

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

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

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

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

necesidades actuales y a la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso. 

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

establecidos en la guía técnica correspondiente. 

2. El personal profesional de Urgencias, debe tratar al usuario y familiares con calidad técnica y científica de los servicios 

otorgados. • 

3. Otorgar un comportamiento respetuoso a todos los usuarios; incluyendo a las diferentes áreas y departamentos en los cuales 

interactúa. 

4. Las áréas de urgencias deberán ser consideradas como restringidas, por lo que el ingreso de familiares será por excepción, así 

como de otras personas, y únicamente el tiempo necesario para cumplir su misión. 

5. Es responsabilidad del personal médico, el registro del expediente clínico y la captura o registro (sistema· de captura) de la 

productividad que realizan en su jornada laboral. 

l:i 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la atención de urgencias 

4.- RESPONSABILIDADES 

Documentación: 

Actualización: 

·oo7OG~DSMM_001 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Funciones 

1.2.3 Uni_dad Médica de Urgericias. 

30 de mayo del 2022 

31 de julio del 2023 

~) Implementar las acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias y buscar la certificación de ser necesaria o 

de ¡ic,u_erdo a _instrucciones supe_riores. ·: 

b) Coadyuvar para que se dé atención médica integral a la población, que demanda servicios en la unidad médica de urgencias, 

con la calidad y humanitarismo. 

• _f) . Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención 

mé¡:lica Y, rumbo a la acreditación y certificación. 

- j) • identificar opo_rtunidades de mejora de la calidad en la atención médica, así como corregir anomalías que sean detectadas. 
,. '1 . 

008OÉ-DSMM_001Manual de Organización Específico. Unidad Médica de Urgencias. 

Funciones 

1.2.2 Urgencias 

aj Val;rar, dar tratamiento, estabiliza'r a los pacientes que ingresen al servicio de urgencias, así como darlos de alta cuando 

éstos puedan sali~ del peligro en el que se encontraban. 

b) Canaliza·r á ·ros pacientes a otrci nivel de atención médica (de alta especialidad) cuando en la unidad médica, ya no se tenga la 

posibilidad de continuar apoyándolo por tratares de una patología de mayor especialización. . 

c) Integrar los expedientes clínicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiadd,del paciente. 

d) Proporcionar información completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, diagnóstico tratamiento y riesgos, así 

como conseguir firma de consentimiento informado. 

e) Informar a epidemiología, los casos sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas de notificación obligatoria. 

f) Identificar y canalizar a los pacientes que a las 48 o, 72 horas de su egreso de la unidad presenten una enfermedad 

infecciosa. 

g) Promover y vigilar que la atención en el servicio sea acorde al diagnóstico, a fin de que la permanencia de los pacientes en el 

servicio no exceda de 8 horas, salvo eventualidades. 

·h) _ll(la~te-ner actualizado el ,;carro rojo", y reponer de manera inmediata los medicamentos utilizados y vigilar que no existan' 

. medicamentos cadu'cados, (área de urgencias): 

'i) Solicitar apoyo al área de Trabajo Social. Cuando el caso sea médico legal para mantener informado_ al ministerio público. 

j) Autorizar las· altas de los pacientes que han· sido estabilizados y no requieren hospitalización, conjuntamente con la 

valoración del especialista, cuando el caso lo amerite. 

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

1) Cumplir con los procedimientos autorizados y la norma oficial mexicana en materia de clasificación y envasado de los 

residuos peligrosos biológico infecciosos que se generen en el servicio. 

m) cumplir y apegarse al catálogo maestro de guías de prácticas clínica o manual de procesos de atención. 

n) Crear un ambiente de respeto y cooperación en el marco de la seguridad del paciente según los lineamientos de control de 

calidad y la ley general de salud. 

Página 
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Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

o) Promover y vigilar que la atención sea la adecuada según diagnóstico y decidir destino del paciente dentro de las primeras 8 • 

horas excepto eventualidades. 

p) Participar con la documentación de los procedimientos en la búsqueda de la acredita.ción .o certificación de_·la. unidad. 

médica. 

q) Mantener una comunicación directa entre las unidades médicas, para valorar ingreso de pacientes según capacidad física 

resolutiva, y 

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

superior jerárquico. 
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Clave: 035P-CV _002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Procedimiento para la atención de urgencias 

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

fatmlio~i 
recfüido0 

Recibe al usuario 
rara su valoraei6n 

Pro~eso ele 
fulleclinienro 

Revisa estudios 

~a segi~lmienfo a la 
evolución del 

pacietire 

¿_Paciente 
mejora? 

No 

¿ Extensión de 
esti..1dios? 

Refiere 
Deja en , 
obset\ra~iÓt'\ \}~-

[,en,,a .i 
Detiva a unidad'-----------------,.,;(. \) 
intema ,,-1" 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la atención de urgencias . . 

Clave: 035P-CV_002 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

6.- • DESARROLLO: • 

1. 

2. 

3. 

Médico de Urgencias 
,· 4. 

s. 

6,· 

Recibe al usuario para su valoración. 

Nota: 

En .cualquier momento durante el proceso de Urgencias, el paciente puede fallecer; Sí sucediera, 

Aplica el, proceso _de fallecimiento. 

Fin del Proceso 

Solicita a la enfermera tome signos vitales, 

De manera paralela la enfermera da inicio a sus "procesos de enferm,ería de urgencias" y el médico de· 

urgencia continúa con el "Protocolo de estabitlzaCión de paciente". 

Notas: 

• La enfermera apoya al médico y al usuario desde que inici~ el proceso d~ urgencia hasta que 

finaliza 

• En caso que el paciente requiera estudios, elabora "solicitud de estudios" (ver anexol), 

Determina si el 'usuario, puede acudir a que le realicen los exámenes. 

Sí 

No 

Entrega al usuario solicitud de estudios, da las fndicaciones necesarias y 

deriva a caja. 

Aplica actividad 06 

Aplica Actividad siguiente 

Determina si el paciente cuenta con familiar. 

Sí 

No 

Entrega solicitud de estudios, da las indicaciones necesarias y deriva 

a caja. 

Aplica actividad 06 

Notifica a trabajo social, entrega solicitud de estudios y solicita apoyo de 

camilleros para su traslado. 

Aplica la siguiente actividad 

Recibe estudios y los revisa. Diagnostica, y determina sí es o no es urgencia calificada. 

Nota: 

Sí requieres hacer una interconsulta, Realiza el subproceso de interconsulta 

Unidad Médica de Urgencias. 
Urgencias 
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Dirección de Servicios Médicos Municipales Documeintación: 30 de mayo del 2022 

Actuafüación: 31 de julio del 2023 .. 

Proced,imiento para la atención de urgencias 

Canaliza al paciente a consulta externa y le da instrucciones y registra o 

Urgencia no calificada captura su productividad. 

Fin del proceso 

Urgencia calificada Aplica la actividad siguiente 

Determina acción a seguir, con base a la siguiente tabla. 

Refiere 

Deriva 

Deja en observación 

Solicita al familiar pase a caja, elabora referencia (ver anexo 2), y aplica 

el proceso de regulación. 

Aplica actividad siguiente 

Llama al médico de turno, realiza hoja de derivación (ver anexo 3), y lo· 

deriva. aplica actividad 09 

Aplica actividad :u 

Solicita apoyo a cabina para traslado del paciente, entrega referencia y docum_entos requeridos a'I 

para médico. 

Da instrucciones y registra o captura su productividad. 

fin del proceso 

Médico de urgencias E~alúa si requiere extensión de estudios. 

11. 

12. 

Sí Aplica el "proceso extensión de estudios". Aplica actividad siguiente 

No Aplica la actividad siguiente 

Da seguimiento a la evolución del paciente y determina si el paciente mejora 

Sí 

No 

Aplica el proceso de alta médica y registra o captura su.productividad. 

Fin del procedimiento 

Aplica actividad siguiente 

Unidad Médica de Urgendas, 
Urgencia 1, 
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13. 

14. 

15. 

16. 

• 17. 

Médico de urgencias 

18. 

Envía al paciente a un Elabora "hoja de egreso" (ver anexo 4), entrega al paciente y/o.familiar, 

área:especializada 

Refiere 

Deriva a otra unidad 

interna 

Aplica actividad siguiente 

Solicita al familiar pase a caja a pagar y elabora referencia 

Aplica actividad 15 

Llama al médico de turno o directivo de unidad a donde lo deriva, 

Aplica actividad 16 

Explica al paciente o ·familiar el lugar que se presentará para su seguimiento y registra o captura su 

productívidad 

Fin del procedimiento 

Aplica el proceso de regulación. 

Solic_ita apoyo a cabina para traslado del paciente. 

Entrega referencia y documentos requeridos al paramédico. 

Da instru.cciones e indicaciones al paramédico y registra o captura su productividad. 

Fin del Procedimiento. 

7.- COLABORADORES: 

Dra:Claudia Marcela Mejía Santana 

Urgencia 'Paciente que presenta una situación evidente que amenaza la vida o la integridad de un órgano o 

extremidad si no se propqrciona una atención médica inmediata; también se incluye en esta categoría el 

pacier.ite con dolor extremo y pacientes con aspecto de gravedad o descompensación. 

Enfermería Grupo profesional de la salud, que proporciona cuidados de en_fermería a los usuarios para la 

consecución de los objetivos del servicio. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

Anotar clave Anotar nombre del documento 

007OG-DSMM_001 Manual de Organización de la Dirección de Servicios Médicos Municipales 
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Manual de Organización específico de la unidad médica de urgencias. • 

10.- FORMATOS UTILIZADOS: 

NA Anexo 01 Solicitud de estudios 

NA Anexo 02 Referencia y contrarreferencia 

NA Anexo 03 Hoja de derivación 

NA Anexo 04 Hoja de egreso 

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 
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Anexo 01: Solicitud de estudios 

DA Ni 2192 

Dlm!CCIÓN 0€ SiR.\-'ICIOS MWtCOS DE GU~ 
SOUCITUD PARA ESTUDIO RADIOlÓCICO 

IJ>4~: Q DA Ü 11$ 01.0 
~t\€1.ll!ACll!:MTI:: ___________________ _ 

IIDAO: -~ o .C~l.'M o ~ o ~ .. P. ~:~~ ' 

~WNtoo~JJm'l'lfO:, ____________ _ 

ffllJl)IO '.liOUCllil!OO: ~·-
TkHICO~OtMJ'Jilffl:; .. _. ________________________ _ 

~ Di: ~OI!: M.l,W: ---------------Mttl!CI Plli. ~'Wtml 11>---....;.._ _____ _ 

~ OC~: ~ il!ll: ~: MCM'CCWt,IE.\t ___ ... ,. 

• ~ ~ DE ~ a:m IEíl1'A ll:Gtm.li'. V TOtlOS t.m ~ COM&IU:'YOS 

Sli>tl!!mll de lnformooón de .A.tffldóin • 
M~deUrpndn 

hi!llllltud 1h ~uth>il ~• 

l\ltll!1llll'led!,.I~---------

~ llE ~ O Oi!.UI$~ 

i!l•üí&:'M::ió;t'ii:i: ta!A~l·•·•.'.::?fff!?-.á 
a ~ ~ 
□ T.ó'le~ 

□ r, !lit r~-~ 
□ ll'ffl 

□ ~.~ 
IJ .f~F!I\ 

□ ',l'ClJI 

□ ~ ~ 

Mv,llrml .. 
~ 

t:IC!l'lll:twllll 

□ IJl'fl:4 
o~ 
□ lllltmllllilll ~ llil':lirfflll/'lll&bl • 

IJTGO 
□ n;;, 

o~ 
□ Ujllll§ 

0 Ad6ul!w, 
!J ~ f.ffl'III 
CI~ 

o ~-º ~y~ll/f, 
Cll'mlftt;~ 
□ --~Cdtlll 

Página 
15 

.i'.' O,: ~;:\:.t: {'.(/,/, 
o~ 
01'1'~"'1 

IJ Ami!>!l,m•frti,to 

□ Afrli~~dit!M 
-□ 'flrot:illlli$11~ 

o ~rf-•rt~ 

ti a 
a ~ 
□ T~t 

CI :• 
o ~o 

Unidad Médica de Urgencias. 
Urgencias 



Gobiemoclo 
Guadalajara 

"'-" 

Clave: 035P-CV _002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la atención de urgencias 

Documentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 -------'-------

Anexo 02: Referencia y contrarreferencia adversa 
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Anexo 03': Hoja de c;lerivación 
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·ffl. 
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Anexo 04: Hoja de Egreso 
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31 de julio 2023 

Procedimiento para la valoración socioeconómica 

l.- OBJETIVO 

Detectar a los pacientes qué requieren de análisis económico para detectar y conocer la capacidad de pago familiar, ello con base, en 

los estudios o dictámenes socioeconómicos 

2.- ALCANCE 

Límites 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 área 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. 

Áreas que intervienen: 

Auxiliares Clínicos para la Atención Médica (Trabajo social) 

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 
. . 

l. Los procedimientos documentados deben sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas son de observancia. para t~das las· 

unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. 

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

documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del año en curso, ni los nombres 

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

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

necesidades actuales y°a la dinámica del trabajo. 

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

encuentra en desuso. 

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

establecidos en la guía técnica correspondiente. 

2. Los directores y coordina_dores de Logística Administrativa de cada unidad (que fueron autorizados ante el Gobierno 

municipal), podrán autorizar descuentos previa fundamentación y derivar al usuario a caja para el pago correspondiente. 

3. El personal de Trabajo Social, es el único responsable de realizar los estudios o dictámenes socioeconómicos a los 

pacientes/familiares que requieran reducción de tarifa por concepto de atención médica. 

4. A todo paciente hospitalizado o pacientes en toxicología con más de cuatro horas de permanencia, que solicite reducción de 

tarifa, es sujeto de estudio socioeconómico. 

5. Todo paciente que requiera de apoyo extra institucional, debe tener estudio socioeconómico, por lo que trabajo Social ·deb:era· 

elaborarlo. 

6. Es responsabilidad del trabajador social en turno, la de incorporar al expediente clínico del paciente, copia del estudio . 

socioeconómico una vez que éste sea requisitado al cien por ciento. 

7. Todos los pacientes que se encuentren en el área de consulta externa o en el área de urgencias y soliciten apoyo en la , 

reducción de tarifa, se les deberá realizar en dictamen socioeconómico correspondiente. 

8. Los usuarios que ingresen _al área de urgencias en estado de inconsciencia o, si éstas son personas situaciones de calle, Trabajo 

Social, debe realizar dictamen socioeconómico. 
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3.~ 
9, el trabajador social, la de identificar si los usuarios que acuden con ellos, tienen o no seguridad social y 

r cantidad de datos familiares. 

0080E-CV _00:1: Organización especifico. 

Funciones 

• 1.2 5C:!r~icios de Atención Mé9ica , 
' . 

'o), • :"rritegrár en los expedientes Cl.ínicos los formatos y estudios que surgen de la atención médica, conforme a la normatividad y 

reaÍizar el manejo apropÍ·ado del paciente. 

1.3.2 Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

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

superior jerárquico. 
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Clave: 036P-CV _ 002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales Do~umentación: 30 de mayo del 2022 

Actualización: 31 de julio 2023 

Procedimiento para la valoración socioeconómica 

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles. 

Solicitud A 

Ari ota los dato, 
Toma el formato de identificación 

t-----------'N de estudio ,_ ____________ ....,. 
socloeconómlco de-la unidad 

Solicitud recibida/ 
criterio profesional 

Anota los dabJs 
de ld.entlficad6n 

de la unidad 
médica 

Pregunta y 
escribe los datos 
de ldentlficad6n 

del padente 

Indaga y 
registra los 
datos del 

cuestiona y 

o ingreso a 
urgencia 

e 

e,críbe los datos 
de referencia y 
condición legal 

médica 

Indaga y 
• Cu!!tlonil !/ registra los 

e;crlbe los diitos ---------<~ datos del 

Pregunta y 
escribe los datos 
de identificación 

del paciente de referencia ll Paciente ,,'\;/ responsable 
condición legal referido 

A 

Describe el 
diagnóstico 

socioecon6mico 

Elabora el 
famillograma 

AnotUlfQliO 
del dictamen-

socio económico 

Registra en 
o bsel'llllclones los 

motivos del 
dictamen 

Pregunta y 
anota lo! dams 
dé la familia 

Recaba nombre 

Página 
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y firma de 
quien dio la 
información 

Registra la 
lntetvenci6n 

social 

Deriva el 
usuario a caJa 

Despide al 
usuario 

Kecaba y lnctagay 
registra los e,críóe los 

datos de salud datos de 
familiar ínareso famíliar 

Obtén y registra Pregunta y anota 
1 o, resultados los datos de 
del estudio -e_greso familiar 

~sen be tu 
Registra el folio nombre, cédul-a del estudi en y sella él 

formato estudio 

lncorp-ora_copia 
del estudio al 

A expediente 

Anexa e_studio 
en la carpeta d.e 

hosp_ltalizados 

de tarifa 

Entrega 
formato de reducción de 

Reducción ·de ta rifa al usuario 
tarifa 

Da Notifica monto 

instrucciones -a pagar o 

necesarias exención de 
p"aqo 
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6.- · DESARROLLO: 

-----'--------, 

ioeconómica ini 

Recibe solicitud por par.te del paciente/familiar, de que 

'requiere de reducción en la cuota a pagar . , 

Por solicitud recibida de paciente/familiar o por ingr1;1s9 

Continúa en la actividad siguiente 

Continúa en la actividad 22 
de paciente en urgeni;ias sin familiar 

l. 

2. 

3. 

. S.'. 

6. 

7. 

8. 

9. 

. 10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

.Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

. . Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabaj_ador(a) social 

Trabajador(a) social 

Toma el formato de "Estudio socioeconómico" (ver anexo 01) para aplicarle el estudio. 

Nota: 

Si sucediera que el paciente ya cuenta con SICATS o estudio socioeconómico, suspenda la actividad y 

continúa en la actividad 16 

Anota los datos de identificación de la Unidad médica en el formato de "Estudio socioeconómico11 

(Estudio) . 

Pregunta 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 responsable del paciente. 

Noi:a: 

Si sucediera que el paciente es referido, entonces cuestiona y escribe también, los datos de su 

referencia y la condición legal del paciente de ser necesario . 

Pregunta y anota todos los datos disponibles de la familia en el formato de "Estudio" 
1 

• Recaba y registra los datos en materia de salud familiar y los plasma en el formato de "Estudio" 

Indaga y escribe los datos de ingreso familiar en el "Estudio" 

Pregunta y anota todos los datos que constituyen el egreso familiar eri el formato de "Estudio" 

Obtén los resultados de la entrevista y anótalos en el formato de "Estudio" 

Recaba el nombre y la firma de quién proporcionó los datos, en el formato de "Estudio" 

Describe en el "Estudio" el diagnóstico socioeconómico 

Elabora el familiograma en el formato de "Estudio" lo más claro posible 

Registra las intervenciones de trabajo social hacia el paciente/familiar en el "Estudio" 

Escribe tu nombre, Número de cédula profesional y sella el formato de "Estudio" 

Notas: 

Trabajador(a) social • Una vez sellado el formato del estudio socioeconómico, éste se é:i:insidera terminado. 

• Las reducciones de tarifa que se vayan requiriendo, deben indrcar la cantidad a pagar; y ésta; 

estará sujeta al porcentaje establecido en el estudio socioeconónijcQ. 

~~f&li111~filli:'?ft~l~lllll~11~~i~llC&Z1 
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16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

29. 

Clave: 036P-CV _002 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la valoración socioeconómica 

Do~umentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Registra el folio del estudio socioeconómico en el formato de "Estudio" y espera a que el familiar o 

usuario solicite el apoyo. 

Deriva al usuario, según la situación y con base en la siguiente tabla; decida la acción a seguir: 

Acción a seguir 

Requiere de estudios Canalice al usuario a Caja 

Egresa paciente Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribución) 

Nota: 

Asegúrate que el familiar o paciente, comprendió las instrucciones otorgadas y que le notifique lo que 

le señaló el personal de Caja 

Recibe notificación del costo, toma el formato de "Reducción de tarifa" (ver anexo 02) y con base en 

el resultado del "Estudio", anota la cantidad a pagar. 

Trabajador(a) social Notas: 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

• Podrás elaborar formatos de reducción de tarifa según se vayan requiriendo, ya sea durante la 

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

Entrega la "Reducción de tarifa" debidamente requisitada al paciente/familiar e indícale el monto que 

va a pagar una vez aplicado el porcentaje de reducción. 

Da las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago realizado 

Recibe la ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato "Registro de reducción de Tarifa" (ver 

anexo 03.) 

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

Fin de procedimiento. 

Toma el formato de "Dictamen socioeconómico" (ver anexo 04) para aplicarle el dictamen 

correspondiente. 

Trabajador(a) social Nota: 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social 

S,i sucediera que el paciente ya cuenta con Dictamen socioeconómico, suspenda la actividad y· 

contim.ía E!!l la actividad 30 

Anota los datos de identificación de la Unidad médica en el formato de "Dictamen socioeconómico" 

(Dictamen). 

Pregunta y escribe todos los datos Generales del paciente, mismos que pide el formato de 

"Dictamen". 

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

ln°dica en el formato de "Dictamen", si el paciente puede pagar la totalidad de la tarifa establecida en 

la Ley d.e I ngre~os. 

Recaba el nombre de quien proporcionó la información del paciente y la firma de del mismo. 

Anota el folio del dictamen socioeconómico en el formato de "Dictamen" 

Anexa "Dictamen" en el expediente clínico, y en la carpeta de archivo correspondiente y esperá a que 

el'familiar/paciente, solicite apoyo. 
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31. 

32. 

34. 

35. 

. '-,,,,,1 

Egresa paciente Canaliza al usuario a CENDIS (Centro de distribución) 

Nota; 

Asegúrate que el familiar 9 paciente, comprendió las instrucciones otorgadas y que.le notifique lo que 

le señaló el personal de\l;í~ja 

Recibe notificación dJfg;sto, toma el formato de "Reducción de tarifa" (ver anexo 02) con duplicado 

y con base eniil r~I~ltado del "Estudio", anota la cantidad a pagar. 

Trabajador(a) social Notas: 

Trabajador(a) social 

"Trabajador(a) social 

Trabajador(a) social· 

Trabajador(a) social 

• Podrás elaborar formatos de reducción de tarifa según se vayan requiriendo, ya sea durante la 

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

Entrega .la "Reducción de tarifa" debidamente requisitada al paciente/familiar e indícale el monto que 

va a pagar una vez aplicada la reducción. 

Da las instrucciones necesarias al paciente/familiar para que regrese con el pago realizado 

Recibe la ficha de pago y registrar el folio de caja en el formato "Registro de reducción de Tarifa" (ver 

anexo 03). 

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

Fin de procedimiento. 

7.- COLABORADORES: 

• LTS María Guadalupe Cruz Ramírez • LTS Karla Daniela Ávila Ruíz • LTS So.corro Quintero Cordero 

• LTS Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira • LTS Norma Gabriela Briseño Hernández 

• LTS María Macías López 

8.~ DEFINICIONES: 

CENDIS Siglas del Centro de distribución que clasifica, ordena y distribuye los insumos médicos. 

Diagnóstico social Es el proceso que se realiza para captar, analizar e interpretar datos sociales, para llegar a la conclusión o 

·juicio de la situación de la realidad de las necesidades actuales de la familia de forma jerarquizada, para 

encontrar la mejor intervención de trabajo social. 

Dictamen Es una opinión técnica, emitida por el profesional de trabajo social en materia socioeconómica a los 

Socioeconómico pacientes o familiares que acuden a la Unidad Médica de Urgencias y solicitan descuento en el pago, el 
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8.- DEFINICIONES: 

dictamen tiene la finalidad de otorgar metodológicamente una reducción en la tarifa que se encuentra 

establecida en la Ley de Ingresos vigente del Ayuntamiento de Guadalajara. 

ESE Siglas que representan al Estudio Socioeconómico. 

Estudio Socioeconómico Es el proceso que, mediante la técnica de la entrevista, se recaba información familiar sobre: la 

residencia, la vivienda, salud, actividades ocupacionales, esco'laridad, así como el ingreso y egreso 

promedio, con la intención de determinar la capacidad de pago y apoyarlo con una reducción en el pago 

por los ser.vicios médicos recibidos. 

Familiograma Es la representación esquemática de los miembros y estructura de una familia en donde se visualiza la . • 

• relación que existe entre ellos. 

Intervención de Trabajo Es la acción organizada y desarrollada por el profesional de trabajo social con las personas, con el objetQ 

Social de superar los obstáculos que impiden en avance en la recuperación de la salud de los paciel'ltes. • •• 

SICATS Siglas que describen el Sistema lnterinstitucional de canalización a Trabajo Social. 

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

10.- • FORMATOS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 

N.A. Anexo 02 

·N.A. Anexb 03 

N.A. Anexo 04 

N.A. Anexo OS 

N.A. Anexó 06 • 

N.A. Anexo 07 

N.A. Anexo 08 

Estudio socioeconómico en hospitalización 

Instructivo de llenado del "Estudio socioeconómico en hospitalización" 

Reducción de tarifa 

Instructivo de llenado de la "Reducción de tarifa" 

Registro de Reducción de Tarifa 

Instructivo de llenado del "Registro de. reducción de tarifa" 

D.ictamen socioeconómico en urgencias y consulta externa 

Instructivo de llenado del "Dictamen socioeconómico en .urgencias y consulta externa" 
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Anexo 01: Estudio socioeconómico 
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Anexo 02: Instructivo de llenado del Estudio socioeconómico en hospitalización 

Folio 

Unidad médica 

Cama 

Servicio 

• (_0 Exp. 

0--, _?) Fecha de ingreso 

(0 ·Dx 

Nombre 

Edad 

(i!) Sexo 

@ Estado civil· 

Anota el número que le corresponde de acuerdo a la cont[~uidad del libro de "Registro 
de e~aluaciones socioeconómicas" de cada unidad •• .. • • 

Anota el nombre de la Unidad Médica donde se realizó el estudio socioeconómico, 
pudiendo ser: 
• Las unidades Médicas de Urgencia. 
• Unidades de Atención Primaria a la Salud (UAPS) 

Escribe el día, mes y año del día en que se realizó el estudid socioeconóniico. 

Ejemplo: 15 / jUnio / 16 

Escrrbe en éste espacio, el número de cama asignada al paciente. 

En este espacio, debe escribir el nombre del área o servicio al que acude el paciente o 
familiar. 

Ejemplo: urgencias, triage, consulta, entre otros . 

De contar con un expediente, debe anotar sobre la línea, el número de expediente del 
paciente. 

Este punto se anota el día mes y año en que el paciente se hospitalizó en la unidad 
médica. 

Ejemplo: 15 /junio/ 16 

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

IDENTIFICACIÓN DEL PACIENTE 

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

Si el paciente es mayor de un año, registra en la primera línea, los años cumplidos y 
dejará en blanco la línea de meses, y si el paciente aún no cumple el año, deja en blanco 
la línea de años. y anota sobre la siguiente línea siguiente, los meses, que tiene el 
·menor. 

En éste punto existen dos círculos, 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 según corresponda al sexo del paciente. 

Marca con una cruz a la situación civil del paciente según corresponda (soltero, casado, 
viudo, etc.) 
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Escolaridad 

Ocupación 

Domicilio 
permanente 

Teléfono 

Religión 

Anota sobre la línea, la escolaridad actual del paciente; en .caso de tener i.nco11clusa la 
escolaridad, anota el último grado cursado. 

Escribe sobre la línea, la actividad u ocupación actual del paciente. 

Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacenista, albañil, comerciante formal e. 
informal, enfermera, administradora, educadora. Etc. 

En éste espacio se registra el domicilio en donde habita regularmente el paciente, y 
.señala la calle, número, colonia, municipio, estado y teléfono 

Se anota sobre la línea, el número telefónico de casa o celular del paciente. En caso de 
ser foráneo se debe anotar la lada y la clave. 

Escribe en éste espacio, la religión que profesa o practica el paciente, o bien, pon sobre 
la línea la leyenda "ninguna", según se presente el caso. 

Anota sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente tales como; 
Capacidad distinta .auditiva, visual, mental, motriz, etc. o, además, anota si el paciente tiene alguna 

pérdida de miembros en su cuerpo. 

Nombre 

Domicilio 

Municipio 

Estado 

Teléfono 

Ocupación actual 

Parentesco con el 

enfermo 

_Pon una cruz en el recuadro correspondiente al tipo de seguridad social que tiene; si es 
alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de "otro" y anota el nombre de la misma 
sobre la línea. 

En éste espacio, se anota el número de seguridad social (en casó que el paciente cuent~ 
con ella), caso contrario, anota la leyenda "N.A." que significa, nci aplica .. 

IDENTIFICACION V DOMICILIO DEL RESPONSABLE 

Anota el nombre del familiar responsable, tutor o acompañante del paciente,· 
comenzando por el primer apellido, seguido del segundo apellido y, por último, el o los 
nombres. 

Anota sobre la línea, el domicilio completo del responsable o familiar a cargo del 
paciente con los datos de calle, número, colonia. 

Plasma el municipio de residencia del responsable 

Anota la entidad federativa de donde se encuentra la. residencia.del responsable. 

Escribe el número de teléfono, ya sea de casa o celular del familiar responsable o tutor, 
y si se trata de foráneos, anotar la clave lada correspondiente. 

Anota en éste recuadro, la ocupación del familiar a la que se dedica el acompañante o 
tutor. 

Registrar sobre la línea, la relación de parentesco que tiene el paciente, con .el· 
acompañante. 
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Instituto o unidad 
.que refiere 

Ciudad 

Estado 

Escribe el nombre de la Institución de la cual fue derivado el paciente, a4n cuahd~ ~ea 
de. otra unidad o de atención primaria a la salud (UAPS). ' • 

Anota en éste apartado, el nombre de la ciudad o el municipio de donde es derivado el 
paciente. 

Escribe sobre la .línea, el nombre de la entidad federativa de donde es enviado el 
·paciente. 

(0 Fecha de 
transferencia 

Regis.tra en el espacio correspondiente, el día, mes y año en que se envía el paciente a 
la unidad. 

Ejemplo: 15 /junio/ 16 

No-de conJrol 

Situación legal 

Si en la hoja de referencia trae folio, entonces, el señalado folio debe registrarse en 
este :espacio. 

Marca con una cruz "X", si el paciente viere en calidad de detenido o Hbre según 
corr~sponda. 

DATOS DE LA FAMILIA 

artado de vivienda, se encuenfra dividido en los siguientes siete (7) ítems que se debeh calificar. 

Oc1.1pación del 
·proveedor del 
hogar. • 

Tipo de vivienda 

Características de 
la vivienda • 

. Servicios públicos 

Anota dentro. del recuadro de "Total de puntos por ocupación", el puntaje 
correspondiente a la ocupación de la persona que se hace cargo de los gastos 
económicos de la familia o en su defecto del paciente. 

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 "Calificación", el puntaje correspondiente al tipo de 
_vivienda en la que vive la familia. 

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 "Calificación", las características de 
la vivienda pueden ser: sin casa, rentada o prestada. 

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 "Calificación"., ál número de 
servicios públicos con los que cuenta la colonia donde se encuentra la casa que habita 
la persona que se hace cargo del pago . 

Ejemplo: Si la colonia se encuentra pavimentada, y además tiene alumbrado público y, 
drenaje y alcantarillado, son tres servicios públicos, por tanto, anote un dos (2) 

~~~~~~~-!Íl'il•1~itlfl«lfilkl1',1l,f'e;l:·IP'l2_1 __ ■41.41~1~■ F'"Al::&:~~~illi~~a~~~~"'ili,t~~ ..... ~1~.~ .... ¡"'~~,~~;~,,M- Unidad Médica de Urgencias. 
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Notas 

Servicios 
lntradomiciliarios 

Material de 
construcción 

Número de 
dormitorios. 

Número de 
personas por 
dormitorio. 

Total de puntos 
por vivienda 

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de "Calificación", al número de 
servicios intradomiciliarios con los que cuenta el hogar de la persona que se hace cargo 
del pago, pudiendo ser: Luz, agua, teléfono, cable, interne\, etc. -

Ejemplo: Si la vivienda cuenta con luz, agua, teléfono, son· tres servicios 
intradomiciliarios, por tanto, debe anotar un dos (2). 

Escribe dentro del recuadro de "Calificación", el puntaje correspondiente al matet(·a-1 
con el que está construida la vivienda de la persona que se hace cargo del pago. 
Nota: mampostería se refiere a construcción tradicional·: ladrillo, block, etc.· • • • • • , 

Ejemplo: Si la vivienda está construida a base de ladrillo rojo, trata de una construcción .. 
con mampostería, por tanto, debe anotar un dos (2) .. 

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de "Calificación", al número de 
habitaciones con las que cuenta la vivienda de la persona que se hace cargo del pago. 

Ejemplo: Si la vivienda tiene dos habitaciones (dormitorios), entonces, debe anotar un 
cern(O). 

• Escribe dentro del recuadro de "Calificación", el puritaje correspondiente al número de 
personas que duermen por habitación en la vivienda de la persona que se hace cargo 
del pago. 

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

Anota dentro del recuadro de "Total de puntos por vivienda"; el resúltado de la 
sumatoria de los siete (7) ítems que califican Vivienda. El. máximo total de puntos que 
conforman éste rubro, son 20. 

SALUD FAMILIAR 

El apartado de salud familiar, ;se (;!ncuentra dividido en los si uientes tres (3) ítems qwe se deben ·calificar. 

Tiempo de 

@ -tratamiento de la 
enfermedad del 
paciente. 

Otros problemas 

G 
de salud del 
paciente que se 
atiende en otra 
institución 

G 
Éstado de salud de 
los integrantes de 
la familia 

'· 

Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de "Calificación", el cual es d~rlvadb : . 
del tiempo que ha padecido la enfermedad el paciente. • 

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

Anota el puntaje correspondiente en el recuadro de/'Calificación"; 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). 

Escribe el puntaje correspondiente en el recuadro de -"Calificación"; el cual es derivado 
el número de familiares directos del paciente coq enfermedad permanente o de Ja 
persona que se hace cargo del pago. 

Ejemplo: Si en la familia de la persona que se. hace cargo del pago no tiene 
enfermedades permanentes, entonces, anota un dos.(2). 
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(0 

Total de puntos 
por salud familiar 

Integrante 

Total del ingresos 

Ingreso diario 

Equivalente a 
salario mínimo. 

Número de 
depenc!ientes 

Total de puntos 
por ingreso 
familiar 

Monto 

Total mensual de 
egreso familiar 

T~tal mensual de 
egresos· familiar 

multiplicado por 
100 

Anota dentro del recuadro de "Total de puntos por salud·familiar", el resultado de la 
sumatoria de los tres (3) ítems que califican "Salud· Familiar". El _máximo total de puntos 
que conforman éste rubro, son S. 

INGRESO FAMILIAR 

Escribe la cantidad total de ingresos mensuales por cada uno de los integrantes que 
aport,an dinero para los gastos familiares. 

Sunia las cantidades totales de ingresos económicos de los integrantes de la familia que 
aportan recursos y escribe el resultado sobre la línea de total de ingresos. 

Divide el "Total de ingresos" entre 30 días y el resultado se anota en el recuadro de 
"Ingreso diario". 

Divide "Ingreso diario entre el "Salario mmImo vigente _en la zona" y anota en el 
recuadro "Equivalente a salarios mínimos", la cantidad resu_ltante de la división. 

Anota en el recuadro de "Número de dependientes" el número de personas que 
dependen económicamente de la persona que se hace cargo del pago. 

Identifica el puntaje por ingreso familiar con base en la siguiente descripción: 

1. Localiza en la primera columna de la tabla de equivalencias de salarios mínimos la 
línea correspondiente al valor que obtuviste en el punto 50 de "Equívalerite a 
salarios mínimos". 

2. Ubica la columna correspondiente a los dependientes que se obtuvo en el punto 51 
"Número de dependientes". 

3. Haz la proyección horizontal y vertical correspondiente. 

4. Localiza el puntaje correspondiente el cual se identifica en el cruce de ambas 
proyecciones. 

5. Anota en el recuadro de "Total de puntos por ingreso familiar" la puntuación que 
localizaste. 

Ejemplo: Si el equivalente a salarios mínimos familiares Ies de 3.5, y el número de 
dependientes es de 4, entonces con base en la tabla debe~ anotar el número 15 en el 
recuadro. 

EGRESO FAMILIAR 

Anofa por cada uno de los rubros señalados en el formatd la cantidad total de dinero 
que gasta la familia mensualmente 

Suma la cantiqad de cada concepto del punto anterior y anota el resultado en el 
espacio destinado al "Total mensual de egreso familiar". 

Anota en el recuadro, el resultado de multiplicar el "Total mens1c1al de egreso familiar 
(punto 54) por 100. ' 
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...._,, 

G %deEgreso 

Total de puntos 
por egreso 
familiar 

Puntajes 

obtenidos 

r;;'\ .... Sumatoria de 
\=:) puntajes 

Tarifa (Ley de 
Ingresos) 

G %apagar 

0 Descuento • 

En este cuadro se escribe el resultado de dividir el "Total mensual de egresos familiar" 
• (punto 54) entre, el "Total del ingreso" (punto 48). , . 

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

l. Localiza en la tabla de '% de egreso respedo al ingreso faniflíar' lcis puntos 
correspondientes al valor obtenido en"% de egreso" (punto 56) 

2. Anota los puntos correspondientes en el recuadro. 

Ejemplo: Si el porcentaje obtenido fue entre 41% y 50%, el puntaje correspondiente 
. que se anota en el recuadro, es de 6. 

RESULTADOS 

En cada uno de los espacios señalados en el primer recuádro de 'RESULTADOS, se•del:>.e· 
escribir el resultado (puntos) que se obtuvieron en los puntos: 34, 42, 46, 52,. y 57,. 

, según corresponda a cada línea. 

Suma la columna de 'Puntajes obtenidos' y escribe el resultado eri el espació 
corre·spondiente. 

.Busca y localiza en la Ley de Ingresos la tarifa o el ,monto señalado para el servicio• 
recibido o que va a recibir y, anótalo dentro del recuadro. 

Identifica el puntaje por "%a pagar" con base en la siguiente descriptión: • • 

1. En la tabla que se encuentra en la parte sJperior derecha del apartado de 
RESULTADOS, localiza en qué columna se encuentra la "Sumatoria de puntajes", el 
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. Resta a 100% el "% a pagar" 

2. Al resultado de la operación anterior, se debe dividir entre 100 

3. Al r'esultado anterior se multiplica por la tarifa (punto 60) ... : . 

. 4. Escribe el resultado en el recuadro correspondiente .. Ésta cantidad, cq,rresponde ,'ai 
descuento que se le aplicará al que sustente el e~tudio s?cioecqnómlco ~ri cuestión.· 

Ejemplo: Si la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el porcentaje a pagar es el 70%, _el . • 
cálculo para obtener el descu.ento es el siguiente: 

Paso l. (100 - "% a pagar") ➔ (100 - 70) = 0.30 

Paso 2. (Resultado anterior x tarifa) ➔ (0.30 x 135) =40.50 pesos 

Conclusión: $40.50 cuarenta pesos con cincuenta ~entavos, es el descuento que se 
. debe aplicar a la tarifa, la cual debes anotar en el recuadro correspondiente 

'¡. 
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Monto a pagar por 
el servicio 

Los datos 
anteriores fueron 

proporcionados 

por: 

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 anotará e~ el recuadro. 

Ejemplo: Sí la tarifa a pagar es de 135 pesos, y el descuento es de $40.50, entonces el 
monto a pagar será: 

(Tarifa- descuento) ➔ (135-40.5) ➔ 94.50 pesos 

Conclusión: 94.50 pesos es lo que debe pagar el usuario; difha cantidad la debes anotar 
en el recuadro de "Monto a pagar por el servicio" 

En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona todos los datos para 
la el9boración del estudio socíoeconómico. Una vez escrito el nombre de la persona, lee 
en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta que la información 
que proporcionó, es verdadera y fidedigna. 

Recabe de la persona a la que le está elaborando el estudio socioeconómíco, su firma o 
huel.la digital en el espacio correspondiente. 

DIAGNÓSTICO 

forma gráfica la integración familiar, en cu~nto a su estructura y sus 
relaciones 

INTERVENCIÓN SOCIAL 

Describir las diferentes actividades que se tendrán con el :paciente y sus familiares o, 
persona responsable, para la recuperación de la salud del paciente. 

e;;·) . Intervención 
'••·--···~·.,., 

NOTA: 
En caso de ser necesario realizar otra reducción de tarifa o exento al paciente, se debe 
anexar al Estudio socíoeconómíco, una nota social, en donde se dará continuidad y 
seguimiento al caso del mismo. 

Nombre y firma 

del trabajador 

social 

No de Cédula 

Profesional 

Sello 

ELABORACIÓN DEL ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 

Anota tu nombre y firma autógrafa mente sobre la línea correspondiente al profesional 
de trabajo social que realizó el estudio. 

Anota el número de la cedula profesional de Trabajo Social que realizó el estudio 

socioeconómíco. 
Nota: 
En caso de el estudio se haya aplicado por un practicante o, Un pasante en Trabajo 
Social, se debe poner el Número de cédula del o la Trabajad;ora Social responsable. 

Plasma el sello personalizado del o la Trabajadora Social responsable, o en su defecto, 
el sello de Trabajo Social de la Unidad. 
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Anexo 04: Instructivo de llenado de la Reducción de tarif~. 

,_Entre los siguientes paréntesis, debe seleccionar mediante una "X", la unidad médica de' 
Urgencias donde se le está atendiendo. 

DA= delgadillo y Araujo, 
RS = Ruíz Sánchez, 
EA= Ernesto Áreas, 

. MR = Mario Rivas, 
LO= Leonardo Oliva 
En esta línea, debe anotar el día, mes y año en la que el paciente solicitó evaluación 
socioeconómica. 

Sobre la línea, debe anotar el nombre completo del paciente, iniciando por primer ~ 

apellido, segundo apellido y nombre(s). 

Debe señalar mediante una "X" el área donde se está atendiendo al usuario y por la cual 
requiere· de evaluación socioeconómica. 

Ejemplo: 
;Área: Consulta Externa 

En éste espacio debe especificar el concepto al que se le está haciendo la reducción de la. · 
tarifa 

Ejemplo: 
Area: Estudios de laboratorio 

En este espacio, debe anotar la tarifa mencionada en la Ley de ingresos vigente, 
c::orrespondiente al servicio o servicios que debe pagar el usuario. 
1 

Reducción 
gn éste apartado, debe calcular el monto a paga,r mediante la multiplicación del 
porcentaje a pagar y la tarifa. El resultado, será el monto a pagar por el usuario y debe 

'anotarlo sobre la línea correspondiente. 

A pagar 

Elaboró 

c~v Sello 

Sobre la línea debe anotar el monto que surja de restar la tarifa (señalada en el punto 8) 
menos la reducción (señalada en el punto 9). 

En el espacio para elaboró, debe anotarse el nombre del Trabajador Social que emite 
(llena) el formato de reducción de tarifa. 

En el espacio debe plasmar el sello de Trabajo Social de la Unidad para que tenga validez 
el documento 

i 
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G) Fecha 

0 Nombre del 
paciente 

0 Área 

0 Servicio 

C'\, 'Tipode 
\:_,} . evaluación 

0 Cantidad a pagar 

C0 Tjpo (le apoyo 

Anexo 06: Instructivo de llenado del registro de Reducción de tarifa - , 

En este· espacio anotar la fecha en la que se realiza la evaluación; del estudió 
,socioeconómico, dictamen socioeconómico, o acuerdo instítútÍonal (oficio o -Sl(:ATS,: .. 
derivado a la unidad por instituciones asistenciales o asoci~ciones éiviles).. '. .• . (,:¡· '.}< • • 
Dentro del espacio, debe anotar el nombre completo d!:!I paciente, empezand0Ji:5ói'ifl> 
primer apellido, seguido del segundo apellido y por últímo él o, los nombriis'. dél . ··' 
paciente. 

Escriba en ésta sección, el nombre del área donde se encuentra el paciente, puqiendo 
·ser•hospitalización, consulta externa o urgencias 

Anotar el servicio al que acude: consulta, rayos X; tomografía; eco, Laboratorio,· 
curaciones, material (yesos, vendas elásticas, huata), hospitalización, -cirugía, 
manipulación, medicamentos, etc. 
Poner una cruz "X" en el recuadro según corresponda: 

~: Apoyo Institucional 
·E: Estudio Socioeconómico 
D: Dictamen Socioeconómico 

Enseguida, anotar el número de folio de la evaluación, .este es el que esta anotado en el 
formato realizado, en su defecto el número de canalización por parte de la Institución 
que deriva, en caso de no traer número de folio se le pondrá la leyenda SIN FOLIO. 
Una vez establecido. el monto a pagar (resultante del_ e?tudio o dictamen 
socioeconómico), anote en la línea, la cantidad que el paciente o familiar tiene que pagar. 
·en caja. 

Se deberá escribir el nombre y apellidos de la trábajadoré¡ social que realiza. la • 
·.e·.· valuac·10' n. • •· • ' • ,-.. ·.,!,,;_:_; •. 

Anotar en éste espacio, la palabra "Exención" cuando uhpacierite o -famillar·.ri9ú:1aká.< ': 
hada por los servicios recibidos, o bien; la palábra "Descuento'';' cuando él bá•i'rikte'.'.c{r 
familiar, paga menos de la tarifa establecida en la Ley de Ingresos vigente • , 

..... 
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J.\nexo Instructivo de ·llenado del Dictamen socioeconómico en Urgencias y C.Onsulta Externa 

Unidad médica 

Cama/camilla 

, Ci) Dx 

Estado civil 

CI0 Escolaridad 

(8 Ocupación 

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD 

Anotar el número que le corresponde de acuerdo a la continuidad del libro de,,Registro 
de evaluaciones socioeconómicas" de cada unidad 

Anot;ar el nombre de la Unidad Médica donde se realizó el dictamen socioeconómico 

Escribir día, mes y año del día en que se realizó el dictamen socioeconómico. 

Ejemplo: 17 /junio/ 16 

'De estar hospitalizado, se debe escribir en éste espacio, el_ número de cama o camilla 
asignada al paciente. 

En este espacio, debe escribir el nombre del área o servicio al que acude el paciente o 
familiar. • ' 

Ejemplo: urgencias, triage, consulta, entre otros. 

De contar con un expediente, debe anotar sobre la línea, el número de expediente del 
paciente. 

·Este punto es únicamente para el servicio de urgencias y se anotará el día en el que se 
hosphaliza el paciente. 

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

IDENTIFICACIÓN DEL PACIENTE 

Poner el nombre del paciente, escribiendo en primer orden: Elprimer apellido, seguido 
del segundo apellido y por último el o, los nombres 

Si el paciente es mayor de un año, debe registrar en la primera línea, los años 
cumplidos y dejará en blanco la línea de meses, y si el paciente aún no cumple el año, 
dejará en blanco la línea de años y anotará sobre la siguiente línea, los meses, que tiene 
.el menor. 
En éste punto existen dos círculos, 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, se 
de.be marcar con una cruz según corresponda al sexo del paciente. 

~n éste apartado, se debe marcar con una cruz según córresponda (soltero, casado, 
viudo, etc.) 

Anotar en éste espacio, la escolaridad actual del paciente; en caso de tener inconclusa 
.la su escolaridad, debe anotar el último grado cursado. 

Escribir sobre la línea, la actividad actual del paciente. 

Ejemplo: secretaria, mensajero, cajero, almacenista, albañil, comerciante formal e 
informal, enfermera, administradora, educadora. Etc. 

Unidad Médica de Urgencias. 
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Domicilio 
permanente 

Estado 

Teléfono 

Capacidad distinta . 

Afiliado a . 
No. de afiliación 

Nombre 

Domicilio 

Teléfono 

Ocupación actual 

Parentesco con el 

enfermo 

Requiere de 

estudio 

sodoeconómico 

Los datos 
anteriores fueron 

proporcionados 

por: 

En éste espacio se registrará el domicilio en donde habita regularmente el paciente, 
señalando calle, número, colonia y municipio 

Escribe en éste espacio, la entidad federativa de la residencia del paciente 

• Se anota en la ,línea, el número telefónico de casa ó celular del paciente. En caso d~ ser 
foráneo se anotará lada y clave. 

Debe anotar sobre éste campo, la capacidad distinta que tiene el paciente tales como; 
_auditiva, visual, mental, motriz, etc. o, anotar si el· paciente tiene alguna pérdida .de 
• miembro de su cuerpo. , _ 
Poner una cruz en el recuadro correspondiente al tipo de seguridad social que tiene; si 
es alguna aseguradora, debe marcar el recuadro de otro y anotar el nombre de la 
misma después sobre la línea. 

En éste espacio, se anotará el número de seguridad sm:ial, en caso qué el paciente. 
.\ ;cuente con ella, caso contrario, anotar la- leyenda "N.' A." que significa; no aplica; 

IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE 

Se anotará el nombre del familiar responsable, tutor o .acompañante de.1 paqtent~t 
comenzando por el primer apellido, seguido del segundo apellido y, por último, (Jb lbs : . • 
nombres del paciente. • •· • 

Anotar sobre la línea, el domicilio completo del responsable o familiar a cargo del· 
paciente con los datos de calle, número, colonia, municipio y estado. 

Escribir el número de teléfono ya sea de casa o celular del familiar responsable, tutor, y 
·.sise trata de foráneos, anotar clave lada correspondiente. 

Anotar en éste recuadro, la ocupación del familiar a la que se dedica el acompañante o 
tutor. 

Registrar sobre la línea, la relación de parentesco que tiene el ·paci~nte; con ·el 
acompañante. 

SITUACIÓN GENERAL ECONÓMICA 

, Marcar con una "X" (equis) en el espacio correspondiente. Marca en sí;' cuando el. 
paciente o familiar cuando no cuentan con suficiente dinero para pagar; y marca én no, 
cuando· el paciente o familiar tiene liquidez para cubrir la tarifa.establecida ~n la Ley <;leL 
Ingresos. " • • • •• • •• • 'i:-):·\•\i : • 

En este espacio, escribe el nombre de la persona que proporciona todos los datos para , • 
la elaboración del estudio socioeconómico. Una vez escrito él nombre de la persona, lee 
en voz alta, la leyenda de que, bajo protesta de decir verdad, acepta que la información. 
que proporcionó, es verdadera y fidedigna. 



Clave: 036P-CV _002 

Gol>larn<>de 
Guaclaíajara 

. Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para la valoración socioeconómica 

Documentación: 

Actualización: 

30 de mayo del 2022 

31 de julio 2023 

v 

® Firma 

Nombre ·v firma 
del trabajador 
social 

No de cedula 
profesional 

Sello 

Recabe de la persona a la que le está elaborando el estudio socioeconómico, su firma o 
huella digital en el espacio correspondiente. 

Sobr.e las líneas se tendrá que narrar la situación socioeconómica y familiar del 
paciente, aunando el motivo por el cual se presenta a la unidad médica, agregando las 
acciones que realizó el personal de Trabajo Social. 

Sí 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 
pa'gar, con base a la situación socioeconómica del paciente/familiar o de la persona que 
se encarga de realizar el pago. 

No utilice abreviaturas. 

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

Se debe anotar sobre ésta línea, el número de cédula profesional del Trabajador Social 
que realizó el dictamen socioeconómico. 

En el recuadro de sello, se plasmará el sello del· Trabaíadora Social que realizó el 
dictamen socioeconómico, en caso de que el Trabajador Social no cuente con sello, se 
pondrá el sello de la unidad médica en la cual se realizó el dictamen socioeconómico. 

NOTA: 
En caso de ser necesario realizar otra reducción de tarifa o exento al mismo paciente, se 
debe anexar al dictamen socioeconómico, una nota social, en donde se dará 
continuidad y seguimiento al caso del paciente. 
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1.- OBJETIVO 

y 

' Clave: 037P-CV_002 

_Documentación: 31/05/2022 

Actualización:_ 31 de julio del 402'3 . 
, ..• , ... ··,. IL 

Resguardar las pertenencias de aquellos pacientes que ingresan al área de urgencia~ u hospital ·Y que son próporcion~d-as por el 

personal de enfermería o paramédicos, con la finalidad de dar un adecuado control y manejo de las mismas, en pro de la tranquilidad 

del paciente y su pronta recuperación. 

2.- ALCANCE 

Límites 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 Uni'dad resguarda artículos 

de valor que nunca se recogiéróh por parte de los pacientes o familiares. 

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

3.- REGLAS DE OPERACIÓN 
' . . .. ~ 

l. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas se~n de observa,ncia Pllr~-Jc;ipas ias -: 
unidades administrativas/orgánicas y a los órganos de control. ; /,\ -· • • -

• Uh procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el proted\mie11fo•.· 

documentado se sigue _aplicando, aunque las fechas de autorización no correspondan a los del añó en curso; ni los nombr,es • 

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

• Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y a-utorizado que. está· vigente porque responde a. las 

hecesidades actuales y,a la dinámica del trabajo. 

-• -- Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, b este, se 

encuentra en des.uso. 

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

• en la guía técnica correspondiente. 

2: Cuándo un paciente se deriva a otra institución, se debe enviar el original del Resguardo de pertenencias para rétábar Ja firhia· y 

sello de qUien recibe en 'didia institución, para ello, Trabajo social conservará una copia' del resguardo hast~ que· el paramédií::o 

entrega el original debidamente requisitado. 

3. Trabajo social tiene la responsabilidad de tirar la ropa que no fue solicitada después de 5 días hábiles después de que un 

.. pa_ciente falleció o que se, haya dado de alta de la institución y los demás artículos, los entregará al jefe- administrativo de 

Unidad hasta su destino final. 

4. El responsable del jefe administrativo de unidad, conservará en custodia· los artículos no reclamados hasta su 1füposic;ión final . ; 

(dicha disposición, debe estar debidamente documentada). 

S. Los pacientes que hagan del conocimiento a trabajo social de que "no entreguen sus.pertenencias''. a ninguna perso¡Üi! pé$e'á 
que ésta sea un familiar o ~sposa, el personal de trabajo social deberá respetar dicha decisión a ~xc~pción'de f~lliiciir:ii,~n'to,)é( 

paciente o en caso médico legal. 

Página 
3 

Unidad Médica dé Urgencias 
Auxiliares Clinicos para la Atención Médica

- "Trabajo Social" 



Clave: 037P-CV 002 

Documentación: 31/05/2022 
Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para el resguardo de pertenencias 
y su entrega 

Actualización: 31 de julio del 2023 
Gobierno de 

Cl,t1adal;1jara . 

v 

4.- RESPONSABILIDADES 

0d8OE-CV_001 Manual de organización específico 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 certificación de ser necesaria o 

de acuerdo a instrucciones superiores. 

Jf;,'.:.. :O~cúrneritar procedimíenfos y protocolos médicos de intervención bajo las mejores prácticas, en apoyo a la atención médica· 

\·,/ :frümoo a la ·acreditación y certificación. 
'·. ; ·, •, • • . • 

1.03 Jefe Administrativo 

L En general, todas aquellas q(le le confieran las disposiciones jurídicas y administrativas y aplicables y las asignadas por el 

superior jerárquico. 

1,2.2. Urgencias 

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

1.2.3. Hospitalización 

g). Cústodiar las pertenéncias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social. 

Unidad Médica de Urgencias 
Página Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

• , ¡ 4 "Trabajo Social" 
,h.,_:. ·_....:.:_~--',--------'-------1..-------------------



Goblemode 
C.uaclalajara 
~-

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Procedimiento para el resguardo de pertenencias 
su entrega 

y 

Clave: 037P-CV_002 

Documentación: 31/05/2022 

Actualización: 31 de julio del 2023 

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

Retira las 
pertenencias al 

patiente 

Resguardo 
recibido 

. No recibió 
dato, 

Entrega 
psrtsnenc!M y 

d1tos del 
paciente 

-Investiga nombré . 
• ·¡;1rpertendafói 
"'.i~hbti! lafoedia ·, . 
. . '.:: (dia¿ion deL' .. 
: \iÍlftderte , ; 

Da lnstrucci.ones 
para recabar en el 

original, firma y 
sello de la 

Institución a la que 
se refiere 

Formato requlsltado al 
100% 

Recaba firma de 
paramédico y 
saca copia al 

reguardo 

. Entrega 
pertenenelas y 

original del 
resguardo 

Resguarda las 
pertenentias y 

formato 

Notifica al 
liolicltahtlí que no . 

.. enttegará 
pért!!hehcla~ • 

Solicitud de 
entrega de 

pertenencias 
recibida 

Regl!ltra los datos 
de Jdentlficacl6n 

del paciente 

Existe Indicación 
de no entregar 

Escribe las 
pertenencias que 
• se reciben 

SI 

Caso médico 
legal 

Tlr a la rópa en 
mal ·estado· .y 

anota el motivo 

Revisa 
perter\éndás 

Junto con 
solcltante y · 

entrega 

Retaba la firma 
• dé recibid.o 

5 días hábiles 
después del egreso ; Tira lá ropa y 

re.glstri'i m~tlvQ 
Entrega artículos 
y recaba firma 
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Recibe artículos y 
firma de recibido . 

Reguarda 
artículos 
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3. 
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s. 
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• 8. 

9. 

10. 
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31/05/2022 

31 de julio del 2023 

Paramédico 

Enfermera, Médico o 

Para médico 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

' Trabajo Social 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

Trabajo Social 

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

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

(Ver anexo 01 y 02) 

Nota: 

Si suced.iera que el personal de Enfermería, Médico o Paramédico no entregan los datos, investiga 

entre las pertenencias recibidas, alguna credencial o documento que pueda identificar al paciente o 

anota la media filiación del paciente en el espacio correspondiente, si se desconoce el nombre, 

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

sea el caso. 

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

dinero/cheques. 

Sí 

No 

Desecha la ropa en mal estado y anota el motivo por el que se 

desechan. 

Nota: 

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

continua la actividad siguiente • 

Continua la actividad siguiente 

Deposita las pertenencias en las bolsas e identifícalas, con base a las "Instrucciones para el embolsado 

de pertenencias" (ver anexo 03) 

Recaba la firma de quien le entrego las pertenencias (Enfermera, Médico o Para médico) en el espacio 

correspondiente del formato de "Resguardo de Pertenencias", con esta acción el formato queda 

requisitado al cien por ciento. 

Resguarda las pertenencias en el área de trabajo social, en un lugar de donde las esté observando 

constantemente. 

Nota: 

Al término de tu jornada laboral, notifique al trabajador social entrante, la existencia de pertenencias 

en resguardo, para que esté al pendiente de la custodia y su entrega. 

A partir de este momento pueden suceder tres acciones, para ello, proceda de acuerdo a la situación 

que se presente con base en la siguiente tabla: 

• Cinc'o días hábiles trascurridos después del egreso. Continúa en la actividad 14. 
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~ 

11. Trabajo Social 

12. Trabajo Social 

13. Trabajo Social 

14. Trabajo Social 

15. Trabajo Social 

Jefe Administrativo 
16. 

de Unidad 

17. Trabajo Social 

18. Trabajo Social 

19. Trabajo Social 

20. ·Paramédico 

21. Trabajo Social 

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

pertenencias. 

Nota: 

Si llegara a suceder que en el apartado de observaciones existier? alguna restricci,ón de entrega, 

entonces, notifica al solicitante que no puede entregar las pertenencias por indicaciones del paciente. 

Fin del procedimiento 

R~visa pertenencias junto con el solicitante y al término, recaba la fi.rma del peticionario en ,el 

"Resguardo de Pertenencias" original 

Entrega pertenencias y archiva "Resguardo de pertenencias". 

Fin del procedimiento. 

Tira la ropa y registra el motivo en el espacio de observaciones qe entrega de pertenencias de'I 

"Resguardo de Pertenencias". 

gbtrega los artículos de valor al jefe administrativo de Unidad _Médica de Urgencias y_ recaba firma_ de 

recibido. 

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

Social. 

Recibe y archiva el "Resguardo de pertenencias". 

Fin del procedimiento. 

E11trega pertenencias al paramédico, recaba firma en el "Resguardo de Pertenencias" y saca copia 

fcitostática del mismo. 

Entrega el original del resguardo de pertenencias al para médico y da_ las instrucdónes necesarias pa:ra 

récabar la firma de quien recibe y el sello de la institución a la que se refirió el paciente. 

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

Social 

Recibe original, destruye copia y archiva el "Resguardo de pertene~cfas". • 

Fin del procedimiento. 

7 .- COLABORADORES: 

• LTS Olivia Graciela Ruvalcaba:C:havira 

. • LTS María Guadalupe Cruz Ramírez 

• LTS Carolina Arias Díaz 

di il:liJ 

• LTS Violeta Muñoz Rosales 

• LTS Karla Daniela Ávila Ruíz 

• LTS Enriqueta Palafox de la Fuente 
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8.- DEFINICIONES: 

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

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

durante su estancia. 

Pertenencias Son las cosas con cuenta o trae un paciente (ropa,. accesorios,. artículos varios y dinero) que recibe 

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

9,- DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
""""==----""""=""""" 

Manual de organización específico de unidad médica de urgencias. 

10.- FORMATbS UTILIZADOS: 

N.A. Anexo 01 Resguardo de Pertenencias 

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

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

11. DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 
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Proced i miento para el resguardo de pertenencias 
Actualización: • 3t de julio del 2023 

\,,,J 

0 Fecha de 
elaboración 

C0 Nombre 

(i) Edad 

0 Sexo 

@ Fecha de 
• nacimiento 

G) Motivo de 
ingreso 

0 Servicio 

0 ~élma. o camilla 

CD Media filiación 

0v Piezas de vestir 

0 Accesorios 

0 Artículos varios 

@ Dinero 

G Artículos a tirar 

y su entrega 

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

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

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

• Registra los años cumplidos. 

E_n este punto existen dos círculos dentro de cada uno de elfos hay una letra ·1.a/l'Jh:'qué 
significa hombre y una "M" que significa mujer, dich~ lo interior marca con una'·crá{·, 
según corresponda al sexo del paciente . 

. . §i. el paciente está consciente y puede proporcionar datos o se cuenta con ~lguna 
identificación donde se obtenga el dato, se anota la fe'tha de nacimiento empezando por 
1el día, mes y año. 
Éjemplo: 10/Mayo/1960 

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

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

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

Sí el paciente está registrado como NN o no proporciona datos debe anotar en este 
~spacio la media filiación. (Estatura, tez de la piel, cej;a, nariz, cabello, complexión, toior • 
de ojos, boca, labios, tipo de cabello y señas particula~es). • • • • • • • • 

Anota en este espacio las prendas que trae el paciente y' que recil;>e trabajo social, 
Ejemplo: camisa de vestir azul marino, pantalón de mezclilla negro, camiseta blanca) 

Registra los accesorios que trae consigo el paciente y son. recibido~ por trapajo •~o,d:lll/:. 
Ejemplo: Fajo negro de piel, reloj color negro y cachuc;ha azul marino. • • ·•· : 

Registra los artículos que recibe trabajo social del paciente.. . . . 
Ejemplo: Mochila escolar negra con artículos de trabaJp.: martillo y cuchar<J _de albaf.íil. 

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

n caso de que el paciente traiga consigo cheques se r~gistrarJ en este mismo espació. 
• Si los artículos de vestir están en mal estado o que se encuentren desgarrados se 
desechan a la basura. Describiendo las prendas que se han desechado. 
Nota: 
Si el caso es médico legal, ver el anexo 3 y entrega a personal del ministerio público . 

. . . • i 
'. 
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. Procedimiento para el resguardo de pertenencias 
y su entrega 

Actualización: 31 de julio del 2023 

Motivo por el 
cual se tira 

Observaciones 

Nombre y firma 
de quien entrega 

Nombre y firma 
de quien recibe 

N.ombre 

Domicilio 

Identificación • 

Fecha 

Hora 

Parentesco 

Observación 

Nombre y firma 
del trabajador 
social 

Nombre y firma 
de quien recibe 

Nóm_bre y firma 
de quien entreg? 

Nombre-y firma 
de quien recibe 

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

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

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

Escribe tu nombre y firma autógrafa mente sobre la línea correspondiente. 

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

Escribe sobre la línea el domicilio completo de la credencial de elector a quien se le va a 
entregar las pertenencias. 

Plasma el nombre de la identificación que proporci9no el familiar, amigo o 
acompañante. 

Registra la fecha en la cual se entregan las pertenencias al familiar, acompañante o al 
111ismo paciente. 

Anota la hora en la cual fueron entregadas las pertenencias. 

Escribe el parentesco que tiene el solicitante con el paciente, 

Si el paciente es trasladado a un tercer nivel o a insti.tución asistencial, anota en este 
espacio el lugar al que será derivado así como la fecha. 
Si el paciente fallece o egresa de la unidad y no recoge sus .pertenencias, se debe anotar 
tal situación en este espacio. 
Si el paciente fue trasladado y no se mandaron sus pertenencias 

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

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

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

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

. _ Llli.di!I t.!.::.. lil]L.LJJJL.i i 1 Unidad Médica de Urgencias 
Auxiliares Clínicos para la Atención Médica 

"Trabajo Social" 
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Anexo 03: Instrucciones para el embolsado de pertenencias 

1.- Separa de las pertenern:ias en pietas de vesUr, aa:esorios y artícum varios. 

2.- Coroca todas !as piezas de vestir en una bolsa transparente. 
Nota: En ca.so de tratarse de 1.m asunto médlOO lega!, debe incorporar en bolsa de papel, 

cada prenda e identi&ar!a y engráparlél para cerrar. 

ra&oordinario 

3.- Cierra oon cinta adhesiva la bolsa de las prendas de vestir e identificala oon m siguientes 
datos: Nombre del paciem.e~ servicio, tipa de arnculos y fucha. 

4.- coloque tooos·'k1s aa::esorm y a rtk:ulos varios en otra bolsa tra oo pa rente, ciérrala 0011 eint,l 
adhesiva e idem:mcala ,cpn 1os· siguientes daros: Nombre del paciente, servicio, .tipo de 

• . . 1 . 

artículos y fucha. 

5.- Incorpore ambas paquetes, e1u.1na bolsá rolar negro o traooparem:e 

6.- Ciérrala bolsa oon cinta adheisiiia e identm!a .0011 Jo.s .sigu~ntes .datos: Nomb're del 
pacte-me, servicio V fediá. · .:i' 

. I, 
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