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Presentacion

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

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

Es importante sefalar, que las viejas formas de hacer las cosas no nos traerdn el fufu‘ro
deseqdo, es por ello que debemos estar conscientes y tomar una €eleccién entre si aceptamos a
nuesti’a institucién tdl‘ y como es o, si trabajamos para construir algo‘ MUcho méjor. Puede ser
que en el proceso tropecemos pero habra que hacer un esfuerzo para levantarnos y seguir en el
rumbo que eleglmos Lo lmportante gue, si no nos ponemos Ilmltes, no sabremos de Io que

somos capaces de lograr.

Los procedimientos deben estar en constante monitoreo para poder detectar posibles
errores e |mp|ementar cada vez, procedimientos de trabajo mas eﬁcnentes en benefluo de Ia
souedad tapatia y de todo aquel visitante que por algun motivo tuweron un acmdente que Ies :

genera la nece5|dad de atenCIon médica o quirlrgica de urgencias.”.

‘La estrategia documental que se desea implementar, se enfoca en el desarﬂrollilc'),
organizacional para Iograr mejores eficiencias en los procesos de trabajo es por Io anterlor que ,
el C Director de Servnaos Médicos Municipales, el Dr. Xavier Ca|deron Alcaraz, ha mstruudo que‘ '
Ia atencnon medlca en urgenuas, sea estandarizada e |mplementada en Ias unldades medlcas,'
con eI objeto de que eI proceso de atencion a los pac1entes, sea eI mlsmo en todas y en cada‘

. 1

una de estas. Co
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LA CAI.IDAD EN SERVICIOS MEDICOS : [

, Como toda tendencia en nuestra realidad, toda organizacién busca la adopcién de un
modelo de gestion que snrva como referente a los procesos y procedimientos, los cuales

responden a -Ios'servmlos que se ofrecen en las unidades médicas de la Direccién de Servicios
Médicos Mumupales de Guadalajara

Nu“es-tro modelo de gestidn de calidad y seguridad, debe ser un referent’e permanente
para buscar la’ mejora ‘de nuestros procesos y servicios, y en consecuencna favorecer el
entendimiento de'una |nst|tuC|on

Modelo de Gestion de Calidad y Seguridad de la Direccion de Servicios I\/l_’édicos Municipales del
‘Gobierno de Guadalajara.

Capacitacién en habilidades directivas
(talento humano)

Acreditacion de procesos de atencidn.
Mantenimiento de ‘estandares de
calidad y seguridad

Fuente: Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacién/ Area de
Innovacion y Desarrollo.
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Contenido del manual

Autorizacién

Presentacién

Contenido del manual

Misién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
Visién |
Objetivo Estratégico

Decélogo de Valores

Politicas rectoras

Fundamento Legal

Modelo Conceptual

038- Procedimiento de camilleria
039- Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro amputado

040- Procedimiento de consentimiento informado

Y V VYV VY

- 041- Procedimiento para el surtido de medlcamehto controlado a las dlversas
areas de la Unidad Médica de Urgencias

» 042- Procedimiento para el ingreso de pacientes a hospital
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044- Procedimiento'de egreso hospitalario/Urgencias de pacientes
046- Procedimiento de pago para el tramite de alta administrativa

047- Procedimiento para solicitar insumos para la atencién médica de
pacientes

054- Procedimiento de traslados, atencién informativa y seguimiento del
servicio

062- Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad médica.
065- Procedimiento de Laboratorio .

067- Procedimiento para la planeacion, programacion y atencion
preoperatoria de cirugia de ortopedia y traumatologia.

068- Manual para la operacién del Grupo Colegiado de Supervisidén y Vigilancia
de Calidad de los Servicios Subrogados por el paciente en la Cirugias de la
Direccidn de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara.
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Direccion de Servicios Médicos Municipales 2021»2@24,
Miﬁién

Garantlzar el derecho efectivo a la salud, otorgando servicios de urgencnas prehospltalarlos y de
atencién médica lntegral eficientes, accesibles, oportunos y con calldad contribuyendo con ello

al-bienestar y seguridad de los pacientes y usuarios.
Vision.

Situar‘a"ia Ciudad de Guadalajara como la ciudad Modelo y punto de referencia en los tres niveles
de Gobierno, al brindar servicios médicos municipales de urgencias, prehos‘pjtalarios y de
atencién médica integral de alto nivel, contando con el personal lider en estos componentes y
apegados a los valores institucionales, propiciando con ello la satisfacci()n de losy Ias tapatias 'én_ |
cuanto a sus necesudades en salud y conscientes de su autocwdado en el marco deI

establecnmlento de allanzas colaborativas como un aspecto fundamental para el desarrollo_

sostenible.

db}éﬁ\iﬂ' Estratégico f

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

' Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas ~ Unidad Médica.de Uf‘gé‘h:(:ia’s:":. _
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Los valores son normas de convivencia de la especie humana, son un conjunto de caracteristicas

. posutlvas Y vahdas para un desarrollo de vida plena. Son prmc:plos rectores que nos fortalecen y

nos sacaran adelante

Cz)mpmmfso’

Este valor perm|te que un servidor publico dé todo de si mismo para conseguwlos ObjetIVOS
planteados tenemos que Iograrlo/hacerlo Para lograr este valor se requnere de una promesa
a cumpllr del proceso que se reahza para cumplirlo y el cumpI|m|ento en si m|smo de forma
hohst|ca

Respeto

El sefvidor publico, no debe hacer las cosas que vayan en contra de la h‘aturaleza, debe hacer
posible las relaciones de convivencia y comunicacidn efectivas entre sus compafieros y los

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

" sin agresiones, para pensar libremente sin represalias, para actuar con equidad y, para aceptar a
~=Ios demas taly como son.

Cangmencm

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

Responsabilidad.

El proceder de los servidores publicos, debe de estar encaminado a la. satisfaccién pleha de
nuestros usuarios/pacientes, por tanto, todo lo que hagamos surge de nosotros mismos y de
nadie mas, no se tiene que culpar a otros, debemos afrontar nuestras acciones con enterezé;_La
responsabilidad'tiene gue ver con nuestros actos y éstos a nuestras promesas y compromisos,
tenemos que cumplir. Hacer lo correcto es un signo de madurez y dlgnldad humana por €so el
servidor publico debe:

" Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas 4: Unidad Médica de Urgencias
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‘e Responder por sus actos, ser consciente e Hacer lo que se debe hacer.
del dafio que puede generar y asumir las o  Evitar excusarse y justificarse.

- consecuencias con dignidad. .
: : e Tener iniciativa e inteligencia para hacer

e Cumplir en forma cabal sus deberes y bien lo que se hace.

obligaciones, bajo el actuar de sus

| o) nte.
derechos . Valorarlour_r'\porta_ntedel‘ qrge,nte

Honradez
El trabajador de la salud sabe que este valor es la probidad, rectitud, integridad y honestldad, :
personal en el actuar cotidiano con base en la verdad y la auténtica justicia. La honradez es la
razén de pensar, decir y actuar. - o 5

Tmm dlgna

El c1udadano reclama un trato digno en todo momento, espeualmente en situaciones tan
sensibles como es |a salud. ‘Aplicable en acciones, actitudes 'y respuestas cordiales, que la
poblacién espera del gobierno, a través de la coordinacién de todas sus areas especialmente bien
dirigida por la Direccion de Servicios Médicos Municipales. ' L

Humamtansmo , o S
El orgullo del trabajador de la salud, gira alrededor dela capaudad que se tlene para sent|r afecto,
comprensién vy. sobre todo, solidaridad hacia las demas personas se vive en una misma

comunidad que busca:un mismo fin, la trascendencia.

Amabmdcxd ,

- Para el trabajador de la salud sabe que ser amable es tratar a las personas en forma dlgna porque'ﬂ
tlene el derecho a ser amado, por tanto, se debe sera afectuoso agradable gentll y serV|C|al
mcluso humorlsta o alegre Ser amable también es ser atento brmdar atenuon y respeto en
equudad pero con enfasns en los desvalidos, y necesitados. '

Hanomb:hdad

Como profesnonales 'somos capaces de dar respeto y emitir mereCIdas opmlones haC|a los demas
y remprocamente se deben recibir, el honor se obtiene y se reC|be a traves deI respeto total a
nuestros semejantes '

Direccion de Servicios Médicos Municipales  Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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Equidad. . . .
" Laequidad es - el principio ético normativo; implica justicia e igualdad de oportunidades,
hombres y niujeres. En salud es un componente fundamental de la justicia social que indica la
ausencia de dlferenmas ewtables injustas o remediables entre grupos de personas debido a sus
mrcunstancsas souales economlcas demograficas o geograficas respetando la pluralldad de la
socnedad R ' . T

Igualdad.

La igualdad de género consiste‘en la igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades
para tbg‘:l'_aé"la‘s‘ personas. “pilar necesario para lograr un mundo sostenible, pacifico, préspero,
saludable y que no deje a nadie desatendido. '

. .Politicas rectoras

. 1. ;T'odo us.uavrio' de nuesfros servicios, debe recibir atencién médiéa dé calidad, cdn cialid'ez_*y
.' 5 cldn" trvato di’gho, por téhto, nuestros servicios deben darse de forma eficaz y oportuna,

2. Toda atenc10n médica debe otorgarse bajo el enfoque de la seguridad del paCIente y
evntar asi, dafios colaterales

3. Los usuarios deben estar tranquilos por sus pertenencias, por ello, es que todas sus cosas
seran respetadas por el personal de Servicios Médicos Municipales,

4. -Para wunificar los criterios de atencién, todos los procedimientos y procesos de trabajo

. . i .
deben estar plenamente estandarizados, y asi, promover la m'é]bra continua delos
mismos,

5. , Todo usuario que demanda atencién médica, debe ser atendido por pequeno que sea su
padecnmlento, por tanto, debe ser estabilizado y referenciado a otra institucién de alta
complejidad médica cuando el caso lo amerite e implementar el cero rechazo, |

6. . Elactuar de los trabajadores, debe responder plenamente a la normatlwdad vngente, con

‘ reIaC|on a Ia atencton médica, y

_ Direccio’n de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas  Unidad Médica de Urgencias
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i

Los trabajadores de las unidades de atencion a urgencias médicas,z:deben:.’Trabajar y

‘documentar su actividad administrativa; practica médica y apegarse alas gunas de practica

" clmlca

A

Fundameﬂm Legai

Articulo 210 Octies. La Direccion de Servicios Médicos Munlmpales tiene las 5|gu|entes -
atribuciones:

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

1.

V.

.

VL.

VIiL

IX.

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas pnida‘d _I\Y/Ié‘dvi_ca de Ur'gahcia's

Participar en la construccién del modelo metropolitano, con énfasis en la educauon ‘

" para la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes,

Ser eje rector en la colaboracién, coordinacidn y operacion con las dependenuas ’
correspondientes para planear, asesorar y dirigir los programas que se mstrumenten' '
en el l\/lun|C|p|o en materia de salud; '
Mejorar Ia cobertura de servicio prehospitalarlo y urgenuas medlcas qwrurglcas ,
Colaborar en la promocién de programas de activacion flSlca y servicios de salud en

“lugares publicos, para impulsar la medicina preventiva y estllos de vida® saria, en
~coordinacion con las dependencias competentes;
- Operar un. 5|stema sanitario de atencion, con vinculacién y coordlnacmn funuonal de

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

VI. Proponer las acciones de mejora del sistema de salud basado en Ias nece5|dades
de la caudadanla

Implementar los protocolos de intervencién especifica para los padeC|m|ent05 de alta

~ prevalencia; _ . .
. Colaborar en coordinacion con las dependencnas competentes en la |mplementaC|on‘

de medidas para el saneamiento y preservacion de los entornos habitauonales
escolares y. Iaborales favoreciendo en la generacion de entornos saludables para Ias"
personas; ' N

Autorlzar apoyar y evaluar el desarrollo y cumpllmlento de Ios programas de :
ensenanza{‘educauon continua y adiestramiento en el SQI’VICIO de salud;

it
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M Coadyuvar y asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica

: mumcnpal para que las oficinas y edificios publicos del Municipio obtengan la
certificacién como entornos favorables a la salud, asi como para que conserven dicha
~ certificacién; y ' '
Xl.. - Asesorar y colaborar, en coordinacion con la dependencia mumCIpaI de Proteccion
o | C|v1l, a la Administracién publica en la implementacién y operacion de sus respectlvas
omisiones de Seguridad e Higiene.

Dlrecclon de Servnmos Medlcos Munlclpales Subdireccién de Atencién de Urgencias Médicas. i Unidad Médica de Urgencias -
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Modelo conceptual

Un modelo es Ia representaaon grafica que ayuda a entender algo que no se puede palpar o ver‘
dlrectamente Un modelo no es una realidad, trata de una abstraccion de la realldad y que msplra‘
a trabajar para lograrlo. Por tanto, se puede decir que un modelo conceptual, es la imagen
conceptual del ideal de lo que deberia ser, o de lo que se esperar ser para cumplir con la .razé_"n de
ser o mision organizacional; trata de una imagen que proporciona una direccién o patron para
alcanzar a través de Ia'praxis de todos los trabajadores. El objetivo del modelo conceptual es la -
de representar‘la realidad en términos ideales, en la cual, se observan imagenes q‘ube‘ se relacionan

con otros elementos que son esenciales.

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

del Gobierno de Guadalajara es el siguiente:

Fuente: = - Direccién de Servicios Médicos Municipales de Guadalajara/ Subdireccién de Planeacién, Innovacién y Evaluacién/ Area de

Innovacién y Desarrollo.

Direccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas® Unidad Médica vde,Urg'e.npias
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fodelo’conceptual'que se presenta, tiene como centro de todos los procesos al usuario

tanto interno como 'ex't‘e‘rho,‘razén y motivo que llevan a la misién y vision'propuestas.

Existen 3 Pprocesos sustantlvos o vitales de los servicios médicos municipales del Goblerno

) de Guadalajara son:

e La atencién de urgencias médico-quirurgicas,
e Laatencion prehospitalaria

e  Los servicios de prevencion y promocion a la salud.

'_To'dos“ estos procesos estan encaminados y dirigidos a la plena satisfaccién de los usuarios
y tienen tanto al personal operativo de las diferentes categorias como al personal directivo en
circulares concéntricas permanentes alrededor de estos procesos, impulsados por valores

inmersos en una espiral continua de calidad y calidez.

Este modelo centrado en el ser humano (el usuario) promueve la integracién de los
mandos operativos'y directivos en un mismo fin: El humanitarismo, ello a través de la creacion de

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

B Diré’ccién de Servicios Médicos Municipales  Subdireccién de Atencion de Urgencias Médicas ')Unidad Médica de Urgencias
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Procedimiento de camilleria
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1.- OBJETIVO
Realizar traslados de pacientes en camilla, silla de ruedas entre las diversas areas de la unidad médica de urgan

as por por.alta del

usuario, todo conla mayor seguridad posible.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin): .
El procedimiento inicia cuando el Camillero recibe la solicitud de apoyo para frésladar un paciente o un cadaver y termina cuando el
paciente es trasladado al drea que sefialaron o, cuando un cadéver es deposifadm en el drea de descanso. ;

Areas que intervienen:

Coordinacién de Logistica Administrativa.

3.~ REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas
las unidades administrativas/orga’nic_as y a los érganos de control.

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

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

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

“encuentra en desuso.

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

establecidos en la guia técnica correspondiente.

2 Es responsabllldad del personal que requiera de un traslado de camilleria, solicitar el servicio a personal de camlllena de la
‘Cootdinacidn de Logistica Administrativa. i

3. Es responsabilidad de los camilleros, el trasladar a los pacientes con la mayor seguridad posible, para lo cual, debe aplicar
.todas las medidas de seguridad para tal fin.

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

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

Unidad Médica de Urgencias
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DESARROLLO:

Recibe solicitud de apoyo para traslado e indicaciones de dénde se encuentra el paciénte o cadaver
Nota
1. Camillero El apoyo que se reciba, puede consistir en trasladar un paciente para la toma de algin estudio o, para
- traslados de area o, para el traslado de paciente por alta, o bien, para mover un cadaver hacia al drea
de descanso. B B
Determina si el servicio a realizar es para trasladar un paciente o un cadaver
R T T TN T B T
2. Camillero o . .. S
Paciente Aplica actividad siguiente
Caddver o miembro | Va por la camilla y acude al &rea donde se encuentra el
‘dmputado cuerpo/miembro. Continta en la actividad 14
Determina si para el servicio a realizar requiere de camilla o silla de ruedas
. :
3 Camil Acomoda la camilla a un lado de donde se encuentra el paciente a
. o amillero ) : : S ) K
Camilla trasladar y sube el barandal de la camilla para evitar que el paciente se
vaya a caer. Continta en la actividad siguiente
Silla d p Arrima la silla de ruedas junto al paciente que va a trasladar y coloca al
illa de ruedas ) ) ) . . .
paciente con el debido cuidado. Contintia en la actividad siguiente
Traslada al paciente a donde se le indicé, ya sea para toma de estudios o para cambio de drea”
4. Camillero Cambio de rea . . L
i Aplica actividad siguiente
Traslado por alta
Estudios Continta en la actividad 7
s Camill Coloca al paciente en el lugar que se le asigné o a las afueras de la unidad si el paciente se va por alta, | .
. amillero : : .
todo con el cuidado suficiente para no hacerle dafio o no lastimarlo
) Retirate y coloca la camilla o silla de ruedas en su lugar y espere el siguiente traslado
6. Camillero . L
. Fin de procedimiento
7. Camillero Entrega la solicitud de estudios al encargado de imagenologia o de andlisis clinicos
8. Camillero Coloca al paciente donde le indique el responsable del laboratorio
9. Camillero Recibe los estudios del paciente y llévalos a quien te los solicitd
10. Camillero Incorpora al paciente en la silla de ruedas o camilla segtin sea el caso
11. Camillero Traslada al usuario o paciente al drea asignada
12. .- Camillero. - Coloca al paciente en el lugar asignado con el cuidado suficiente para no hacerle dafio o no lastimarlo
Entrega los estudios (si cuenta con ellos), a quien te solicité el servicio y notifica, si hubiera sucedido
13, Camillero algtin evento de relevancia que deba ser informado, dicha eventualidad. .
Fin de procedimiento
| e Unidad Médica de Urgencias
i agina . . c . . _ s
; %, Subdireccion de Servicios Administrativos
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14. Camillero Va por la camilla y acude al area donde se encuentra el cuerpo (caddver) o miembro amputado

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

15: ' Camillero Nofa: ‘

El cadaver debe de estar empaquetado en bolsa viajera, o en su defecto, envuelto en sabanas;
ademds en ambos casos, el cadaver tiene que estar debidamente identificado.

16. ~ Camillero Traslada el'caddver o miembro amputado al drea de descanso con los cuidados correspondientes

17, ' Camillero Coloca el cuerpo o miembro amputado en la camara fria

"Enciende el enfriado para evitar la descomposicién acelerada del cadaver o del miembro amputado.

18, Camillero Fin de procedimiento

Nota:
La cdmara fria debe quedar encendida hasta el momento de la entrega del cadaver.

7.- COLABORADORES:

Traslado | Es la accién de llevar de un lugar a otro a un enfermo, herido o caddver

Camilleria | Es el proceso mediante el cual, un camillero lleva a enfermos, heridos o caddveres a distintas areas o
. servicios de la Unidad Médica de Urgencias. '
Camara fria | Area temporal de descanso destinada a la conservaciéon de caddveres para evitar la pronta

descomposicion del cuerpo

9.- - DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
m@ """" T

.- 0080E-CV_00

10.- - FORMATOS UTILIZADOS:
L Clave

1. 31 de julio del 2023 Cambio de administracién 2021-2024
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Personal que participé en la elaboracién

~del Manual de Procedimientos 039
Procedimiento para la entrega de cadaver

o miembro amputado.

NOMBRE

L.T.S. SOCORRO QUINTERO CORDERO

L.T.S. VILOLETA MUNOZ ROSALES

LTS. MARIA MACIAS LOPEZ

LTS. KARLA DANIELA AVILA RUIZ

Servicios

Subdireccion de Planeacion, Innovacién y Evaluacion
H. Ayuntamiento de Guadalajara
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1.- OBJETIVO

El objetivo busca tres vertientes:

1.- Agilizar y hacer mas eficiente la entrega de cadaveres o miembros amputados a los familiares o responsables del pamente o

fallecido,
2.-  Orientar a los familiares para la realizacién de tramites en otras instituciones de gobierno.
3.-  Acompafiar a los familiares para el reconocimiento del cuerpo del finado.

2.- - ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El proced|m|ento inicia cuando recibe la notificacién de un deceso o de alguna amputauon de miembro por parte del.Médico
tratante y termina cuando el trabajador(a) social archiva el documento que surgié del proceso (Entrega de cadaver/Miembro
amputado).

Areas que intervienen:

Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica (Trabajo Social), Hospitalizacion y Urgencias

3.-  REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

T ‘,:Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los hneamlentos
" establecidos en la gufa téchica correspondiente. ) o

2. Es responsabilidad del Trabajador Social hacer la entrega del formato del Certificado de defuncién al médico que lo vaya a
expedir, asimismo solicitarle que realice el llenado del libro de registro de certificados. »

3.  Es responsabilidad del trabajador social hacer la entrega del Certificado de defuncién al familiar que realizara el tramite
correspondierite ante la funeraria que hayan contratado, una vez que se hayan acreditado con alguna identificacién oficial
con fotografia, o en su caso de anotar los datos del policia investigador del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses que

cubre el servicio.

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

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

Unidad Médica de Urgencia
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencion Medica
3 “Trabajo Social”
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6. El Trabajadoer Social debe llenar el formato de “Entrega del Cadéver/Miembro amputado” y recabar en el mismo, el nombre y
- firma de la persona que lo recibe. )
7. El personal de Trabajo Social, es el tnico responsable de realizar la entrega del cadéver al personal del Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses o al personal de la funeraria contratada por los familiares, amigos o conocidos.
.8.  Aquellos dolientes que soliciten apoyo por carecer de solvencia para el tramite funerario, Trabajo Social debe orientar,
elaborar un formato de SICATS (Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacion a Trabajo Social) y derivar al
Instituto Jalisciense y Asistencia social.

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

del presente procedimiento.

Unidad Médica de Urgencia
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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4.- RESPONSABILIDADES

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

. Funciohes

1.  Unidad Médica de Urgencias

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

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

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

1.01 Registros Médicos, Estadistica y TIC's

g)  Realizar, en coordinacidn con trabajo social, los tramites necesarios, incluyendo el llenado vy flujo de los formatos, para la
admisién y el alta de los pacientes. A )

1) Coordinar la impresién y distribucidn de los formatos necesarios a todo el personal de acuerdo con la informacion que debe
generar y vigilar la suficiencia. '

1.03 Logistica Administrativa _

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

1.2 Servicios de Atencién Médica .

h) - Manienér n.ot‘ifi1ca(‘io debidamente al ministerio publico cuando el caso implique responsabilidad legal, en coordinacién con
g_l personal de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma.

1) Promover el trabajo en equipo y la comunicacion asertiva entre las diferentes areas de la unidad para lograr su interrelacion
funcional dptima.

o)  Verificar, el adecuado enlace de turnos en las areas para la entrega y recepcion de materiales, pacientes y ambulancias.

1.2.2 Urgencias -
d)  Proporcionar informacién completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, diagndstico tratamiento y.riesgos, asi
como consegulir firma de consentlmlento informado.

i) Solicitar apoyo al drea de Trabajo Social. Cuando el caso sea médico legal para mantener informado ‘al ministerio pubhco

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencion Médica

a)  Orientar e informar sobre el procedimiento e intervencion especializada para su atencion.

q)  Proporcionar informacion y orientacién a familiares y pacientes de forma clara y oportuna.

Unidad Médica de Urgencia
i Pdgina Auxiliares Clinicos para la Atencion Medica
| 5 “Trabajo Social”
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5.- MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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DESARROLLO:

Médico tratante

lada de la actividad ‘

Informa al personal de Trabajo Social sobre el deceso del paciente o amputacion de miembro informa
si se trata o no de un caso médico legal. :

Entonces

Si | Continua en la actividad siguiente

No Continua en la actividad 23

Médri_co tratante

| Nota:

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

Si es caso médico legal, el médico debe elaborar la “Nota médica de egreso por defuncién” (ver
anexo 01)

Trabajo Social

Identifica si es caso médico legal

Continua en la actividad siguiente

No Continua en la actividad 11

Trabajo Social

Recibe “Nota de egreso por defuncién”

Trabajo Social

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

Trabajo. Social

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

Nota: . .
Solicita copia de alguna identificacién oficial con fotografia y copia del Acta de Nacimiento del finado
(a), asi como de la persona que quedara registrada que identifico el caddver.

Trabajo Social

Acompafia a los agentes del lIJCF al drea de descanso, para que se enteren, cudl es el cuerpo que |
deben de trasladar a sus instalaciones. ’ :

Trabajo Social

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

Trabajo Social

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

Nota:
Si'sucediera que el fallecido tenfa pertenencia en poder de Trabajo social, éstas se deben entregar al
IJCF-con apégo al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (037P-CV)

10.

Trabajo Social

Archiva el documento que resulta como evidencia del presente procedimiento.

11.

. Trabajo Social

Fin de procedimiento.

Determina a quien le entrega el cadaver

Continua en la actividad siguiente
Orienta al personal de la institucion social, sobre los trdmites en
funerarias y registro civil, informa sobre los documentos que van a
necesitar para los tramites legales. Continua en la actividad 13

Institucion social
Nota:

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

Unidad Médica de Urgencia
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencidn Médica
9 ' “Trabajo Social”




Clave: . 039P-CV..001

@86 Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacions 31 de mayo del 2072
@) @ j ) Actualizacién: 31 dejulio 2023
" eomese  Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro ' ’
{ alajera ' r——
- Gluadlalaja amputa do Gopentn, @ '
St
Orienta a los familiares o responsable
informa sobre los documentos que van a necesitar para los trdmites legales (acta de nacimiento,
-identificacién oficial con fotografia y CURP; de la persona que fallecié), asimismo, la identificacion
oficial con fotografia de quien se acredita como familiar/responsable directo del finado.
12. Trabajo Social Nota:
Si sucediera que los familiares o el responsable del fallecido, no cuenta con'los recursos econémicos
suficientes, debe elaborar el formato de “Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a
Trabajo Social (SICATS)” (ver anexo 04) y entrégaselo junto con la instrucciones necesarias para
obtener apoyo ante el Instituto Jalisciense de Asistencias Social {IJAS).
- . . | Entrega del formato de “Certificado de defuncién” al Médico tratanté, para su respectiva elaboracién
13, Trabajo Social . e . . e : } : : :
) junto con el “Libro de registro de certificados de defuncién -
Recibe ambos documentos y llena el “Certificado de defuncién” (ver anexo 05 y 06)
y el “Libro de registro de certificados de defuncién” (ver anexo 07 y 08) y los entrega a Trabajo social
Nota: ‘ ' ' ‘
Si sucediéra que trabajo social le regrese algin documento por no coincidir con datos génerales del
14 "Médico tratante paciente, el Médico tratante debe:
e Cancelar los documentos con error,
e  Volver a elaborar los documentos con datos equivocados
~®  Regresar los documentos a Trabajo Social, y si entre los documentos con discrepancia es el
“certificado médico, entonces debe anexar una nota (en hoja aparte) en donde se explique el |
B motivo del error. ]
Recibe ambos documentos y los compara en cuanto a datos generales del fallecido, contra el acta de
nacimiento previamente solicitada con la intencidén de evitar errores que causen molestia a los
 familiares en cuanto a correcciones se refiere.
. ) Nota:
15. Trabajo Social . ’ :
S Si se llegara a detectar discrepancias en los datos generales, tanto en el “Certificado de defunciéon”
como en el “Libro de registro de certificados de defuncién” contra la informacién del acta de
nacimiento del finado (a), solicita al Médico tratante, la correccién de los mismos, en uno u, otro o,
ambos documentos segln sea el caso. '
Entrega el Certificado de Defuncién a los familiares o representantes de la institucién de asistencia
social, para que continden con los tramites de contratacién de los servicios funerarios y solicita una
copia fotostatica del certificado (hoja blanca).
16. Trabajo Social :
Nota: » ‘
Si sucediera que el fallecido tenia pertenencia en poder de Trabajo social, éstas se deben entregar al
familiar con apego al “Procedimiento para el “Resguardo de pertenencias y su entrega” (03 7P-CV)
17. " Trabajo Social Espera el arribo del personal de la funeraria que haya contratado los dolientes.
Llena el formato de “Entrega de Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
Nota:
18. Trabajo Social o . ) L o . . L
. Solicita copia de identificacién oficial con fotografia y copia del acta de nacimiento del finado (a), asi
como de la persona que permanecera al pendiente hasta que sea trasladado el cadaver a la funeraria
que contraten, quedando registrada como quien identificé el cadaver.
Unidad Médica de Urgencia
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Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Clave: 039P-CV_001

Documentacidn: 31 de mayo deI.ZdZZ
Actualizacién: 31 dejulio 2023
oo de Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro o o _
Guadalajara amputado , P g

. . Acompafia a los representantes de la funeraria al 4rea de descanso, para que revisen Ué-es el cuerpo
19. Trabajo Social P P paraq 4 P
: que deben de trasladar.
. 0 . " P
20. Trabajo Social Reca’ba el .nombre y la firma del personal de la funeraria en el formato de “Entrega de
Cadaver/Miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
21 Trabajo Social Entrega el cadéver a la persona que firmo el formato de “Entrega de cadaver/miembro amputado”
) Archiva el documento que resulta como evidencia del presente procedimienta.
22. Trabajo Social P :
Fin del procedimiento
23. Médico tratante Entrega el resumen del procedimiento de amputacion a Trabajo Social.
Recibe el resumen de procedimiento e identifica si cuenta con familiares
24, Trabajo Social , :
St Continua en la actividad siguiente
No Continua en la actividad 32
Orienta sobre los tramites correspondientes que debe realizar el familiar o la institucidn social segin
sea el caso, ante la funeraria y el Registro Civil, y ocupara los siguientes documentos:
v’ Copia de la credencial Instituto Nacional o ¥ Credencial del Instituto  Nacional o
" Federal Electoral segiin sea el caso del Federal Electoral segin sea EI caso “NE
familiar directo, que realizara el tramite. o IFE respectivamente).
v/ Acta de nacimiento del paciente, v Re§umen médico,
25. " Trabajo Social
Notas: O
* Si sucediera que la familia no cuenta con recursos suflcxentes debera elaborar el formato de
“Derivacién del Sistema de Interinstitucional de Canallzacmn a Trabayo Social (SICATS)” (Ver
“_anexo 04)
. Sl la institucion social a la que va a orientar ya conoce el proceso, suspenda esta actlwdad v
" contintia en la siguiente
. . Entrega el resumen de procedimiento de amputacién al familiar o al representante de la institucién |
26. Trabajo Social ) i
social, segun sea el caso.
27. Trabajo Social Uha vez que se presente la funeraria, acompafia al personal al &rea de descanso.
28. Trabajo Social Llena el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado” (ver anexo 02y 03)
159 Trabaio Social Recaba nombre y firma del personal de la funeraria y anota.tus datos correspondlentes a TrabaJo
. rabajo Socia ;
) Soc:al y seIIa el documento, ambos en el formato “Entrega de cadaver/mlembro amputado
30. Trabajo Social Entrega miembro amputado al personal de la funeraria.
Archiva el documento de “Entrega de cadaver/miembro amphtado”. ’
31. Trabajo Social
Fin del procedimiento.
Unidad Médica de Urgencia
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

- Documentacion: 31 de mayo del 2022
. L . i . Actualizacién: 31 de julio 2023

i+ Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro

Garaddlajora ’ : : P— .

FEASSIISS _ amputado A RS v
32. - Trabajo Social Saca copia fotostatica al resumen de procedimiento de amputacién

E . . Elabora el formato de “Derivacién del Sistema de Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social
33. | Trabajo Social ”
: (SICATS)" (Ver anexo 04)
34. | o Travkk)‘ajq_SoCi.a‘l _ Soh(:lta apoyoa la funeraria del Instituto Jalisciense de Asistencia Soual (IJAS)
. i Una vez reubldo el apoyo, acompafia al personal del Instituto Jalisciense de Asistencia Social a realizar |
35. Trabajo Social
: . : : el tramite ante el Registro Civil, espera al personal de la funeraria.
36. Trabajo Social . Una vez que se presente la funeraria, acompafia al personal de la misma al area de descanso.
37. . Trabajo Social Llena el formato “Entrega de cadaver/miembro amputado” (ver anexo 02 y 03)
3‘8> ' Trabaio Social Recaba nombre'y firma del personal de la funeraria y anota tus datos correspondientes a Trabajo .
. raba :
AR ranal Social y sella el documento, ambos en el formato “Entrega de caddver/miembro amputado”
39, Trabajo Social Entrega miembro amputado al personal de la funeraria.
: : - Archiva el documento de “Entrega de caddver/miembro amputado”.
40. Trabajo Social .
Fin del procedimiento.

7.- COLABORADORES:

Asesoria otorgada por:

e Dr. Rubén Contreras Cabrera

LTS. Karla Daniela Avila Ruiz . |* LTS. Maria Macias Lopez e LTS. Socorro Quintero Cordero

LTS. Violeta Mufioz Rosales”

8.-  * DEFINICIONES:

I:nt|endase por éste rubro a un Asilo, un Albergue, o a la Unidad de Apoyo para Indlgentes (UAPI)

Instltucmn socxal

Cadaver | Es el cuerpo sin vida de una persona

Certificado de defuncidn |-Es un documento oficial que acredita el fallecimiento o muerte de una persona

Clave Unica de Registro | Es un |nstrumento de registro que se asigna a todas las personas que V|ven en la Republica Mex1cana asi
de Poblacidon CURP | como’a los mexicanos que residen en el extranjero

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

Unidad Médica de Urgencia
Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
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Clave: "039p-CV_001
Documentacion: * 31 de mayo del 2022
Actuz{lizaci(’)n: 31 de julio 2023

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

conmq.  Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro
Guadalajara amputado ' W

e

DEFINICIONES:

Discrepancia | Es controversia, disputa o diferencia de informacion existente entre dos documentos o mas sobre un

mismo asunto

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

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
0080E-CV_001 Manual de organizacién especifico de la Unidad Médica de urgencias.
037P-CV_001 Procedimiento para el Resguardo de pertenencias y su entrega
038P-CV_001 | Procedimiento de Camilleria ‘

10.- FORMATOS UTILIZADOS:

mento

N. A. Ar;e;(cs (&)1‘ | Nota de egreso por defuncion

N. A. Anexo 02  Entrega de Cadaver/Miembro amputado

N. A. Anexo 03 Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadaver/Miembro amputado

N.A.”" | Anexo04  Derivacion del Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social
NA : ‘ Anexo 05  Certificado de defuncidn

N.AC Anexo 06 Instructivo de llenado del formato Certificado de defdncién‘

N. A. | Ahexo 07 Libro de registro de certificados de defuncién

N, A ‘ T Anexo'08 Instructivo de llenado del Libro de registro de‘certifi'c‘ados de_defunéic}h ‘

Ninguna

31 de julio 2023

Cambio de administracion 2021-2024

Unidad Médica de Urgencia’
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Documentacién: 31 de mayo del 2022
L . Actualizacion: 31 de julio 2023
omemoce  Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro
Gumdalajara . amputado ’ _ b e ol

S

Unidad Médica de Urgencia
! Pagina Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
| _ : : 14 “Trahajo Social”




-
W







Clave: 039pP-CV_001

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 31 de mayo del 2022
\ Actualizacién: 31 dejulio 2023
Gosae Procedimiento para la entrega de caddver o miembro A
" amputado o o) ol
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Direccién de Servicios Médicos Municipales Documentaclin: S e v el 2673

" Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro

amputado

Actualizacion: 31 de julio 2023
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Anexo 02: Entrega de Cadaver/Miembro amputado
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Direccién de Servicios Médicos Municipales

Clave: . 039P-CV_001

Documentacién: 31 de - mayo dPl 2022"

Actualizacién:

Procedimiento para la entrega de caddver o miembro

amputado , A8

Anexo 03: Instructivo de llenado del formato Entrega de Cadaver/Miembro amputado

Entre los siguientes recuadros, debes seleccionar mediante una “X” (equis); la unidad
médica de urgencias donde se esta atendiendo al paciente.

Investigador

| entonces éste espacio no debe ser llenado.

RN
G) Unidad DA = Delgadillo y Araujo, RS = Ruiz Sanchez,
EA = Ernesto Areas, MR = Mario Rivas,
LO = Leonardo Oliva. '
(2 ) Fecha de En estas lineas, debes anotar el dia, mes y afio en la que se estd llenando el form;to de
N elaboracion entrega de cadaver o miembro amputado
Identificacion del Paciente
N Sobre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo del paCIente, iniciando
(3 ) Nombre por primer apellido, enseguida el segundo apellido y por Ultimo, nombre o nombres del
o paciente.. -
Anota sobre la linea de “ofios” la edad cumpllda al momento del fallecimiento'y si ‘el
fallecido es menor de un afio debes poner sobrela llnea de “meses” los meses
o cumphdos
(4> Edad ) ) ; )
N Nota: si el fallecido fuese un recién nacido, debe especificarlo sobre la linea de “meses”.
Ejemplo: 5 dias _
"~ Meses
™ Maca con una “X” (equis), en cualquiera de los dos circulos, si sefiala la “H”, sngmﬁca que
G) Sexo ‘el paciente es un hombre y si la equis la coloca sobre la-“M” quiere decir, que el paciente
= es una mujer.
Nombre del Escribe sobre la linea, el nombre del médico que atendlo al pacrente durante su’ proceso
@ médico que de atencion médica hasta su fallecimiento o, hasta su alta después de una amputacion
- atendié de miembro
Datos del receptor del cadaver/ mlembro ’
En éste campo, debes anotar el nombre del Policia Investigador del Instltuto Jahsc;ense
. L " de Ciencias Forenses que recibe el cadaver.
Policia B

Nota:
En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se Ileve el cadaver

Anota sobre la linea, la hora en que el Policia Investlgador se Ileva el cuerpo

En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se lleve eI cadaver

Reglstra sobre la linea, el Numero de Gafete del PoI|C|a Investlgador se lleva el cuerpo

Hora Nota
entonces éste espacio no debe ser llenado.
(5) No. Gafete Nota'

E En caso de amputacion de miembro o que una funerarla sea la que se lleve el cadaver
entonces éste espacio no debe ser llenado. : : S

Unidad Médica de Urgencia
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave: 039pP-CV_001

Documentacién: 31 de mayo del 2022
s . : Actualizacién: 31 de julio 2023
Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro o K
amputado ) s, o}

Firma

Recaba del Pohc;a Investigador que se lleva el cuerpo, su firma autdgrafa.

Empresa

Domicilio

Nombre del
responsable del
servicio

Nota.
En caso de amputacién de miembro o que una funeraria sea la que se Ileve el cadaver

| entonces éste espacio no debe ser llenado.

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

Nota:

_Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces, éste

espacio debe quedar en blanco.
Escribe en éste campo, el domicilio de la empresa funeraria responsable de dar los
servicios funerarios con los datos de: calle, nimero, coloma mumcnplo % por ultlmo, la
entidad federatwa

Nota'

Si mtervnene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses entonces, entonces este
espacm debe quedar en blanco. 7
Registra el nombre de la persona (trabajador) de la funeraria que acudid a recoger el |
cadaver del paciente fallecido, mismo que es el responsable del servicio.

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

Anota el nimero de teléfono de la empresa funeraria.

Identificacion

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

Hora

- Nota:

Siinterviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces, entonces éste
espacio debe quedar en blanco. _
Registra sobre la linea, el tipo de identificacién que muestra el trabaJador dela funerarla

que se lleva el cuerpo o el miembro amputado, ejemplo: INE, gafete de la empresa, etc

Nota: .
Si interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, entonces; entonces, éste
_espacio debe quedar en blanco.

Folio

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

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

Unidad Médica de Urgencia.
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Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Clave: 039P-CV_001

Documentacién: 31 de mayo del2022
s Actualizacion: 31 de julio 2023
G Procedimiento para la entrega de cadaver o miembro ‘
o/ amputado L s o

Recaba del Responsable del servicio (trabajador de Ia funerarla) que se lleva el runrpo 0.
el miembro amputado, su firma autdgrafa.

' Descrlpmah del

miembro
amputado

» Elaboro

No. de cédula
profesional

Recaba de la persona que identificé el cadaver, su firma autodgrafa.

18) Firma :
( o Nota: ‘
: Si.interviene el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses; entonces, entonces, éste
espacio debe quedar en blanco. B
. Persona que identifica el cadaver
69 Sobre las tres lineas siguientes, debes anotar el nombre completo. de quien identifica el
./ | Nombre. cadaver, iniciando por primer apellido, enseguida el segundo apellido.y por ultimo,
nombre o nombres.
(20\ ‘Domicilio Escribe en éste campo, el domicilio de la persona que identificd el cadaver con los datos
i de: calle, niimero, colonia, municipio, entidad federativa y por Ultimo, el cédigo postal.
' Anota sobre la linea el parentesco que tiene la persona que identifico el caddver con el
21 Parentesco
i -paciente que fallecio.
(22)': .'Edad En éste campo debes anotar la edad que tiene la persona que identificé el cadaver.
=T - T :
(23 > Teléfono Anota el nimero de teléfono la persona que identifico el cadaver.
(24} Firma

En caso de haber sido una amputacion de miembro, debes anotar sobre las lineas, la
descripcién del miembro que se le amputé al paciente. :

Anota sobre Ia linea tu nombre completo y firma el documento autégrafamente.

Escribe sobre la linea, tu nimero de cédula profesional.

Sello

Plasma en éste espacio, el sello de Trabajo Social de la Unidad médica donde falleuo el
pamente ’ NN

Unidad Médica de Urgencia
Auxiliares Clinicos para la Atencidén Médica -
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Fecha de
elaboracién

Folio del
certificado

Anexo 08: Instructivo de llenado del Libro de registro de certificados de def_t_x_né_i_c_’ér_l

En este espacio el Trabajador Social, debe anotar la fecha en la que se esta entregando
el certificado de defuncién.

‘-Trabajo Social anota el ndmero de folio del certificado de defuncion que se encuentra |

ubicado en la parte superior derecha de dicho formato, el cudl entrega al medlco
tratante.

‘domlcmo del familiar que proporciono los datos.

Parentesco

Teléfono

Firma

@ Trabajador (a) El Trabajador Social previo a la entrega del libro debera anotar su nombre en este
& Social espacio _
@ Firma Una vez anotado el nombre el Trabajador Social debe firmar sobre la linea destinada
s para tal fin.
Nota: El médico, de aqui en adelante serd el quien realice el registro en el formato.
@' Nombre Escribir en este espacio el nombre del paciente en el siguiente orden: primer apellido,
“segundo apellido y el o los nombres de la persona fallecida tal como estd escrito en el
B : | acta de nacimiento. i
((;) Sexo , Seﬁala con una “X” (equis) el sexo del fallecido.
| | Anota sobre la linea de “afios” la edad cumplida al Vni_o'méntomd_é'l“fé_lulué”cii"r_ﬁ'igﬁntgny‘"svime‘i"
BN fallecido. es menor de un afio deberd poner sobre la linea de “meses” los meses
(7) Edad cumplidos.
R Nota: si el fallecido fuera un recién nacido, debe especificarlo.
. Ejemplo: cinco dias anotados en el espacio de “meses”.
Nombre del . S v
@ medlco que .E,scribe;so»bre la linea correspondiente a este punto tu nombre
T atendi6 : , o _
(g> No. de Cédula Plasma en este espacio el registro de la cedula profesuonal federal que emlte Ia dxreccnon
G profesional general de profesiones.
' Causas de o : T T
@ mﬁerte Registra en este punto hasta cuatro causas por las cuales haya fallecido el paciente. "~ -
; . Este espacio debe ser utilizado para que rubriques con tu firma, la cual indica que has
11 Firma v o - . X
il eIaborado el certificado médico del cual se deriva el presente registro.
: Anota el nombre del familiar que proporcioné los datos reC|be el certlflcado de
6.2> Nombre que prop Y
e defuncion.
' T "Recaba los datos de calle, numero, colonia, mun|c1p|o y estado, correspondlentes al
13 Domicilio

"Registra el parentesco que tuvo el familiar con el fallecido.

Anota el numero telefonico del familiar, a diez dlgltos |nd|cando si se trata, de un numero

fijo 0 celular

Recaba Ia firma del familiar que proporciond Ios datos la cual es ewdenma de que se |e
entrego el certificado de defuncidn.
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%bicenm cle .. L. . B Co
Guadalajara Procedimiento de consentimiento informado o o B o

e

1.- OBJETIVO o .

Permitir que el paciente (familiar) exprese libre y voluntariamente (mediante escrito), su intencién de participalr en un procedimiento
quirdrgico o invasivo, como tratamiento a su patologia, ello, después de haber entendido y comprendido la informacién que los
médicos le han proporcionado a cerca de los riesgos y beneficios de la intervencion; todo ello mediante escrito en el cual puede
expresar la aceptacion de proceso o el rechazo del mismo.

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

Inicia cuando el Médico tiene la necesidad de intervenir a un paciente y finaliza cuando el médico recibe el documento denominado -
consentimiento informado con la firma autégrafa del paciente (familiar), ya sea que éste, “haya o.no aceptado la psopuesta del
médico. :

Areas que intervienen:

Urgencias, Hospitalizacién y Consulta externa.

3.-  REGLAS DE OPERACION

1, - Los procedtmlentos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observanua para todas
las unidades administrativas/organicas y a los rganos de control.

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

* Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorlzado gue estd vigente porque- respcmde a'las
necesidades actualesy a'la dinamica del trabajo. o

*  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 Imeamlentm' :

' estableudos en la guia técnica correspondiente. ' :

-2.. Es responsabilidad de los médicos informar a los pacientes (familiar) de forma clara, veraz, suficiente, opartunay, objetiva
- acerca de todo lo relativo al proceso de atencién, principalmente el diagndstico, tratamiento y pronéstico del padecimiento,
asf como la de dar a conocer los riesgos, los beneficios fisicos o emocionales, la duracién y las alternativas, si las hubiera. '

Unidad Médica de Urgenvcias
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RESPONSABILIDADES

OO7OG DSMM_Manual de organlzacnon de la Direccidn de Servicios Medlcos Mumupales

1,2.3 Unidad médica de urgencias.
a) Implementar Ias acciones necesarias para acreditar la unidad médica de urgencias.

b)  Coadyuvar para que se de atencion médica integral a la poblacién con calidad y humanltansmo

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

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

1.2, Servicios de Atencién Médica

¢). - Proporeianar informacion verbal completa a los familiares y paciente, sobre los procedimientos, diagnésticos, tratamiento y
sobre los posibles riesg05

h) ** Mantener notificado debldamente al Ministerio Publico cuando el caso implique responsablhdad legal, en coordinacién con
el personal de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma.

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

1.2.2°  Urgencias -

c)  Integrarlos expedientes clinicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente.

d)  Proporcionar informacién completa a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, diagnéstico tratamiento y riesgos, asf
como conseguir firma de consentimiento informado.

1.2.3 Hospitalizacién

c)  Proporcionar informacién pertinente a los familiares de los pacientes sobre la situacién y evaluacién de los mismos.

i)~ Integrarlos expedientes clinicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente.

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn y Urgencias
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6.- DESARROLLO:
| \ \\” CH Nvaka ¥ W
1 Detecta necesidad de contar con el consentimiento del paciente/familiar para_continuar, con su
' proceso '
3 Explica de forma clara, veraz, suficiente, oportuna y objetiva acerca de todo lo relativo al proceso de
‘ atencion, principalmente el diagndstico, tratamiento y prondstico del padecimiento
3. Médico tratante Da a conocer los riesgos, los beneficios fisicos o emocionales, la dgrgcuqn y las. alternativas, 'si las
hubiera ! : :
4, o Confirma que le haya quedado claro al paciente/familiar todo lo expl_icado
5 Entrega al paciente/familiar el formato de “Consentimiento informado” (ver anexo 01 de acuerdo con
' el procedimiento que se requiera)
6. Recibe formato de “Consentimiento informado”
7.0 ' | Anhliza riesgos y ventajas recibidas por el Médico tratante
“Paciente/familiar
8. o . | Firma el:“Consentimiento informado”
9. . | Entrega “Consentimiento informado” al Médico tratante
10. Recibe ya firmado el “Consentimiento informado”
11. Revisa consentimiento informado, sobre la decisién que tomé el paciente/familiar
=  Médico tratante —t - -
12. ‘ Firma autégrafamente el “Consentimiento informado” y recaba firma o firmas de testigos, :
13 Iricorpora el “Consentimiento informado” al expediente clinico
' Fin del procedimiento.
7.~ COLABORADORES: S L R AT

Dr. Manuel Alejandro Barajas
Zambrano

LTS. Violeta Mufioz Rosales

DEFINICIONES:

Documento escrito, signados por el paciente o su representante legal o familiar més cercano en vinculo,

Consentimiento

informado | mediante los cuales se acepta un procedimiento médico o quirdrgico con fines diagndsticos,

terapéuticos, rehabilitarlos, paliativos o de investigacion, una vez que se ha recibido informacién de los | |

riesgos y beneficios esperados para el paciente.
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DOCUMENTOS DE REFERENCI

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

0080E-DSMM_001 Manual de organizacién especifico de la unidad médica de urgencias

NOM-004-5SA3 Del expediente clinico

10.- * FORMATOS UTILIZADOS:
o R Faach

N. D. ' Anexo 01  Consentimiento informado
N. D. - A P.rocedimiento quirtrgico
N. D. B Odontologia

. C Aplicaciéon de anestesia

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

1. 31 de julio del 2023 Anexo Agrega, formato carta de consentimiento informado material quirdrgico
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. i Lo, G
Anexo 01 Consentimiento informado (A), procedimiento quirurgico (formato sugerido)
; Servielss ) Sistema de nformacion de Atencidn -
. : Médica de Urgencias z\g {Iv;‘,‘
L L e e e ' : : ot s e
Carta consentimiento bajo informadién/ Pfrocedindents quittegice B "f"‘
Uniefad Widdion de Drgandas .
Ndmaro de axpeds
Al pacients: Edad: Saan:
F. e : o :
Moo teatantac
Acto middion - guinicgicn que ve propone; : : - .
et qu b piied Ferngonde s, afpiae o wjo prop y et cnsli aen the s preguee s £ M'\ﬂ“ﬂ'ﬁ'ﬂz RRCTETY
Sl W -
oo un hechs sobresatsrte e seRatar que o middice nos bl ssber bas sigulant et proceciembente 7 : e
il e macifinsto gue of midios descrbid 1 probables conpREacionaly #h ot IRton & Tasgos gulen
&n - e “#ﬁﬂwﬂhﬂpk&ﬂﬂ%dtmmm, ipsthen g b " , veu, B0 Ta
forma que ol o pachente dedde sioegsr Ifento, o mddion podrd ¥ 13 contingsnds o urpentls que event
52 pudiece presentar, decivades del scto midion sutoriede, -
' mmk.hﬁuaquammmmwnlxﬁmum, R, vt ¥ TibRFLSE PECE PIMAICET AT
wue ast i constdere perkl , ¥ oo e nesp 7ol Hre toms de decisionss,
Par o o sntedior, Hags consea gue e sfoemacide o e mehe p 5 OF SR et v T BORN FRRANF Y DOMSE
o chanetaite sobew of edmcto, Portante, “ e mi danw # anpects we fa apeldo
M que considens pertimente, I . .
P - o
S 5E OTOMGA EL Davechn HO SEOTORGR ER
CONSENTIMIENTD ) CONSENTINBNTD
Mgy Fiorng et Pucdent m.»'nyﬂrwlv-mm
EL R ) A BB R U
Loy ae ¥ d
Teytigo: Mombre y Firma Festigo: it y Fiemy
Tastigo: Mombes y Fime T Mol y Fireny
: Fitrecy G MO0 T AERE
Foubws . . L
{Eate debarada fovma o, sin sbeavistores,
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‘Anexo 01: Consentimiento informado (B), odontologia (formato sugerido)

Survichos Sistema de Informacitn de Atencion Xy
g'ﬁ“’i‘“ﬂ Médica de Urgencias g .Fi)j
* Carta consentindento bajo Information v
' ﬁuadaman
B} ) -
tugar Facha No. Exp, o '
Pasiante; o ' '
Edsd: . o, Sltuncifin Especial [discaposiiado)
Dowmicilion -
Dingndstice
Tratamientd propisssta
- Aot Antovizado
Riesgosy mmmos_

1o Fr dentista me axplicd of plan de tradamtients & realizary su peondstico
2. Eidentists me comantd an qud consiste fa tdeniea anestésics que va 8 ulitizar

3 EF denbista me explich of diagndstice y ol procedimients quitdrgico que me va a realizer, asl |
 one los beneficios del ratamiente

4 e sdvicd cuales pudieran ser las complicationas, molestias v sfectos secundarios qu
pudiers causas of plan de tratamierto,

6. Me explicaron e tratamiente farmacolbgive que voy & ulilizar, la frecusncia y Is dosis; asf “}:u" ;
come, sus posibles slectos sacundarios, N
6. Me expli [ daciones allmentarias & higidnicas que debo segulr postedor al Ei‘; E\:

Tratam anto, v
¥ Eldentiste me ssouchd v sclerd Yodas mis dudas

8 Autorizo sl personal midioo pacdla atencin s contingantias ¥ urgencias decvadas del u:ae
autorizado, stsndiende & pringipio de likerad premtmm.

8, Manifiesto que ol dentisty me explich quk, &n cdso de acepter ¢ acto mbdico prapuasts, [
‘ s I o

cuente con la libertad pa revosar el sonsentimisndy en ef momente que asi o considers
pecinante, relterando asi, su mmm m#m i 1a litwe toma de decistones,

Hago constar que con lainformactbn que me Na proporcionadd’ef dentistatratants, en susnta ol diagnbstico, y ol
tratamiente sugeride por &, es suflclente pars tomar Ia decisibn sobre et consentiniento solicilade; fo cual, fo
manifiesto {ibrements con mi nombre ¥ ribrica en e sspacio corvespondients de que la updbn mﬁ médim s
considsre pmlnmh

Acepto Ho aoepto
£ Dingnistico y iratamiento Diagndstico ¥ tratamiento
Mo 3 e el SaeIBTE o Foinbe ¥ fisna dal pamente &
Rapresanianis legal Haprasenignts legal
Odontdlogo Tratante Testigo
e . R s
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Anexo 01: Consentimiento informado (C), Apllcacmn de aneste5|a (formato sugendo)‘-

CARTADE CONSENTIMIENTO INFORMADO )‘f
PARA LA APLICACION DE ANESTESIA “‘”ﬁmfﬁ‘"

MOMBRE DEL, PACIENTE EDAD, BEW)___ FECHA,

DORCLI T,

MORERE DB REPRESENTINTE LEML . BOal

AELHCION TN BL PEOENTE DO

i & plent wio oo mip facullades wentsls v en il calldad de

Pl & vaovaeabine lagal g agte .

DECLARD EN FORNS LIBRE ¥ VOLUKTARIS LO SIGUIENTE:
O b b mideich beaiossiie de alogl o Wﬂ&m Dot

mmmm mmm dwcmlwéhgm e 0 45 Fudespide Bewern db Colbgion de
Amesiediniagie, &L, y detiduements suiindy m ajeroar by Awesbslologls pie ba Ofcine Estabel de Profesiones di Goblemt det Eviade

R B gu e songiopsiameg, Sunmgumnos prolubiis, sow posiis, y peeden siv e Mey, ivs meno: fdeides dadade was pims Savist, Sok
di supady, mmum&npm&h, el o bk, mmmmﬁumhm ey, debsuind sl ﬁymmnmms
mu&;;m Tomridan e boce: o roule sevens dalee oo sxpsoiin del b g s ,-‘ - da mvs enk .‘ ¥
ambingn, aifesoioney oivdinmes, remelis de 1 perside sriadel, sompioa g )
Heshonss o o eviilh eupbnil Todas HHs PUdHenn SHuser SCUUIRE PIrFRIARS 4 mm»mﬂﬁwmwb Efbawalcn qu e ind son s,
splpeide e e sessiEly s gue se pesds Sewe 2 oebe &1 pocedieeents dagacsos  yo r.guw";m syrads

v indirinr efoner ol el i sk

¥ Ewbindy tedbibn g ledoscks wd o bnganvens s 59 SEosdne Sradin diburs o oF eisdo de saiad $Nacones aiagEe s & anavecas

v gadeen, iy wedsoudanies de avlpeedidien, betaeiiin Solintey i previan, § 1 s et e o Siebgis, uwmmm“ 1t z_m .

wndeamedin o condisons ¢ proosdbmisins silios o guiniptes alges b deodide sometsme.

&mm&mmmwﬁmw“mﬁmmmmmmmnaammmmo

widadis etnbiong, oo ol monmainis conpetnant de bis cosle,

£ Dhivioe Asmabvebilogs ha weapondidy sis dudes yme ke epicsds on aguaie dirs v seasBn les e shos svenisices postdes y ACEPTO

senaninsie S e e e oo stevdve_ wgeals_

¥ b evlonide fos prables vesgos y complosdanss de aal lonios sveslishe.

mwumﬁﬁﬁmmwmnmmumummﬁmwmw

yampanisids

ﬁaﬂmm&hm%%umhﬂmbﬂuh%w%mnmmmm

B v ok bt s o vt e e odumieniio wii nl spedianbs, no ke podsd Biara cabe ol procsdinients plamssdo.

B uiviod o amtier dviosbd s ok e dedes, DU MR OONSENTERENTO pars e ol porsond § mgrassvind, Mﬁwmmmm

inharinizs ol procedivients y suloizs dummm«Mnﬂmmummmmmmm

mﬂwﬁrﬁmwnmﬁm ot wnabison-quirivghe & de sovesds 8 mis condidones Rsioss 5o smodosslies. .

#

??:ﬂ?,

HOMBRE ¥ FIRNA DEL EDGO ROMBRE Y FIRMADEL PACIENTE D REPRESENTANTE LEGAL

OMRENE ¥ FIRIN VERTIGG MORRRE ¥ PRI TESTRRO

SEBACHN D, SO BENTRIENT SERAES

e SEFARYD SR Y T SFBUATED ¥ (G408 SEOUE SN GEASTANNE OF S8 BE §T52 NeNIEe 80 8
EOHBEIEIDED S08 UGS OF SI5 METN

Z
]
8
.

SRR £ O} RPN SERTRATE LA

REVERIATICN D, SORBRATIANI SEERMADS

BN R S SUTRNG SN LT e T e R e e i AL e RS L O
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Anexo 01: Consentimiento informado material quirdrgico

PROENTE
FEEMA DN NN VR,
SRR OSSN
IRRAREN PREMMRAMM:
amxﬁmm«wmmmmmqummwmmm_da
oty S oo e Rl debidemuts infbowsdo () st o tipo de orgis ¥ metods goe
mm&mmmmmwmuHMMaamwmnu:dw&m
mmmmmmm;mw [N ik

e Dy o ey 'mmmmmammmmnmm
MvMﬂwmwmmmmm

N el

g mmW%ﬂMthhm '
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mmm.vmmmummm-&m* w5 il ol Y

’m«mmmuwmmm amglismrmit, -peagestn e b
mwmmwmmmufmmmm;mewmwwm
nrm mmmmﬂn -

mm«wﬂ:ﬂmﬁ%ﬁiﬂ”%%i%ﬂﬂmﬁtnm sl rapporaiidion dy messes

EANNE Y 8 0T R S, P s
SRR ER— -

R = R ¥ AR i N

PRI AVLOPCN 47 HEPRRERITABITE LEGUL

ey wpiVoae, v ety lsntionsint

TREVISLE

NNVIBRE YRR POTHMREE ¥ SR

FURREN TGN PARENTESOD
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Bt G e & o !‘JM% !& 5 sen &
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W%MWW“MW%W*WW”&WW

mmehrmwm

Pigina Unidad Médica de Urgencias
1g4 Hospitalizacion y Urgencias




Clave: 040P-CV_002

Direccidn de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de julio 2023
Goblemo de Actualizacién: 31 de julio del 2023
Guadalajara o o ]
W, Procedimiento de consentimiento informado — o

Unidad Médica de Urgencias -
Hospitalizacion y Urgencias ~ -

‘ z Pégina

15







Procedimiento para el surtido de
medicamento controlado a las diversas

mmm‘m areas de la Unidad Médica de Urgencias
Guadalajara Clave: 041P-CV_002
W Documentacién: 31 de mayo Del 2022
Actualizacién: 31 de julio del 2023
Autorizacion

CM» Nivel 1l

Tarea 1
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Urgencias

; Aelaracitn
|
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Elaboré:
Vo. Bo.: - A
DR IREZ CORDERO B
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Direccidn de Servicios Médicos Municipales Clave: 041P-CV. 002

Documentacion: 31 de mayo Del 2022
. . . . Al lizacién: 31 de julio del 2023
= Procedimiento para el surtido de medicamento crualizacion A
EAAENTI Ol
Guadalajara controlado a las diversas dreas de la Unidad Médica de S » EEC

N Urgencias

1.-

OBIJETIVO

Llevar el control del medlcamento controlado, conforme a los lineamientos establecidos por. la COFEPRIS, para ewtar la sustracuon y

abuso, y que sea verdaderamente destinado a los requerimientos de los pacientes.

2.-

ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia por un lado cuando las areas de quiréfano, hospital y terapia, requieren de medicamento contkol’add y cuando.

el stock de urgencias se debe reponer, y termina en dos vertientes, por un lado, cuando Ias areas solxutantes reciben el

medicamento controlado y por el-otro lado, cuando CEyE, archiva los “Vale receta”.

Areas que intervienen:

.
-

Urgencia (CEYE, Servicio de urgencia, quiréfano) y hospital (Servicio de hospital y terapia intensiva)

3.-

2‘;

'

REGLAS DE OPERACI()N

Los proced|m|entos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las
unidades admmlstratlvas/orgamcas y a los érganos de control. )

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

.= Un'procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las.

necesidades actuales-y a la dindmica del trabajo.

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

encuentra en desuso.
 Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con Ios I|neam|entos e%tablpcxdos
- en‘laiguiatécnica corréspondiente. )

- Es responsabilidad - de: CEyE o de CenDis, la guarda, custodia y dispensa de los medicamentos controlados -al Servicio- de
- urgencia, quiréfano y terapia intensiva; asi como llevar el registro de entradas y salidas de cada uno de ellos. .

) La entrega de medicamento controlado, Unicamente debe realizarse mediante la entrega de “Vale receta” y éste debe
' encontrarse deb»damente requnsstado

Los ”Vales receta deben estar correctamente llenados y firmados Unica y exclusivamente por los médicos que prescriben el

medicamento controlado a.sus pacientes, para poder entregar dichos insumos.

Es responsabilidad de las enfermeras del turno matutino de urgencias y CEyE/CenDis, la de mantener el stock de medicamento
controlado de manera completa.

Unidad Médica de Urgencias v
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N Procedimiento para el surtido de medicamento

. Gobiemo d . . . ;.
Guadaisiara controlado a las diversas dreas de la Unidad Médica de
NS v 4 Urgencias G== g

4,- " RESPONSABILIDADES

OO7OG—DSMM_001 Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Médicos Municipales

“Funcione

1.2.3 Unidad Médica de Urgencias.

b)  Coadyuvar para que se dé atencién médica integral a la poblacion, que demanda servicios en la unidad médica de urgencias,

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

f) Documentar los procedimientos y protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practicas, en apoyo a la atencién
médica y rumbo a la acreditacién y certificacion.
i) Buscar el buen uso y conservacion de los bienes patrimoniales y la optimizacién del uso de los insumos.

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

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

0080E-CV_001 Manual de Organizacién Especifico Unidad Médica de Urgencias.
- — e T -

1.2. Servicios de Atencion Médica
0 Supervisar que las dreas a-su cargo, cumplan con las funciones de forma eficiente.

. Promover el trabajo en equipo'y la comunicacidn asertiva entre las diferentes dreas de la unidad para lograr su interrelacién

funcional optima.

m) Participar en la documentacién de los procedimjentos del drea en la bisqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad

médica.
o)  Verificar, el adecuado enlace de turnos en las areas para la entrega y recepcion de materiales, pacientes y ambulancias.
1.2.2 Urgencias

h)  Mantener actualizado el “carro rojo", y reponer de manera inmediata los medicamentos utilizados y vigilar que no existan

medicamentos caducados, (drea de urgencias).

1) Cumplir con los procedimientos autorizados y la norma oficial mexicana en materia de clasificacion y envasado de los residuos
peligrosos bioldgico infecciosos que se generen en el servicio.

n)  Crear un ambiente de respeio y cooperacién en el marco de la seguridad del paciente segin los lineamientos de control de
calidad y la ley general de salud.

1.2.3 Hospitalizacion
c)  Proporcionar los medicamentos, alimentacién y aseo adecuado durante el internamiento de pacientes.

j) Llevar el registro de todos los insumos o estudios que se realicen a cada paciente para los efectos administrativos a que haya

lugar.
k) . Participar con la documeritacién de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad médica.

). Establecer mecanismos de control o fichas de identificacién de cada paciente y buscar la seguridad de los mismo durante su

estancia en la Hospitalizacion.

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

Rechaza vale | Motifica el mokive
receta { o del rechazo
e Surte medicarmeanto ‘
E controlado i ) |
' chiva vale |
Fegistra salida en Archivavale 4
‘ bitdeara receta par.
! e riedicamenta §
: é¥ale receta bien o by
| | requisitado? . _ _ _ e .
| | . . }
I I
f }
! I Recib
: | | i
b2 : . Enfregs
= medicamenta
o] |
o | conkrolade
g |
E | b - Recibe
- 4 ‘ . nedicanznt
@ I} Recopila para mecicamerka
?U : intercambio los
i Cwales pecets
-7 | ey s
5 | Guards el "als
G : receba en s
| cesidad de witting
| sicion de skock,
|
= I 4
] : Fecibe
g":. : Wale recets Recbe E.f.ale ""‘d‘ cament
== —— receta
EE . enftregado
23 e
o E o~
: B
c .
o
Prescripoion de rmedicameanto
Vale receta WM\
enkregado | M}
Urigencias
= ks ‘ \ Hﬁ':glfr:rll Y, Elabora vale
o - Ministra. -“H‘”&M w 4 y Peceta por
:g l’l‘ledlﬁamel‘lm ¥ n*]edican'lentm
z e Wale receta jpande reqmere el mep}
' ' entredads  medicamento?
" Recbe
fredicanmentn.
ankrolada
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6.- DESARROLLO:

¢ la actividad

El inicio del procedimiento para los médicos, comienza en la actividad uno y el inicio de la enfermera de urgencias para reposmlon de
stock, se describe a partir de la actividad 11.

Médico

Unha vez prescito el medicamento controlado, elabora de forma correcta el “Vale receta” por
medicamento (ver anexo 01 y 02), en el entendido de que, si requiere dos o mas medlcamentos
dlferentes debera elaborar un “Vale receta” por cada uno de eIIos

| 'Servicio de hospital, Entrega el “Vale recéta” a la Enfermera. de quiréfano, hospital y terapia

Determine dénde requiere el medicamento de acuerdo a las siguientes dreas:

Entrega el “Vale receta” a la Enfermera de urgencias.y espera por el
“Urgencias medicamento.
Continua en la actividad siguiente

terapia.intensiva y (seglin sea el caso), y espera por el medicamento.
quiréfano Continua en la actividad %

Enfermera de
urgencias

Recibe el o los “Vale receta” y, por un lado, entrega al Médico el medicamento controlado y por el
otro lado, guarda el “Vale receta” en la vitrina (el “Vale receta” debe estar bajo llave).

4. | Médico-

Recibe el medicamento controlado y lo ministra al paciente.

Fin de procedimiento

Enférmera de
5: " quiréfano, hospital y
terapia

Recibe el o los “Vale receta” y los entrega a la Enfermera de CEYE y espera a que le entregue el o los

medicamentos solicitados.

Enfermera de CEyE

Recibe el o.los “Vale receta” y revisa que éste o éstos, se encuentren IIenados correctamente y,
ademds, firmados por el médico.

Procede solicitud y surte eI med|camento a la Enfermera de quiréfano,
hospital y terapia, de forma paralela, la enfermera de CEYE contintia en

Si
la siguiente actividad y la enfermera de quirdfano, hospital y terapla

continua en la actividad 9

Rechaza el “Vale receta” y notifica el motivo del rechazo.
Fin de procedimiento 4 '

No

Registra la salida de los medicamentos controlados (por medicamento) en la “Bitdcora de registro de
entradas y salidas” (ver anexo 03 y 04). '

Archiva el o los “Vales receta” por medicamento.
Fin de procedimiento.
Nota:

; N
El archivo de “Vales receta”, no debe estar revuelto en un solo paquete, cada medicamento tiene su
propio legajo.

Unidad Médica de Urgencias
 Urgencias
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4 Conatscisy
o Comuaad

Enfermera de o
9. " quiréfano, hospital y | Recibe el medicamento controlado y lo entrega al médico.

terapia-

: : - Recibe el'medicamento controlado y lo ministra al paciente.
10. - Meédico " ST
g : Fin de procedimiento

11, 1 o . Detecta la necesidad de reponer el stock de medicamento controlado.

12, Enfermera de Recopila para intercambio, los “Vales receta” que tiene en su poder.
urgencias ST an S

: Entrega los “Vales receta” a la Enfermera de CEyE para reponer el stock de medicamentos y espera’a
13. que le entreguen el o los medicamentos solicitados.

Recibe el o los “Vale receta para la reposicién del stock y revisa que éste o éstos, se encuentren

llenados.correctamente y, ademas, firmados por el médico.

Procede solicitud y surte el medicamente solicitado a.la Enfermera de

Urgencias.
14.

Si : .
X : Ambas enfermeras, proceden paralelamente, la enfermera de CEyE

continia en la siguiente actividad y la enfermera de urgencias continua
en la actividad 17

"Enfermera de CEyE
Y No Rechaza el “Vale receta” y notifica el motivo del rechazo. -
Fin de procedimiento

i

Registra la salida de los medicamentos controlados (por medicamento) en la “Bitécora de registro de

15, :
R entradas y salidas” (ver anexo 03 y 04).
| Archiva el o los “Vales receta” por medicamento.
Fin de procedimiento
6. Nota:
El archivo de “Vales receta”, no debe estar revuelto en un'solo paquete, cada medicamento tiene su
_propio legajo. : :
17 - Recibe €l medicamento controlado para completar stock y espera a recibir del Médico el o los “Vale
-~ " L v . .
Enfermera de receta”.
s urgencias Recibe el o los “Vale receta” y, por un lado, entrega al Médico el medicamento controlado y por el
e otro lado, guarda el “Vale receta” en la vitrina (el “Vale receta” debe estar bajo llave).
Recibe el medicamento controlado y lo ministra al paciente.

19. Médico ) .
. i Fin de procedimiento

Unidad Médica de Ufgencias
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Lic Enf. Maria Elena Ballesteros Aranda

8.- DEFINICIONES:

CEyE Slglas que representan a la Central de Equipos y Esterlllzauon

Medicamento controlado | Son farmacos que sirven para reducir efectos sobre el organismo y que es controlado por el gobierno

porque se puede abusar de ellos o causar adiccién. Unicamente puede ser prescrito. por médico |
autorizado por la COFEPRIS.

Receta de medicamento | Es aquel documento especial emitido por médico autorizado ‘con codigo de barras, que cumplen:con

del grupo | | lineamientos de control y vigilancia por parte de la COFEPRIS (farmacopea de :los ‘Estados.Unidos
Mexicanos vigente).

Receta de medicamento | Es el ‘documento impreso con los datos del médico y que lleva el sello oficial de la institucién y son
del:grupo Il y lll | exclusivas para la prescripcién sélo de un medicamento.

Vale receta | Es el documento que ampara la solicitud de un médico ante CEyE para justificar la ministracién de un
o medicamento prescrito dentro de la unidad médica.

"DOCUMENTOS DE REFERENCIA

'10.- - FORMATOS UTILIZADOS:

Anexo 01 Vale receta.
N.A. Ahe)kp 02 Instructivo de llenado del formato “Vale receta”.
N.A. Anexo 03 - Brtacora de registro de entradas y salidas de medlcamento controlado por turno.
) ~Instructivo de llenado de la “Bitdcora de registro de entradas y salldas de medlcamento
NA, - Anexo 04
g controlado por turno.

11. DESCRIPCION DE CAMBIOS

§

|o

Camblo de admlmstracmn 2021-2024

L Unidad I\/Ieduca de Urgenuas
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Anexo 01: Vale receta-
Servicios =
@‘mm .’sfalemmta |
' 88 Comasvismt Medicamento controlado.

Follo: : Q

i i }

Dl s s

mmm;m v

Facha de wlaimtm&m {

Nxmabm:_“_ﬂ

Facha de Nadioviante: |

Lu&m de Mﬁmﬁnm&

CURPy

s Afg

Daorndeilio

E}cwrlwmn,_,_‘_____ Diagnistieo: @

Nombre cooercialy gendrdos del rnedicamento; %

Lantiled solcitade; m

Frasantechin Q Doslficaciong Q )
Difms de presevipeid “ Wia obe sl inisbrachine Q

%ummm: B

2| especiahdad [ )
P o

Firms

Unidud aDr. Sasds Delgsiilioy Arsujos
Barfano Breanns 997, Aboalde Burmngiites. Gisscislajur, fal, CPA4300, Ted {33} 12088HF
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Anexo 02: Instructivo de llenado del formato “Vale receta”

. . . . (MY v A}
Turno Plasme mediante una equis “X” sobre el circulo correspondiente (MY AR Al turno,
pudiendo ser matutino “M” vespertino “V”, nocturno “N” y Jornada acumulada “JA”
Folio Anota el folio correspondiente al vale receta
Fecha de

elaboracion

Escribe la fecha de elaboracidn del vale receta

Nombre: Registra el nombre del paciente que requiere el medicamento controlado
Fecha de - .
L. Anota la fecha de nacimiento del paciente
Nacimiento:
Lugar de ) i . L, .
g‘ . Escribe la entidad federativa donde nacié el paciente
Nacimiento
CURP Registra en este campo la Clave Unica de Registro de Poblacion
Domicilio Anota el domicilio del paciente (calle y nimero)
‘ . Escribe el Nimero de expediente que tiene el paciente dentro de la unidad médica de
Expediente .
" urgencias
{ 10 ) Diagndstico Registra el diagndstico del paciente
' 'Nombre ‘
| comercial : . o
(11 ) .. y Anota el nombre comercial y genérico del medicamento
genérico del
| medicamento L B
/.| Cantidad . L .
(12 s Escribe la cantidad de medicamento que se estd solicitando
N solicitada ‘
P S R — [
< 13 Presentacion Registra la presentacién que tiene el medicamento controlado
( 14 Dosificacién Anota la dosis que se le va a ministrar al paciente
M

Dias de
prescripcion

Escribe durante cuantos dias se le va a suministrar el medicamento controlado al
paciente

Viade

administracion

Registra como debe ser suministrado el medicamento

Unidad Médica de Urgencias
Urgencias
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Universidad

En este apartado, se debe anotar el nombre del médico que prescribe el medicamento

Escribe el nombre de la universidad que ampara el titulo del médico que prescribe el’
| .medicamento ' S

Especialidad :Registra la especialidad del médico que prescribé el medicamento _

DGP ‘Anota sobre la linea el nimero de la cédula que emite la Direccion General de
' | 'Profesiones del Gobierno Federal de la Secretaria de Educacion Publica.

Firma Plasma sobre la linea, la firma autégrafa del médico que prescribe el medicamento

Unidad Médica de Urgencias -
Urgencias

| Pagina
15




Direccion de Servicios Médicos Municipales Clave: 041P-Cv_002

N
él‘g@% : Documentacién: 31 de mayo Del 2022
: oo : . . Actualizacién: 31 de julio del 2023
Nl - Procedimiento para el surtido de medicamento cruallagatn LA
abiemo de : . , . -
Guadalajara controlado a las diversas areas de la Unidad Médica de o 6 e o

Y : Urgencias

~ Anexo 03: Bitdcora de registro de entradas y salidas de medicamento controlado por turno .

., ,»
]

Teiz conr verde: Tirnn vesperiag

‘ EEE N NN IRERTRE NN AN
3 » W »-‘ kY Q«&u ib‘ B W vr
£l ¥ & L ¥ ® bw i bow &
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Anexo 04: Instructivo de llenado de la Bitacora de registro de entradas y salidas de medicamento
controlado por turno

Debes anotar los registros de la bitdcora con el color de tinta correspondiente al turno, el cual es el siguiente: azul para
turno matutino, verde para turno vespertlno y rojo para el turno nocturno

Fecha En este espacio debe anotar la fecha en que hay una entrada o salida de medicamento

controlado '

H s g n . . STV N A n

Turno Plasme mediante una equis “X” sobre el circulo correspondiente 7 alturno,

pudiendo ser matutino “M” vespertino “V”, nocturno “N” y Jornada acuimulada “JA”
stock Escriba en este espacio, la cantidad de medicamento con que se cuenta antes de una

“‘entrada-o salida
Salida por turno ‘Anote el nimero de medicamentos que salieron de CEyE en el turno
Lote Registra en este campo, el lote al que pertenece el medicamento que estd ingresando o

saliendo de CEyE
Caducidad | Escribe la caducidad que tiene el medicamento que esta |ngresando o sallendo de CEyE '

Mes/afio iniciando con el mes y seguido por el afio

Cantidad ) .

Anota la cantidad de medicamento entregado

| entregada.

Nombre de la ' L . . )

Registra en este espacio, el nombre de la Enfermera que recibe el medicamento
Enfermera que trolad - .
recibe controlado
Nombre de la Escribe en este espacio, el nombre de la Enfermera que entregd el medicamento
Enfermera que : : :

controlado :
entrega »

. En este campo, debes anotar si existe alguna observacion pertinente que deba ser

Observaciones

sefialada, o bien, algiin comentario relevante.

Unidad Médica de Urgencias .
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Goblerno de Procedumle to para el ingreso de pacientes a hospital ’ :
Guadalajara nop g pa P o

e |

1.- OBJETIVO

:Facilitar el ingreso a pacientes aI area-de hospital mediante la correcta identificacién, asi como, ,) proporuonar |m°ormaC|on'y.
:orientacion que requiera para su atencion, b) Realizar la valoracién de enfermeria para la elaboracmn clel plan cle cmdados Yy C)A ’
- proporcionar un entorno adecuado de seguridad

2.- ALCANCE

Limites del procedimiento (inicio y fin):

El procedimiento inicia cuando el médico tratante recibe solicitud de apoyo o internamiento y'finaliza cuando él paciente queda
instalado e identificado en su cama. - B

Areas que intervienen:

Hospitalizacion y Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica

3.-"- "REGLAS DE OPERACION .
1.  Los procedimientos, documentados deberdn sujetarse a las siguientes dlsposmmnes y éstas serdn de observancia para todas las
unidades admmlstratlvas/organlcas y a los érganos de control. ‘ ;
»_ Un procedimiento es-ivigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el procedimiento
- documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso; ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.. .
= Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que estd vigente porque responde a las
necesidades actuales. ya la dindmica del trabajo.

~m_Un procedimiento. es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las nece5|dades actua|es del trabajo eéte} 'se"

- encuentra en desuso. . : : ‘

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

2.7 A todd paciente que mgrese al area de hospital debe colocarsele brazalete de identificacion y pegar “Ficha de |dent|f|ca(:|on del

E

paciente'y médico responsable” en la cabecera de la cama conforme a la norma en materia dé expedlente clinico.
3. EI personal de trabajo social, debe recibir aviso de ingreso y egreso de cada paciente para su controladministrativo..

4.. .. Esresponsabilidad del personal de enfermerfa otorgarle bata al paciente que ingrese al drea de hospital.

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn
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Guadaisiara Procedimiento para el ingreso de pacientes a hospital
4.- .. RESPONSABILIDADES. : L

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

1.2 Servicios de Atencién Médica
.a)°  Tener una comunicacion clara y directa con el médico de guardia, valorar el ingreso del paciente y dar una atencién efectiva,

Si el paciente no quiere la atencién médica, solicita que firme el desistimiento (formato especifico).

e) ‘lnfor'mar a epidemiologfa; los casos sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas de notificacidn obligatoria por el

médico tratante.

h) . l\/I‘an'tenei’ notificado debidamente al ministerio publico cuando el caso implique responsabilidad legal, en coordinacién con el
personal de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma.

p)  Engeneral, todas aquellés que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

superior jerarquico.

1.2.3 Hospitalizacién
b) Bfindar_a los pacientes un tratamiento integral que les permita retomar su vida social e integracién a la comunidad.

d)  Coordinar solicitud de interconsultas referencia y regulacién de los pacientes que se encuentren hospitalizados para una

atencién integral.’
e)  Proporcionar informacién pertinente a los familiares de los pacientes sobre la situacién y evaluacién de los mismos.
k) Participar conla documentacién de los procedimientos en la bisqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad médica.

m)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las asignadas por el

. superior jerarquico.

1.3.2 Auxiliares Clinicos para la Atencién Médica
"a)- . Orientar e informar sobre el procedimiento e intervencién especializada para su atencion.

f): Illévar un registro en el expediente clinico.que evidencie las acciones realizadas y contribuya a larastreabilidad de informacién

en procesos de atencién médica.
g)  Intervenir en casos especificos de atencién especializada e integral para la mejor recuperacién de los pacientes.

h).  Atender a pacjentes ambulatorios y hospitalizados de la unidad médica para restablecer la salud.

i) Sensibilizar al familiar o responsable del paciente sobre su participacién en la recuperacién del mismo.

| pagi Unidad Médica de Urgencias
agina Hospitalizacién
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5.-

MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles
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6.~  DESARROLLO:

1. Récibe solicitud de apoyo de internamiento

Determina si tiene espacio en area de hospital

2. ‘ . ) Si Aplica la siguiente actividad

No Indica al peticionario, que no-hay cama disponible. .
. Fin del procedimiento -

Recibe del solicitante del internamiento, las generales médicas y “expediente clinico” (Ver anexo 01)
del paciente, :

3. | - [Nota: .
) Sino, recibes las generales del paciente; Informa a tu superior jerarquico que llegd sin‘inforfmacién y
| sontinua con tu proceso.

14, - Valora _fl'sicamente al paciente,
5. Confirma al paciente y familiares el internamiento,
___| Médico.tratante. . .
6. ) Elabora en el formato de “Nota de ingreso” a hospitalizacién (Ver anexo 02)
7" o [ : Aplica el “proceso de consentimiento informado” (040P-CV)’ ‘

Determina la accién a seguir con base a la respuesta o la decisién que tomé el paciente/familiar en |

apego a lasiguiente tabla:

Paralelamente Informa sobre el internamiento de acuerdo a la siguiente
: tabla: B ' S
8. .
Si i N i
Solicita la preparacion del paciente.  Coptiniia en
Enfermera R -
la actividad siguiente
. Trabajo Social Aplica acti\tidgd i8
' Realiza el “subproceso de egreso voluntario” que se encuentra . - ‘
No documentado en el procedimiento de egreso hospitalario
o Fin del procedimiento
: Récibe la solicitud del médico tratante para preparar al paciente para su internamiento, y proporciona '
3. cama al paciente ) : - T
) . Realiza aseo al paciente,
Enfermera i
Nota:
10.

Si el paciente no requiere de aseo porque éste ya se encuentra aseado, entonces suspende la
!
actividad y continua en la siguiente

. Unidad Médica de Urgencias
Pagina e :
Hospitalizacion
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o “do Compoidu [N i

Auxilia al'paciente para ponerle ropa hospitalaria,
Nota: . .
11‘ ) .A - . ’ '} . .
Si el paciente esta en condiciones de vestirse o ya cuenta con bata, suspende ésta actividad y
continua en la siguiente )
Toma al paciente los signos vitales
'Nota:
Si sucediera que el paciente trae pertenencias, entonces se abre un camino paralelo al procedimiento;
por.lo que debes identificar si el paciente cuenta con algtn familiar que lo esté acompafiando.
12.
Si Entrega pertenencias a familiares. Contintia en la siguiente actividad
Enfermera Entrega pertenencias a trabajo social, para que realice el “proceso de
: o No resguardo de pertenencias” (037P-CV_001) Continua en la siguiente
actividad : B
R Llena la pulsera; nombre completo del paciente, fecha de nacimiento, CURP y género. (Informacidén
13 Metas internacionales y seguridad del paciente), con letra legible y sin abreviaturas.

. Captura o anota en el formato “Nota de ingreso-egreso del paciente de enfermeria” (Ver anexo 03) el
14, ingreso del paciente -
15. Elabora y coloca “Ficha de identificacién” (Ver anexo 04)

Realiza notas en el formato “Registro clinicos, tratamiento y observaciones de enfermeria urgencias
16. y hospital” (Ver anexo 05) y lo anexa en el expediente clinico,
_ Continda con el “proceso de estancia hospitalario” (043P-CV)
17. . po

/ | Fin del procedimiento

18. ! Recibe informe de internamiento del paciente,
Registra en el formato “Registro de pacientes hospitalizados” “(Ver anexo 06 A o, 06 B seguvn sea el
19 i caso) al paciente, y entrega el reglamento hospitalario. ‘
" Trabajo Social :
Continta conel “proceso de estancia hospitalario” (043P-CV)
20. . : .
,O Fin del procedimiento

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion
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7.-  COLABORADORES:

Dra. Blanca Rubicela Martinez Sinchez |e  Enf. Martha Gpe. Manzo Avifia IB Enf Gabrlela Rodrlguez / rellano :
e Enf. Silvia de Jesus Ito Montes e LTS. Marfa Gpe. Cruz Ramirez e LTS. Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira

8.- DEFINICIONES:

Hospitalizacion | Ingreso de una persona enferma o herida en un hospital para su examen, diagnostico, tratamiento y

curaciéri por parte del personal médico.

Internamiento | Accién de internar a un individuo como consecuencia del padecimiento de alguna dolencia para que
reciba tratamiento médico especifico a causa de la misma.

Ficha de identificacion | Los datos para la identificacién correcta del paciente seran producto del iriferfogatorio"-del |
: ' pacrente/famlllares con letra legible y sin abreviaturas la cual serd colocada en Ia cama donde se
encuentre el paciente.

"Pulsera de‘identificacion Los détoé del paciente debe llenarlo con letra legible y sin abreviaturas la cual serd colocada en la
mufieca derecha del paciente y permanecerd durante toda su esfancia y deberd reemplazarse las veces
que- sea necesario a fin de mantenerla legible, si debido a sus lesiones no puede ser colocado en la
mufieca derecha; serd a consideracién del médico tratante de su eleccion, sitio con mayor visibilidad que
“ | permita la identificacién del paciente. o

_ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. VODSOE'-DSMIVI‘_»OOI Manual de Organizacién especifico de unidad médica de urgencias.

'10.-  FORMATOS UTILIZADOS

NA ' Anexo 01 " Expediente clinico

AN.A Anexg 02 Nota de ingreso L S R

N.A Ane?(d 03 Nota de ingreso-egreso del paciente de enfermeria .
i 7 NAS bAne'xo 04 Ficha de identificacién.

N.A Anexo 05 Registros clinicos, tratamiento y observaciones de enfebrr‘n'en’_a: ullfgén;’ias :yv_:'hvosp’itali'

N.A . | Anexo'06'A " Registro de pacientes hospitalizados

NA _ ‘ Anexo 06 B . Registro de pacientes hospitalizados (CRIAT)

NA . Anexo 07 A Registro de pacientes hospitalizados

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién _ ;
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10.-- FORMATOS UTILIZADOS:

Anexo 07 B Registro de pacientes hospitalizados (CRIAT)

11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS oN

Unidad I\/léc_i_i'ca de Urgencias o
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Anexo 01; Expedieﬁte clinico
(Formato sugerido)

DIRECCTON MEBTCA

e T CENTRODE REGISTRO ESTADISTICAS Y ANALLSTS

CONTENEDOR DE EXPEDIENTE

t:smm:a:ém Mwmmﬁ bE mwm

\»\» T
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Anexo 02: Nota de i_ngreso
(Formato-sugerido)

Mialiens | | Slsteme de informacitn de Atencitn

gEmEs | Médicadetrgenclas  EEQR
SR Lo ' Hotade ingreso . |$
th s e
ETRN
L e pooe Rombinial

e vh  ws s
e @j&“} o e — vioea dlgrese
o
|
Wwwmmmmm

S i Sebraniis y i eiies de disgndedon

immmwm
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Anexo 03: Nota de ingreso - egreso del paciente de'énfervm_erfa
' (Formato sugerido)

Shaverns de Informmoldnde Abenciin
Médica de Urgenclas
Wetm de bngress v de agress del pachanbe
de enfermerts
Wea s v iy
Mosnivre: .
S, Apsiig S, B Reoevbs)
Bamoy . i Bhas Ao ' ' . .
oo i@m@ W Wma‘mmm o Mﬂ&hﬂmx i

ulerkbusex b s
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Anexo 04: Ficha de identificaéién
(Formato_sugerido)

o ;& 0 m‘ Aﬁ‘* : / ’ -
T , Ficha de Identificacién
Mombre:

-~ Fecha de nacimiento:

Nimero de Registro: | Alerghas:

Servicios ' Mo, oe carns;

| “Dlagnéstico: _

| Méxﬁm tratante:

‘Fecha de ingreso: ‘ Hora:

Riesgo de dlceras por presion Riesgo de Cafdas Técnica de aislamiento

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién
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Anaxa 05 A: Reglstros clinicos, tratamiento y observaciones de enfermerla urgenuas y hospltal_
(Formato sugerldo) .

_ Anverso
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An@xo 05 A Reglstros cllnlcos, tratamiento y observaciones de enfermeria urgencnas y hospltal
(Formato sugerldo)
- Reverso

ot T [ eanie da SefermeviadANERE i
sovpryumplones {hes e Hntameninmes NS
i = pr—
e wediverse . Bunite adverse Syunts sdverse
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Anexo 06 A: Registro de pacientes hospitalizado's
(Formato sugerido) -
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T LT S Anexo 06 B: Registro de pamentes hospltallzados (CRIAT) :
o ' R " (Formato sugerido)
3 [
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~Unidad Médica -

Anexo 07 A: Instructivo de llenado del formato ”Registrd de pacientes_'ht)spitalizados"

Anota el nombre de la Unidad Médica donde se-hosbitaliza eli“bé;ciér;tié -

Escribir dia, mes y afio del dia en.que ingresa el paciente.

Fecha
Ejemplo: 17 junio 2017
Hora Anota la hora de ingreso del paciente al drea de hospital
) . De-contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expedlente
Expediente

del paciente.

Nombre del paciente

Pon el nombre del pac1ente y anota en el S|gU|ente orden: El primer apelhdo :
seguido del segundo apellido y por ultimo el o, Ios nombres que tenga ’

‘Edad ‘Anota la edad del paciente
Sexo - Marca con una cruz segln corresponda al sexo del paciente.
Cama Escribe en éste espacio, el numero de cama asignada al paciente.

Motivo de ingreso

"En este espacio debe anotar las causas por las que el paciente |ngresa aI area de

hospital, proporcionadas por el mismo paciente o'acompanante

Procedencia

Espeuflque en este espacio, si el paciente llegd via ambulancta ‘para Io cual ano, |
una “A” o, directamente, de ser asi, anotard la “D” por sus propios medlos.

Fecha de ingreso

Utiliza este espacio, si el paciente tiene mas de 24 horas hospitalizado, para que en
el registro diario este actualizado, si el paciente egresa antes de ese tiempo, deja el
espacio en blanco

Motivo de egreso

Especifique en este espacio de manera clara las causas de la salida del paciente.
(alta por mejoria, traslado, alta voluntaria, fuga)"

Hora

Registra la hora en la que el paciente egresa de la unidad médica.. ,

Observaciones

egresa acompafiado con familiar.

En este espacio anota cualquier aspecto relevante, por eJempIo pamente que

. Unidad Médica de Urgenuas
Pagina : S
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Ane¥o 07 B: Instructivo de llenado del formato “Registro de pacientes ospitlizado” (CRIAT)

Unidad Médica Anota el nombre de la Unidad Médica donde se hospitaliza el paciente

R Escribir dia, mes y afio del dia en que ingresa el paciente.
| Fecha ' '

Ejemplo: 17 junio 2017
.Hora | Anota la hora de ingreso del paciente al drea de toxicologia
Cama | Escribe en éste espacio, el nimero de cama asignada al paciente.
o De contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expediente
Expediente . _

del paciente.

- Pon el nombre del paciente y anota en el siguiente orden: El primerépellido‘,
seguido del segundo apellido y por ultimo el o, los nombres que tenga

' "I\‘ldnibr'gvdekl pééienfe

| Enh éste espacio se registra el domicilio en donde habitafregUI'armente el paciente, y

Domicilio o , . o ) .

i sefiala la calle, nimero, colonia, municipio, estado y teléfono
Edad . .| Anota la edad del paciente
Sexo Marca con una cruz segun corresponda al sexo del paciente.

En este espacio debe anotar las causas por las que el paciente ingresa al area de

Motivo de'ingreso . : ) ) ) N
: “toxicologia, proporcionadas por el mismo paciente o acompafiante.

Seguridad Social ‘Anota el tipo de seguridad social que tiene el paciente.

Teléfono Escribe el nimero de teléfono, ya sea de casa o celular del familiar responsable o
’ ‘tutor, y si se trata de fordneos, anotar la clave lada correspondiente.

: . Especifique en este espacio, si el paciente llegd via ambulancia, para lo cual anotara

Procedencia pecttq pacio, P & a

una “A” o, directamente, de ser asi, anotara la “D” por sus propios medios.

. Utiliza este espacio, si el paciente tiene mas de 24 horas hospitalizado, para que en
|- Fecha de ingreso o el registro diario este actualizado, si el paciente egresa antes de ese tiempo, deja el
- espacio en blanco ' '

Especifique en este espacio de manera clara las causas de la salida del paciente.

Motivo de egreso . .
: 9 : 8 (alta por mejoria, traslado, alta voluntaria, fuga)

<

Hora. .| Registrala hora en la que el paciente egresa de-la unidad médica.

En este espacio anota cualquier aspecto relevante, por .ejemplo: paciente que
egresa acompafiado con familiar.

Observacijones.

Unidadyll\/lédica de Urgencias
Hospitalizacion
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1 - . OBETIVO
Dar por terminado el proceso de atencion médica hospitalaria o del procesg\
médicas y del cierre de acciones administrativas (pago de los servicios, mg
siguientes tipos de egreso:

a)  Por mejora.

b)  Por alta voluntaria. ‘

c) Por referencia o envio a otra institucién de atencién médica.
d)  Por fuga de pacientes.

e)  Por fallecimiento.

-

omendauones

R

encion deé urgencias, a tr:

entos y materiales), todo p juiera de Tos

2.-  ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):
Inicia cuando el paciente mejoray se va de alta o, el paciente decide irse de la unidad
de mayor especialidad o, cuando un paciente se fuga, o bien, cuando el paciente fallece; EI procedlmlento termma cuando Ios
expedientes clinicos son integrados y-devueltos al area de archivo de la unidad médica.

Areas que intervienen: .

Hospitalizacién y auxiliares clinicos para la atencién médica (Enfermeria y Trabajo Social).

3.- . REGLAS DE OPERACION

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

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

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

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

»  Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los Ilneamlentos establecndos
:en la guia técnica correspondiente.

2.7 H personal miédico tiene 13’ responsabilidad de otorgar el Alta médica” a los pacientes que hayan Iogrado su recuperauon asi
* tomo notificar a enfermeria y trabajo social sobre el egreso de los mismos. e
3. ' “El Médico tratante debe informar al paciente/familiar sobre: El alta médica, la cual puede presentarse a cua:IqUi,e'_:r'hbr'a',de'I dia;
" Jas recomendaciones a seguir para su cuidado, los signos de alarma a los cuales debe presentar cuidado, y en su caso, la forma
de proceder ante alguno de esos sintomas. i ;
4. t Es responsabll!dad de los Médicos, Enfermeras(os) y Trabajadores(as) sociales, la de exphcarle a los Usuarlc:,<>/fam|llaresn Ia N
" diferencia entre “Alta médica” y “Alta administrativa” y hacer énfasis en que el proceso para retirarse a casa es. cuando se -

culmme con el alta administrativa.

5. " Es responsab|l|dad de los directivos de las Unidades médicas de urgencia; la de implementar los siguientes horarios para eI_ .
: tramite-del alta administrativa de pacientes hospitalizados, los cuales a continuacién se describen:

= . Por las mafianas, el horario esta comprendido entre las 10:00 hrs. a las 12:30 hrs.

- w " Por lastardes, el horario estd.comprendido entre de 16:00 hrs. a las 18:30 hrs.

&« Porlas noches, no habrd altas administrativas. ‘

Unidad Médica de Urgencias -+
Hospitalizacion/urgencia
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3

W

e 4e  Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de

Graclalajara pacientes
L b e, ol
3.-. REGLAS DE OPERACION

6. - .- Todos los familiares de pacientes fallecidos que hayan decidido donar érganos o tejidos, no pagaran los costos que se generen
a partir de la firma del consentimiento informado para dicha donacién. El Médico tratante debe hacer la nota de egreso en el
formato oficial del en el Expediente Clinico, la cual debe estar en pleno cumplimiento de la norma en materia de expediente
clinico.

7. " Es responsabilidad del médico tratante, la de capturar y registrar en el “Sistema Automatizado de Egresos Hospitalario”
(SAEH), la informacién necesaria para el control estadistico de egresos de pacientes.

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn/urgencia
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Servicios de Atencion Médica

b)  Integrar en los expedientes clinicos los formatos y estudios que surge
realizar el manejo aprop|ado del paciente.

c)-  Proporcionar informacion verbal completa a los familiares y pacient
: sobre los posibles riesgos.

i) ‘Autorizar las altas de los pacientes que han sido estabilizados y no re
" clinico respetando la'Norma Oficial Mexicana.

1.2.2 Urgencias

cuando en-la unidad, ya no

.
b)  Canalizar a los pacientes. a otro nivel de atencién médica (de alta especialidad)

se tenga-la
posibilidad de contmuar apoyandolo por tratares de una patologia de mayor especializacidn. AR

c). - Integrar los expedlentes cllnlcos conforme a la normatividad para realizar el manejo aproplado del pauente
[ "'Sohcnar apoyo al-drea de Trabajo Social. Cuando el caso sea médico legal para mantener informado al mmlsterlo publlco,
123 _Hbspitalizaci.én

~d)  Coordinar solicitud de interconsultas referencia y regulacién de los pacientes que se encuentren hospitalizados para una |
atencion integral. ‘

i) Inte‘grar'los expedientes clinicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente.

_j‘)-‘ +"“Llevarel registro de todos los insumos o estudios que se realicen a cada paciente para'los efectos admlnlstratlvos a que llaya o
' lugar. : :

k): Participar-con la-documentacion de los procedimientos en la busqueda de la-acreditacion.o certlflcamon de Ia unidad
medlca . XY . . . )
1)  Establecer mecanismos de'control o fichas de identificacion de cada pacnente % buscar la segurldad de !os mismo durante su
estancia en la Hosprtahzauon y i

m) Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y admmlstratlvas aphcables Y, Ias asvgnadas por el
'superlorJerarqumo

1.3 Servicios‘Auxiliares de Atencién Médica

a) .. Tener una comunicacion clara y directa.

b) Integrar. los expedientes clinicos conforme a la normatividad para realizar el manejo apropiado del paciente, .

c)  Proporcionar |nformacuon verbal completa a los familiares y paciente, sobre los proced|m|entos d|agnost|cos tratamlento y "
: sobre los p05|bles rlesgos :

h)  Mantener notificado, deb|damente al ministerio publlco cuando el caso implique responsabllldad legal, el medlco tratante se
apoyara con el drea de trabajo social para dar informacién en tiempo y forma.

i) " Autorizar las-altas de los pacientes que han sido estabilizados y no requieren hospitalizacién, Anotar alta en el expedzente -
i clinico respetando la Noria Oficial Mexicana. SRR L

o) En general, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aphcables y las a5|gnadas por el

supetrior jerarquico. -

Unidad Médica de'Urgencias
Hospitalizacidn/urgencia
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ST : acientes , ot
LA p &) e o
5.- MODEL‘ADODE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.

;IMo'deIado general del Proceso de egreso hospitalario/urgencias;

Egreso del
paciente

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn/urgencia
i ) . o
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Direchién dé Servicios Médicos Municipales

Gm; de ‘Procedlmlento de egreso hospltalarlo/urgenmas de

: Ciuadata;ara L
acientes . : ,

‘6.- - DESARROLLO -

R EE ) El procedlmlento constade 5 subprocesos paraelloy dependlendo deI caso, debes apllcar la siguiente
L o - tabla

Aplica de egreso por mejora
; g ' S ‘| Continta en la actividad siguiente

Egreso por mejora

k o : Eareso voluntario Aplica subproceso de egreso por alta voluntaria
1 Médico tratante £ Contindia en la actividad 22 :

Aplica subproceso de egreso por referencia -

" 'E'resoaltransferir ., .
|8 ; Continda en la actividad 43

. Egreso-por-, Aplica subproceso egreso por fuga
abandahno . Contintia‘en la actividad 62 _
Egreso‘f_por Aplica subproceso egreso por defuncién-

Continda en la actividad 81

fallecimiento

ecuperado el paciente aplique las siguientes acciones,

A Continda en la actividad siguiente

'2‘; . » : o B Entrega notificacion de alta o solicita que.le notifiquen al Trabajador(a)
Médico tratante . .B Social, el alta del paciente por mejora. .

Contintia en la actividad 20

Elabora la “Nota de egreso” (Ver anexo 01), lo incorpora en el “Expediente

C o . e
clinico” (Ver anexo 02) Continua en la actividad 7
BT E . | Notifica a la Enfermera(o) sobre el egreso del paciente por mejoria.
14, : s Recibe notificacién de egreso del paciente por mejora,
s Aplvca el “Procedimiento de pago para el tramite de alta admmlstratlva 046P-SD3 02” e indica al
. paciente/familiar se presente a trabajo social.
Una vez recibidos y revisados Ios documentos comprobatorios de pago, el camino se abre en dos
‘ ) vertientes para lo cual aplica la siguiente tabla
Enfermera(o) : : T T R
6 ‘A Notifica al Médico tratante, el pago por el serV|C|0 de consumo y atencion.
. Continua en la actividad siguiente
Retira catéter y sondas instaladas al paaente y,-espera a que eI l\/ledlco
B tratante entregue receta y de indicaciones necesarias al pacnente
Continua en la actividad 14
g Ca ptrur‘a"en el “Sistema Automatizado de Egresos Hospitalario” (SAEH), los datos que solicita el mismo
o _ y espera la notificacidn de que la cuenta ha sido saldada.
8. . Médico tratante Recibe notificacién de que el paciente ya pagd
9.. | o Elabora “Receta médica” (Ver anexo 05) y documenta las indicaciones para el cuidado del paciente

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién/urgencia

, Pégina
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Entrega al paciente/familiar, la “Receta méd

10 Nota:
Toma el tiempo necesario para dar las instrucc
éste comprendid las mismas

M

dico tratante y Enfermera(o) procedan de 3

11 Médico tratante Médico tratante Continua en la acti
.Enfermera(o) Aplica la actividad
12. | ’ Revisa que el “Expediente clinico” esté totalm
Entrega o solicita que entreguen el “Expediente
13. entrega y control del expediente clinico” (032P-CV)
’ .Fln del procedimiento L on
14. ' ~|'Rbvisa’las indicaciones formuladas por el Médico tratante para el paciente, y. refuerza dlchas
i mdlcauones médicas : : : :
Determme si la ropa se encuentra en resguardo
. Enfermera(o) ‘
’ Solicita al Trabajador(a) Social la ropa.que tiene enresguardo.

15..

! Si ) L S
Continua en la actividad siguiente

No Solicita ropa a los familiares. Continta en.la actividad 17

Rec:be solicitud para entregar ropa del paciente lo cual reallza medmnte el "Procedlmlento de

16. Trabajador(a) Social
resquardo y entrega de pertenencias” (037P-CV) y la entrega a la Enfermera(o)

Recibe la ropa por parte del trabajador(a) social o familiares, yauxilia al paciente a colocarsela
Nota:

enfermera(o)” (Ver anexo 06)

Entrega las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago bond” que recibié en el punte 5 aI ‘drea de
. . - | CenDis/CEyE para la culminacién del “Procedimiento de pago para el tramlte de alta admlmstratlva

1. 1. 046P-SD3 02” '

Firi del procedimiento

Recibe notificacién de egreso por miejora del paciente, elabora f|cha de egreso, da mdlcacmnes aI

» famlllar/pauente pase a caja a pagar y regrese con la enfermera para darle continuidad a su proceso.

Nota: ;

Informa al Ministerio PUblico si el caso es médico legal ‘

Trabajador(a) Social - Acude con el paciente y registra su alta en la “Registro de paC|entes hospitalizados” (Ver anexo 07A.

o( 07B segun sea el caso) : e R ,:»v.;

21 K . Notas: '

¥, si sucediera que el pacuente tiene dudas en las mducacnones deI medlco debes reforzar’ dlchas
._indicaciones hasta que queden aclaradas : :

17. El paciente o familiar puede vestirse(r) al paciente, permite que lo haga y si es necesario gunalo para
que no lo lastime. A

. g . Reglstra el alta por mejora del paciente en el formato ”Nota de |ngreso egreso del pamente de

18. " Enfermera(o) oL _ i

20.

22. | Meédico tratante R,écibe por parte del paciente/familiar, peticién de alta voluntaria L L } o

23. Médico tratante Explica al paciente y/o familiares situacion clinica

Unidad Médica de Urgericias = © * "
Hospitalizacion/urgencia ) S
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25

| 26

7.

28.

29.

EL

31.

Informa los posibles riesgos para que el paciente/familiar reconsidere su decision de abandono

Solicita al paciente/familiar tome una decisién

Recibe decision de paciente/familiar y determina accion a seguir con base a la siguiente tabla:

Do S Continua con el “Procedimiento para la est@hcia del paciente en hospital”
.:Siacepta (042P-CV)

Fin del procedimiento

No acepta Continua en la siguiente actividad :

it

.| Paralelamente realiza diferentes acciones de acuerdo a la siguiente tabla:

Elabora, “Resumen clinico” (Ver anexo.09).

Continua en la siguiente actividad,

Informa a la Enfermera(o) alta voluntarla del pacnente

Aplica la actividad 32 - : sk sl
Informa a trabajador(a) social o sollcqta que Ie informen deI alta voluntaria”
del paciente. .

Aplica la actividad 41

Nota:

Si el caso es médico legal; solluta al Trabajador(a) Soc1a| que mforme al
Ministerio Publico

Elabora y recaba firma del solicitante y la de 2 testigos en el formato “Egreso voluntario” (Ver anexo
10)

Incorpora documentacion en el “Expediente clinico” y revisa que este completo

Captura en el “sistema automatizado de egresos hospitalario” (SAEH) los datos que solicita el mismo

Entrega “expediente clinico” al archivo, apegado al “Procedimiento para la entrega y control del
expediente clinico” (032P-CV). :
Fin del procedimiento

32.

33.

34,

35, -

. :Enfermera(o)

136"

Recibe informe del Médico tratante alta voluntaria del paciente

Aplica el-“Procedimiento de pago para el trdmite de alta admmlstratlva 046P-SD3_02” e indica al
paciente/familiar se presente a trabajo social.

Recibe del pauente/famlllar, revisa ficha de pago

| Retira catéter y sondas instaladas al paciente

Determine si la ropa se encuentra en resguardo

Solicita al Trabajador(a) Social la ropa que tiene en resguardo.
Aplica actividad siguiente

Solicita la ropa del paciente al familiar.

Continta en la actividad 38

Si

No

| 37. Trabajador(a) social

Recibe solicitud de la ropa del paciente mediante el “Procedimiento de resquardo y entrega de
pertenencias” (037P- 4) y la entrega a la Enfermera(o)

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion/urgencia
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'Recibe la‘'ropa por parte del Trabajador(a) S
Nota‘
EI!.pamente o familiar puede vestirse(r) al paci
que no lo lastime.

139, - Enfermera(o)- _Rk;gi_stra el alta voluntaria en el formato “Not
anexo 06)

Enfrega las hojas de “Consumo diario” (Ver
) de CenDis/CEyE para culminar el “Procedimi
' " | Fin dei procedimiento

Recibe informe del “alta voluntaria” del paciente
famlllar/paC|ente pase a caja a pagar, y regrese con
Nota:

Trabajador(a) social |Siel caso es médico legal, avisa al Ministerio PUblico
sy ’ " |'Registra, egreso voluntario dél paciente en el ”Reglstro de pamentes hospltallzados" (Ver anexo O7A
|42, o o, 07B segun sea el caso)
‘ ' in del procedimiento

41.

43. | S * | Iriforma y explica a paciente/familiar los motivos de traslado . ;

Aplica la siguiente tabla, debido que en este punto surgen tres've tie‘h“te_s de trabajo .

Realiza nota de alta en el formato .“Nota-de .egreso” (Ver anexo. 01) y el ||
A formato de “Resumen clinico” (Ver anexo 09) o Gl
44. . Continua en la actividad siguiente
B Informa la Enfermera(o) el traslado a'otra |nst1tumon del paciente,
) Aplica la actividad 56
c Notifica al trabajador(a) social de la referenua del pauente
Aplica la actividad 5 i .
Elabora el formato de “Referencia y contrarreferencia" (Ver qhex_oi} y'iZ’)' '
45 o Nota' ' - i S
Médico tratante Si el caso de referencia es médico legal, sin interrumpir esta- actmdad conflrma con eI Trabajador(a)
: Soual el aviso al Ministerio Publico de traslado y recaba parte medlco de Ie5|ones
46. » ‘ Comunlcate con el médico al hospital, al que se envia al pacrente o
47. ) ‘ lhforma al médico que recibiré al paciente, condiciones y situacion del paciente :

! Dietermina.o indaga con familiar/trabajador(a) social si el paciente nece5|t apoyo para el tras!ad ‘

Si Solicita a cabina traslado del paciente. ]
-Continua.en la actividad siguiente ' ' ]
: No Continua en la actividad 52 1
49, . AE[‘;ytfega documentacién completa al paramédico e indica el-luéé'r‘,y ‘h’ié’diccvque-:recibiré al paciente _ -
50._ SUEE R _C'»ié_u‘ptura enel “Sistema Automatizado de Eqresos Hospitdléit"_f )"

(SAT:;H),::|QS datos que sqﬁcﬁé el'mism

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn/urgencia

} ) ) ‘ ) | Pagina
! . ! 15




Direccién de Servicios Médicos Municipales

i

' ‘.‘.: Clave: 044 P;C\-/‘_OOZ o

Docuﬁqgntacién: 30 de mayo del 2022
Co BRI ’ ) ) o Actualizacién: . 31dejuliodel2023 . :
T cobimiodie Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de .
Guadalajara W . 3
e ; acientes v o — s
LA P | co e g

[s1.

|52

5

Médico tratante

54,

Incorpora documentamon en eI ”Expedlente C|InICO

revisa que est completo y entrega "Expedlente ]
clmlco 'al archlvo apegado al “Procedimiento para la entrega y control del expedlente clinico” (032P-

Fm del procedlmlento

Entrega documentacnon completa al familiar que trasladara al paciente,

Expllca al famihar/paCIente el lugar y médico que lo recibird al pauente

v ‘Captura en el ”S:stema Automatizado de Egresos Hospitalario” {SAEH) los datos que sollmta elmismo |

Incorpora documentacién en el “Expediente clinico”, revisa que este completo y entrega ”Expedlente ]
clinico” al archlvo, apegado al “Procedimiento para la entrega y control del expediente clmlco” (032P-

lev.

Fin del procedlmlento

Recibe informe de referencia aplica el “Procedimiento de pago para eI tramite de alta admmlstratlva

|63,

- -Enfermera(o) -

1sa.

156. - Enfermerao) . | 046P-SD3 02” e indica al paciente/familiar se presente a trabajo social.
Recibe del médico tratante, aviso de la referencia del paciente, elaboraficha de egreso, da indicaciones |
i o o 'al'fa‘miliar/paciente, pase a caja a pagar y regrese con la enfermera para.darle continuidad a su-proceso |
© 1 57. Trabajador(a) social : R L |
1. Nota : :
Si el caso es médico legal, Informa al Ministerio publico del traslado a otro hospltal
Registra alta por referencia en el formato “Registro de pacientes hospitalizados” (Ver anexo 07A o,
07B segun sea el caso) . S
F IRt Notas :
58:. " e Si cuenta con resguardo de pertenencias; realiza el ”Pracedlmlenta de resguarda y entrega de
_ pertenencias” (037P-CV)
o EI reglstro de pacientes hospitalizados anexo 07B
o Findel procedimiento !
: Una vez recibido del paciente/familiar las hojas de “Consumo dlano” y “Ficha de pago bond”, Venﬂca
| 5_9_{ Sl A : permeablhdad en catéteres y sondas
) N Registra en el formato “Nota de ingreso-egreso del paciente de Enfermera (0)” (Ver anexo 06) a
60. . Enfermera(o)
) doénde lo-deriva 'y por qué de la referencia, : :
- Entrega las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago bond” que: recub:o en la actividad 59 al 4rea
161, de CenDis/CEYE, para culminar el “Procedimiento de pago para el tramlte de alta admmlstratlva ’

046P SD3 0 ”

Detecta fuga del paciente

 Aplica la siguiente tabla, debido que en punto surgen tres vertientes de trabajo;

Aplica el “Procedimiento de pago para el ramite de alta_administrativa

A 046P-SD3-02” e indica al paciente/familiar se ‘presente a trabajo social.
' Continua en la actividad siguiente

Notifica al médica tratante sobre la fuga del pauente

Aplica la actividad 67 S .

Informa al trabajador(a) social sobre la fuga del pauente

Aplica la actividad 74 2

Recibe la:ficha las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago bond y la entrega a Trabajo Social

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion/urgencia

' Pégina
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1.65.

» 'G&I;?é;m et
Guacalajara

66.

Direccio

044P-CV_00Q

Clave:

flédicos Municipales

Documentacmn:
o
¢ Actualizacién: 31 de julio del 2023"

cias de

oustnscel Serviing
0 R o B

'Enfel"mera(o)b

Anota el alta por fuga en el formato “Nota de
06)-

T -
E"ntrega las hojas de “Consumo diario” y-la “Fi
entrega a CenDis/CEYE para culmmar el
admmlstratlva

Fiii del procedimiento

67.

68.

l69. .7

70.

71.

72.

-Médico tratante

‘Recibe aviso sobre la fuga del paciente
- Nota:

Si el caso es médico legal corrobora con el Trab

Elabora nota de alta en el formato “Nota de egreso
(Ver anexo 09)

‘Incorpora-documentacién de alta por fuga en el “Expediente ch’nico"’ (Ver anexo 02) ‘

Récaba firma del solicitante v la de dos testigos en el formato f‘Novtaadevegreso"

Revisa que el “Expediente clinico” este totalmente integrado

Céptura en el “Sistema Automatizado de Egresos Hospitalario” (SAEH), Ios datos que solicita el mismo

Entrega “Expediente clinico” al archivo, apegado al ”Procedlmlento para la_entrega y control del

expediente clinico” (032P-CV) ' Sl : R R s

Fin del procedimiento

T4,

75.

76..

77,

Trabajador(a) Social

Recibe informe de fuga del paciente, y la ficha Ias hojas de ”Consumb dlarlo yla ”Fxcha de pago bond
Reahza “Procedimiento de pago para el trdmite de alta admlmstratlva 046P- SD3 02"

i
Nota. PR
Srel caso es médico legal mforma al Ministerio publico 5 ;.4 B

. Apllca el “Procedimiento de resquardo y entreqa de pertenencms” (037P cv)

Reglstra alta en el formato “Registro de pacientes hospltallzados" (Ver anexo 07A o, O7B segun se jél ]
caso) anotando la palabra “FUGA” 3 T L i

78.

79.

80.

181,

Enfermera(o)

Enfermera(o)

: Entrega las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago bond" a Ia Enfermera(o)

Recibe la ficha las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago bond" .

Anota el alta porfuga en el formato “Nota de ingreso-egreso del paciente dé’ Enfermera(o)"
(Ver anexo 06)

Ehtrega las hojas de “Consumo diario” y la “Ficha de pago b(_)ﬁd” gue recibio enla actividad 78 al 4rea
dé’CenDis/CEYE para culminar “procedimiento de pago para el trdmite de alta administrativa”

Fih del procedimiento

qunfirnia muerte del paciente -

Umdad I\/ledlca de Urgenaas L
Hospmlwacmn/urg,encna B S




. Direcéi’én de Servicios Médicos Municipales

‘ Clave: 044P-CV_002
30 de mayo del 2022

31 de julio del 2023

Documentacion:

R

Actualizacién:

_; G&’fﬁe‘?w Procedlmlento de egreso hospitalario/urgencias de ‘ -
C Guadatajara ; paCIentes @;MW a:;:;:“

83.

A la siguiente actividad L
' B Notifica la muerte del paciente al Medlco tratante
Aplicala actividad 90
' c Informa al trabajador(a) social sobre el deceso del paciente

Aplica la actividad 89

Aplica eI ”Proced:m:ento de pago para el tramite de alta admlmst\ratlva 046P- SD3 02” e indica al

|'87..

famlhar se presente a trabajo social y esta drea aplica actividad 96
84. Rectbe mforme del deceso del paciente
» lnforma_a familiares y brinda apoyo moral
85. Nota:

Médico tratante:

Si cree convemente solicita apoyo al drea de psicologia

Determina accion a seguir de acuerdo a la siguiente tabla;

el'caso es

" médico legal

Continua en la siguiente actividad

' Fallecimiento por

Espera Recibir documentacion oficial (acta de nacimiento, y credencial de o

" ..causds naturales elector del fallecido). B
. (conocidas por el

médico). Continua en la actividad 97

Elabora 'forfnato de “Nota médica de egreso por defuncién” (Ver anexo 13)

' -Entrega a trabajador(a) social “Nota médica de egreso por defuncion” y solicita la entregue al Ministerio

Publlco para su notificacién, . R 8

Jee

Trabajador{a) social “Recibe informe del deceso del paciente recibe “Nota médica de egreso por defuncién” y la entrega al
i ~* |'Ministerio Publlco para su notificacion. ;
Recibe,ihforme del deceso del paciente, verifica si el fallcido tiene familiar otutor
90. Médiéo tratante - i Solicita acta de nacimiento del fallecido y crg‘dencial de elector.
C N Continua en la siguiente actividad
.No ‘ Recuerda al médico tratante que no tiene famlhar/tutor
= Aplica la actividad 109
] 91 . elabora ficha de egreso, da indicaciones al familiar pase a caja a pagar y regrese con la enfermera para
| darle continuidad a su proceso. :
92 » - . 'Re\usa flcha de pago y retira catétery sondas instaladas ' )
193, ‘Enfermera Prepara el cuerpo para enviarlo a la morgue en bolsa V|ajera o envuelto en sabana
log |+

lde,n.tlflca al cuerpo rotulando los datos generales del fallecido

ica de Urgencias

i Pagina e )
: 8 Hospitalizacion/urgencia
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Gmbi;nm el
Guadalalara

A

Direccio édicos Municipales

‘Ij)ocix‘r.n’t‘a;l‘t'a'c‘ié
Actualizacion: 31 de julioc del 2023

cias de

debido que en este

100,

95 ‘ Informa al camiller deceso del paciente
A “Procedimiento de ca '
Fin del procedimien
B Aplica la actividad 8
% Registra egreso por defuncién en el formato)
(Ver anexo 06)
R ' # P .
97. Trabajador(a) social Realiza el “Procedimiento de entrega de cadd
Fin del procedimiento
98.
Médico tratante .
99. A Entrega certificado de defuncién a trabajador(a) social.
o Continua en la siguiente actividad ’
B Aplica la actividad 101
- » ‘ Recibe el certificado de defuncidn, y realiza el ”Procedlmlento de entrega de cadaver y mlembro
" Trabajador(a) social amputado” (039P-CV)

Fin del procedimiento ) o e

101,

Elabora el .formato de “Nota médica de egreso por defuncmn {Ver. anexo . 13),  incorpora-

documentacmn én el “Expediente clinico” (Ver anexo 02) y venflca que este completo’
1102, Captura en el “Sistema Automatizado de Egresos Hospltalarlo (SAEH) los datos que solluta el mlsmo |
103 Médico tratante Entrega “Expediente clinico” a] archivo clinico
) Fin del procedimiento
104. Retibe documentacién oficial por parte del familiar/tutor y la entrega almédico tratante;
105. Recibe la documentacion oficial, y elabora “Certificado de defuncién” (Ver anexo 14)
Détermina accién a seguir con base en la siguiente tabla -
Médico tratante : Entregcertiﬁcado de defuncién a trabajador(a) social.-
; Aplica la siguiente actividad .
B Continua en la actividad 108
Recibe el certificado de defuncién, y realiza el “Procedimiento de entrega de cadaver y miembro_
: . amputado” (039P-CV,
107.- | -Trabajador(a) social me ( ):
Fin del procedimiento
o : Elabt I f to de “N médica de egreso por defuncién” (Ver anexo 13), incorpora:
108. Médico tratante ora el formato d ota medic € p { ) P‘v‘

documentacion en el “Expediente clinico” (Ver anexo 02)y verifica que este compl_et»o] RS

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion/urgencia

* Pagina
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~ Clave: 044P-CV_002
Documentacién: ., 30 de mayo del 2022

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

o o ' _ ) ) Actualizacién: 31 de julio del 2023
i commmade . - Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de
Guadalajara T . . )
g pacientes _ (o oy

109, | ' ' s -Captura enel “Sistema Automatizado de Egresos Hospitalario” (SAEH), los datos que solicita el mismo:

L Entrega “Expediente clinico” al archivo clinico
A20.0 ] ;

Fin_ del ﬁfécedimiento

COLABORADORES:

- Dra. Blanca Rubicela Martinez Sanchez Enf Martha Gpe. Manzo Avifia ¢ Enf. ‘Gabriela Rodriguez Arellano.

e Enf, Silvia de,Jés'L’Ls_th Montes . ... . e LT.S. Marfa Gpe. Cruz Ramirez e LT.S.Olivia Graciela Ruvalcaba Chévez. -

DEFINICIONES:

L ‘ . .
Es realizar-el proceso administrativo que involucra el pago de los insumos y atencién médica recibida. -

- Alta Administrativa

B

T Alta médica | Es la accion que realiza el médico tratante para suspender el tratamiento hospitalario.

Caso Médico Legal | Es toda lesion interna o externa de origen activo o pasivo, con intencién 6 imprudencia, causada por.
) DR persona distinta al que resiente la alteracion en su salud o por un hecho ajeno a su voluntad, siempre'y:
cuando las circunstancias originadoras de la lesién concurran con la posible antijuridicidad-de las mismas..

| Egreso por alta yoluntaria | Es la salida del establecimiento que el paciente/familiar, solicita al médico aun cuando no ha terminado su
‘ tratamiento. : g 4 o

Egreso por defuncién | Esel egreso del paciente fallecido.

- Egreso por fuga | Es la salida del paciente del hospital sin autorizacién médica

Egreso por mejon’a, Es el acto imédico mediante el cual, se indica al paciente que ha terminado su tratamiento dentro de la
institucion, que ha quedado resuelto el problema de salud por el cual acudid, ello mediante el alta médica.

~ Egreso por referencia | Es la transferencia segura e informada de un paciente, desde un drea a otra de acuerdo a los
. requerimientos del tratamiento o cuidado que el paciente requiera. :

T.5 [ Trabajo Social -

Unidad Mé&ica de Urgencias
HOspitaiiiacién/ur‘germia




.Clave:

édicos Municipales LT e

Documentacion:

Actualizacién:

Goblernode ¥ .
Guadalajara 2 e

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070E-DSMM Manual de Organizacién de la Direccién de Serv

0080E-CV Manual de Organizacién Especifico de Unidad M

046P-SD3-002 Procedimiento de pago para el trdmite de alta a

10.- FORMATOS UTILIZADOS:

NA Anexo 01 Na d egreso )
N.A | Anexo 02  Expediente clinico
N.A Anexo 03 Hojas de consumo diario .
N.A Anexo 04  Ficha de pago ' ' o
008F-CEX-CV_001 AneXo 05°  Receta médica : » ' ,
N.A L Angxo 06  Nota de ingreso-egreso del paciente enenfermeria
CNA Anexo 07A Registro 1de pacientes hospitalizados
N.A Anexo 07B  Registro de pacientes hospitalizados (CRIAT)
NA - Anéxo 08A Instructivo de llenado del formato “Registro de pac‘ien{es Hospitalizad‘bs}’
NA . . |Anéxo 08B Instructivo de llenado del formato “Registro de pacientes hospitalizados” (CRIAT) N
) NA Anexo 09  Resumen clinico .
N.A 7 Anexo >10' Egreso voluntario -
N.A Anéxo 11 Referenciay contrarreferencia ~
N.A A Ane):<o iz Instructivo de llenado del formato de “Referencia y-vcontrarreferehcia”
CNA L .| Anexo 13 Nota médica de egreso por defuncién
CNA Anexo 14  Certificado de defuncion

DESCRIPCION DE. CAMBIOS

31 de julio del 2023 .Ninguna Cambio de administracion

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién/urgenci@




Clave: 044P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
y . o ) . . Actualizacién: 31 de julio del 2023
conmmese ~ Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de
Guaclalajara : ;
sa : pacientes _ P

o Commnldast {3.

Unidad Méé‘]ica de Urgencias

Pagi T )
gina Hospitalizacion/urgencia
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Clave: 044pP-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
N o . ) ) Actualizacién: 31 de julio del 2023
Guadatajara Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de

LN, pacientes 8 R i

Anexo 01: Nota de egreso
Formato sugerido’

PR sorvicios Sistama de Informacidn de Atencién 8

©F soms Médicade Urgancias. Qlal o
p e
. e EY Al B

| ey e v g LIRS PN S

Diimrratieilin memwserive

e Y il e
Frchnds sgrsen ¢ § & . Oiles de estancle e b wslded

Seenifiasies Mg perh o dentisen sl DCD feshe

Whathon de ladew: . Bhujosia: Naindns bomedio: Fugs: e —
Dikgrhation |5} Hosd foxs

i o WV : [Ty ey vy

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion/urgencia )




Clave: 044P-CV_002

Direccidn de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
Gobhomo de L : . . . Actualizacién: 31 de juliodel.2023
Guadaiajara  Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de T
s - pacientes ‘ | R
S . o Anexo 02: Expediente clinico

Formato sugerido

o

- t;»mmmm wmmm DE mues
‘f. T pIREcerOM mEbrea R
: mmw DEREGISTRO ﬁmmmmwmmm B

MNWW!WQ DE WW&WNW

Unidad Médica de Urgencias

Pagina g e .
& Hospitalizacidn/urgencia
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" Clave: 044P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

1S [Documentacion: 30 de mayo del 2022 .
L : Actualizacion: 31 dejulio dei 2023 .
m&g&@f;};’,‘;&, Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de - .
Yy pacientes : ‘ B ¢ o

Anexo 03: Hoja de consumo diario -
Formato sugerido

U Tol

,W
ZZ=

=~
=

=

.

Unidad Médica de Urgencias
H Cspitaiizacicfm_/ur_'gen(:‘ia
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" Clave: 044P-CV_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
Bl » EELTRRTUEL : Actualizacién: 31 de julio del 2023
Guadaiajara  Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de 5o
AN A ‘ pacientes : s O

Anexo 04: Ficha de pago bond
Formato sugerido

PR e — 09:20 4186122 560,00 5779347 ETSME 1det
Munigipio de Guz dalajara ' e
Tesoreria Municlpal

idaigo 4(1()

Mﬂinbm: :

) quﬁii No Bxk: 100 Noint:
2 v oty RFC;
Glutiad: GUADALAIARA . Estaun; JALISGO
SERVIGIOS MEDICOS T

GANT | CUENTA | IMPORTE
G 4144000001 00000 - 80,00

680 GONSULTA ESPEGIALIZADA- DET

_ PAGOEN:EFECTVG -~ ¥etAL T senen
_“(Sesenta Pesos mf’imm e AL $60.00

Para an*hﬁm Hadsh

summjmmmmmmm Dentrd de e slavientes 15 dias naturales,

FIRMAY SELLO
. GAJERO

Unidad Médica de Urgencias

Pagina Hospitalizacidn/urgencia
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Clave: 044P-CV_002

Direccidén de Servicios Médicos Municipales

Documentacién: 30 de mayo del 2022
- o ) s Actualizacién: 31 dejulio del 2023
Guadaisjara . Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de
./ : ~ pacientes L Pe . gas

* Anexo 05: Receta médica

_ .
U=
: B il
| | Receta médica
| Packnte:
L N, Frch dypaidonte: /
Gendrice
' Presentneiin

mmm*nm'mvwamuw .

| Do

v

Wodcachinee: (e igis, vinds sdivisiraite, Yuowmma y Wevgs da dreciin i ielemas)

mum__[___]_w_ o
[ E Y FR0 A Mo

| e ! Pagina
i L2
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Hospitalizacién/urgencia -




)ﬂ\ D i6n de Servicios Médi Municioal Clave: 044P-CV_002
g S _‘vlreccmn e Servicios lviedicos iviunicipales Documentacion: 30 de mayo del 2022

T RN ] Actua_lizacfién: " 31 de julio del 2023
Gusaaisiara - Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de ’ ‘
“/ pacientes . % R o e

Anexo 06: Nota de Ingreso-Egreso del paciente de Enfermeria
Formato sugerido

Hombrelss
Hora de ingreso:

Médica de Urgendias -
de enfermeria
e

Sistema de Informacién de Atencién

Nota de Ingreso y de egreso del pacients

Fecha de nacimiento

Médico responsable del ingreso

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn/urgencia
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2.

Goblerno de
Guadalajara

ot

Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de

Clave: 044pP-CV_002

Direccidn de Servicios Médicos Municipales : Bocumentacién: 50 e mave dei 3655

. Actualizacién: 31 de julio del 2023

pacientes . ) s,

Anexo 07A: Registro de pacientes hospitalizados
' Formato sugerido .

"Unidad Médica de Urgencias .
Hospitalizacion/urgencia

! Pégina
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9  Direccién de Servicios Médicos Municipales ; clave paadin P
) . o P Documentacién: 30 de mayo del 2022
L R e Actualizacién: 31 de julio del 2023
‘Gusdaimers  Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias de i :
‘ v ‘ : i i
Y .. pacientes N * T

i

R : Anexo 078: Registro de pacientés;hospitalizados (CRIAT)
S S .k : : Formato sugerido

SN I DR DO B I B B
L I way §owa R o [V T B B
.
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Anexo 08A: Instructivo de llenado del formato ”Reglstro de pac:entes hospltallzados
' Formato sugerldo

Unidad Médica

Anota el nombre de la Unidad Médica donde se hospitaliza el paciente

Escribir dia, mes y afio del dia en que ingresa el paciente.

Fecha
) B Ejemplo: 17 junio 2017
Hora Anota la hora de ingreso del pacienté al area de h.ospital :
. De contar con un expediente, debe anotar sobre la linea, el nimero de expedlente
Expediente. ‘

del paciente.

T

Nombre del paciente

“del segundo apellido y por tltimo el o, los nombres que tenga

Pon el nombre del paciente y anota en el siguiente orden: El primer apellldo segmdo

Edad Anota la edad del paciente
Sexo ' Marca con una cruz segln corresponda al sexo del paciente. -

Cama

Escribe en éste espacio, el nimero de cama asignada al paciente: -

Motivo deingreso

En este espacio debe anotar las causas por las que el paciente ingresa al drea de
hospital, proporcionadas por el mismo paciente o acompafiante.

Procedencia

Especifique en este espacio, si el paciente llegé via ambulancia, para lo cual anotara |
una “A” o, directamente, de ser asi, anotara la “D” por sus propios medios.

Fecha de ingreso

Utiliza este espacio, si el paciente tiene mas de 24 horas hospitalizado, para que enel |
registro diario este actualizado, si el pauente egresa antes de ese tlempo deja el
espacio en blanco

Motivo de egreso

Especifique en este espacio de manera clara Ias causas de lasalida del pacnente (alta
por mejoria, traslado, alta voluntaria, fuga) :

Hora o o

Registra la hora en la que el paciente egresa dejadni_dad médica.

Observaciones

En este espacio anota cualquier aspecto relevante, por ejemplo paciente que egresa |
acompafiado con familiar.

. Unidad Médica de Urgencias "
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Anexo 08B: Instructivo de llenado del formato “Registro de pacientes hospitalizados” (CRIAT)
Formato sugerldo }

’ Unida;:l Médica .| Anotael nombre de la Unidad Médica donde se hospitaliza-el'paciente

pMi e Escribir dia, mes y afio del dia en que ingresa el paciente.
- Fecha
b Ejemplo 17 junio 2017

' Hora ' Anota la hora de ingreso del paciente al 4rea de tox:cologla

Cama o Escrlbe en este espacio, el numero de.cama asignada al paciente.

'De contar con un expediente, debe anotar sobre la lmea el ndmero de expedlente

; E{(p'edlente del pacnente

Pon el nombre del paciente y anota en el siguiente orden EI primer apelhdo segwdo
del segundo apellido y por ultimo el o, los nombres que tenga

En este espacio se registra el domicilio en donde hab|ta regularmente el paciente, y
sefiala la calle, niumero, colonia, municipio, estado y teléfono

Nombre del pacieﬁte

' Domicilio

Edad ' o ' Anota la edad del paciente

Sexo . . Marca con una cruz segun corresponda al sexo del paciente.

En este espacio debe anotar las causas por las que el paciente ingresa al drea de

Motiva de ingreso . . . . . )
toxicologia, proporcionadas por el mismo paciente o acompafiante.

Séguf'iaad'Sociéi » Anota el tipo de seguridad social que tiene el paciente.

Escribe el nimero de teléfono, ya sea de casa o celular del familiar responsable o

| Teléfono . , )
tutor, y si se trata de fordneos, anotar la clave lada correspondiente.

. Especifique en este espacio, si el paciente llegé via ambulancia, para lo cual anotara

Procedencia . , . . .
: una “A” o, directamente, de ser asi, anotara la “D” por sus propios medios.

o Utiliza este espacio, si el paciente tiene mas de 24 horas hospitalizado, para que en el
Fecha de ingreso - registro diario este actualizado, si el paciente egresa antes de ese tiempo, deja el
| espacio en blanco "

-| Especifique en este espacio de manera clara las causas de la salida del paciente. (alta

Motivo de egreso. - - . o )
. g por mejoria, traslado, alta voluntaria, fuga) -

Hora - o Registra la hora en la que el paciente egresa de la unidad médica.

En este espacio anota cualquier aspecto relevante, por ejemplo: paciente que egresa
acompanado con familiar.

Observaciones:

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién/urgencia
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Ariexo 09: Resumen clinico
~ Formato sugerido
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Anexo 10: Egreso voluntario
- Formato sugerido
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Anexo 11: Referencia y contrarreferencia -
Formato sugerido
Anveiso
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Anexo 11 Referencia y contrarreferencia

Formato sugerido)

.~ Reverso
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Anexo 12: Instructivo de llenado del formato de * Referenaa y contrarreferenua
‘ Formato sugerido

Folio- .| En este espacio debera escrlblr el ndmero del consecutwo de acuerdo a Ia bitacora de
¢ | registro diario del area. '
::f'ic;: que En este Apartado, Debera anotar, el nombre completo de'la unidad que refiere aI paciente,'
CLUES Se debera anotar la Clave Unica de Estableumlento de Salud (CLUES) perteneuente a lah
R unidad que refiere. ‘
En este rengldon debera escribir la fecha del dia en que se reallza la referencia- que comcnde
Fecha de | con el dia en que se entrega al paciente la Hoja de referencia. Y lo hara usando nimero
Referencia ‘| ardbigo en dia, con letra de molde el mes y nimero arabigo para el afio, separando con
" | una diagonal cada acepcién. Y en ese orden. Ejemplo: 01/agosto/2016. :
A , | En este lugar deberd escribir el nimero de expedlente de acuerdo al consecutwo que '
Expediente mdlque el departamento de archivo o el consecutlvo de Ia bitacora de reglstro dlarlo del
I En Ios espacios destinados para este concepto, debera anotarse con n;]_meroiarébfigo la
Ec‘ladv edad en afios cumplidos del paciente, y en caso de ser util, los méses cumplidos, y en caso
. de ser un paciente sin un afio cumplido, en el espauo de afio podra anotarse “0” y en IV]es
con nimero arabigo el mes o meses cumplidos. .
Sexo ,_:.' En este apartado debera seleccionar la letra “M” en caso de que el pacnente seade genero
. Masculino y la letra "F”” si es Femenino, marcandolo.el circulo con unacruz. .
'N‘orrllbre del Este rénglon se destinard para escribir el nombre dél paciente, comenzando con el prlmer
paciente - : apellido, segundo apellido en caso de contar con éste, y el nombrg o: nombres qu tenga
registrados como en su acta de nacimiento, con letra legible.
Teléfono En este espacio deberd ponerse con nimero arabigo-el nimero telefonlco de contacto ma;
. | seguro de ser contestado, sea celular o fijo. Dando preferencia al numero_telefonlco fijo."
Este lugar ésta destinado para escribir con claridad el nombre completo deJa calle, seguido
Domicilio por el nimero que se escribird con nuimero arabigo, continuando con la colonla, la
R localldad o delegacién y municipio, en el orden correspondlente y respetando eI espauo,
en el renglén para cada concepto. : :
Impresion En este apartado se deberd poner la Impresion dlagnostlca que el profesnonal dela salud ‘
. . tenga a través del ejercicio de la atencion med|ca otorgada descrlb!endola con
Diagnostica
puntualidad.
: Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra Sty debera ser marcado, con
Urg‘?“te una cruz cuando el profesional de la salud con5|dere que se reqwere la atencnon urgente
. | Este rengldn se usard para anotar el nombre de Ia unldad médica, unidad perlferlca casa
Unidad a'la que se .| -
) de salud, o en su defecto si es en un servicio diferente en la misma unidad donde se estd |
refiere
: atendiendo, se pone el nombre de la misma unidad:; ;- . .. .
Nombre del "| Este apartado se usard para anotar el nombre completo del personal de salud que derlva
profesional de la antecedido por su t|tqu Por ejemplo: Dr. Enrique Martlnez Suarez, P5|c Ana Perez Ol|ve1ra ,
salud que refiere _
- ‘ Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra SI Vv debera ser marcado ‘con
 Urgente - | una cruz cuando el profesional de la salud considere que se requiere la atenuon urgente

Unidgd Meédica de Urgencias - -
Hospitalizacion/urgencia.

. - o Pagina
. ‘ i 39




5 muamxmm

Direccién de Servicios Médicos Municipales

Procedlmlento de egreso hospitalario/urgencias de

044P-CV_002
30 de mayo del.2022
‘31 de julio del 2023 |

3 Soustrsiy
iy aennkdng

1 _Clave:

Documehtauon_: .

Actuallzacnon:

pacientes

: Regulacion SAMU

Numero proporcionado como numero de regulacién otorgado por el personal de SAMU al
momento de hacer la llamada de regulacién, el cual se tendra que expresar en numero
arabigo

En este renglon debera escribir la fecha del dia en que se realiza la regulacion. Y lo hard

Fecha de usahdo nimero ardbigo en dia, con letra de molde el mes y nimero arabigo para el afio,
regulacuon separando con una diagonal cada acepcion. Y en ese orden. Ejemplo: 01/agosto/2016. ¢
L Este renglén se destinara para escribir el nombre del paciente, comenzando ‘con'el primer
}Nor.nbre del apellido, segundo apellido en caso de contar con éste, y el nombre o nombres que tenga
pa':c-'-e',“e registrados como en su acta de nacimiento, con letra legible.
En los espacios destinados para este concepto, deberd anotarse con nimero arabigo la
BN ' edad en afios cumplidos del paciente, y en caso de ser util, los meses cumplidos, y.en caso
E»d_?d N de ser un paciente sin un afio cumplido, en el espacio de afo podra anotarse “0” y en Mes
con'ndmero arabigo el mes o meses cumplidos. b
En este apartado deberd seleccionar la letra “M” en caso de que el paciente sea de genero
Sexo npnn
Masculino y la letra ”F"” si es Femenino, marcéndolo el cnrculo con una cruz.
S En este lugar debera escribir el numero de expedlente de acuerdo al consecutlvo que
Expediente .indique el departamento de archivo o el consecutivo de la bitacora de reglstro diario del
area. '
Familiar Este lugar se destinara para escribir con letra legible y de molde el nombre del famlllar

Responsable

responsable del paciente. En caso de ser el paciente un adulto y con facultad mental de

{ decidir y no este acompafiado por familiar. Se cancela el e'spacio con una linea horizontal:

Teléfono

En este espacio deberd ponerse con niimero arabigo el nimero telefénico de contacto mas
seguro de ser contestado, sea celular o fijo. Dando preferencia al nimero telefénico fijo.

Unidad ala que se
deriva

Se'deberd escribir el nombre completo de la unidad a la que se refiere al paciente.

Domicilio de la
Unidad a la que se
refiere

[Este lugar ésta destinado para escribir con claridad el nombre completo de la calle, seguido

por el nimero que se escribira con nimero arabigo, continuando con la colonia, El cédigo

v Postal la localidad o delegacién y municipio, en el orden correspondlente y respetando el

espacio en el rengldn para cada concepto.

Especialidad o

| servicio al que se

envia

En esta acepcion se presenta una linea para anotar la Especialidad médica o servicio a la
que se estd refiriendo al paciente

Sello de la Unidad

Médica que deriva

En este Recuadro se hara la impresion del sello de identificacion de la Unidad que deriva,
y estard disponible con el responsable de la Unidad o en trabajo social. Ada Unidad lo
definira y lo hara saber para el personal de la salud de la Unidad.

| Motivo de envio

”

En este apartado se encuentran numeradas 6 causas y una linea con el concepto ”Otro
Para seleccionar la correspondiente sea el caso, subrayando la causa si se encuentra en las
6 ya existéntes o escribiendo en el concepto “Otro” con letra de molde y de forma legible

.la causa de la derivacién.

Resumen Clinico

Se hard un resumen, de los hallazgos clinicos encontrados en la valoracién del paciente.

del padecimiento

Atencidn que se le
otorgo al paciente

En este espacio ‘se deberd escribir el tipo de atencién que recibi6 el paciente, y deberd

corkesponder al servicio que lo atendid. Conteniendo lainformacién necesaria para que el

servicio receptor quede en el entendido y prosiga:con la atencién so||c1tada o
correspondiente.

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién/urgencia
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- Signos Vitales

En este apartado se encuentran 4 recuadros donde se deberan anotar los.valores de los

| signos solicitados. En caso de ser necesarios para, un servicio. ciue deriva.y o tiene la

facultad de tomar estos valores, se solicitard el apoyo del 4rea de enfermerla En cai 0 de
que el motivo de derivacién no requiera de este apartado, se deJa en blanco.

Somatometria

Este apartado cuenta con 2 recuadros donde se escribird con nimero arabigo:los valores
de peso vy talla. En caso de que el motivo de derivacién no requiera de este apartado se.
deja en blanco.

Impresion
Diagndstica

Pendiente para poner definicién de lineamiento.

LAk

Nombre y firma
del responsable de
la Unidad Médica
que deriva

En este espacio escribe el responsable de la Unidad, su: rubrica o firma. Puede: ser el
director de la Unidad Médica. Coordinador en caso de Unidad Periférica ocasa de salud. Y
se obtendrd mediante la peticidén del profesional de la Salud que deriva, directamente con
el responsable. Y/o por medio de trabajo social. Esta acci6n se definird en cada unidad.

“Sello de la Unidad "
Médica que deriva..

_definird y lo hara saber para el personal de la salud de la Unidad.

‘En-este Recuadro se hara la impresion del sello de identificacién de la Unidad que refiere,

y estaré disponible con el responsable de la Unidad o en trabajo soual Ada Unldad Io

‘Nombre y firma

del profesional de

salud que refiere -

En esta linea, el profesional de la salud tratante y responsable de la referenma escrxbe su
nombre completo con el antenombre de su titulo y su rubrica’o firma.; preferentemente ‘
con tinta azul.

Fecha de visita

En este rengldon deberd escribir la fecha del dia en que se realiza Ia visita, para recabar.

contrarreferencia y continuidad de tratamiento. Y lo hara usando numer '
con letra de molde el mes y nimero arabigo para el ano, separando con’
acepcién. Y en ese orden. Ejemplo: 01/agosto/2016}

Fecha de Alta

En este renglon deberd escribir la fecha del dia en que se dio el-alta: medlca en la mshtucmn
a la que se envi6 referido el paciente. Y lo hara usando-ndmero: arablgo en: dla con 1etra
de molde el mes y nimero arabigo para el afio, separando conuna d|agona| cada acepcnon
Y en ese orden. Ejemplo: 01/agosto/2016. v, v BRI B

Se IAe atendié

Este espacio cuenta con un circulo englobando la.palabra SI, y debera ser marcado “con
una cruz cuando el paciente haya sido atendido motlvo de su referencia. T

Continﬁa_ bajo

“tratamiento

Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra SI, y debera ser marcado con
una cruz cuando el paciente contintia con tratamiento de Ia patologla que ocas:ono su
referencia.

Dlagnost|co
defmltlvo :

En este apartado se debera poner la Impresion dlagnostlca que eI profesmnal de la salud
tenga a través del ejercicio de la atencion med|ca otorgada descrlblendola con
puntualidad SR

éPara su atencion
le pidieron hoja de.

referencua?

‘Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra-Sl, y debera ser: marcado con

una cruz cuando el paciente haya sido atendido y sollcntado la hoja de: referenua motlvo
de su referencia. '

¢Le resolvneron su
problema?

Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra Sl y debera sér marcado con
una cruz cuando el paciente haya sido atendido y se haya V|sto resuelto el: motwo de ‘
referencia motivo de su referencia. :

Univ_:lad

Se deberd anotar el nombre completo de la umdad que remblo el pacuente 0 umdad de
referencia. : B Rt

Domicilio de la
unidad -

Deber4 anotarse el domicilio completo, de la unidad a la gue se reflrlo Incluyendo calle
numero, colonia, cédigo postal, localidad y mumcnpm

o Unidad Médica de Urgencnas - :
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-Especialidad o 1-En esta acepcnon se presenta una hnea para anotar Ia Espeaalldad med|ca o servicio que
' serv:cuo que ) reallza la atencién del paciente, y llena la contrarreferencia =

g

pacnente

- En este renglén debera escribir-la fecha en la que se realiia la contrarreferencia..Y lo hard
' usando nlimero arabigo en dia, con letra de molde el mes y ndmero arabigo para ellaﬁ:o,
 separando con una diagonal cada acepcion. Y en ese orden. Ejemplo: 01/agosto/2016."
Sello de la Unldad | En ‘este Recuadro se hara la impresién del sello de identificacién de la Unidad que
Medlca que o contrarrefiere, y estara disponible con el responsable de la Unidad o en trabajo social. La
‘| contrarrefiere .Unidad lo definird y lo hard saber para el personal de la salud de la Unidad: :

' " Se hara un resumen, de los hallazgos clinicos encontrados en la valoracién del patiente.

| Fechade -
'cdri‘tra'rféferehcia

Resumen clinico

Diégn‘agﬁcdaé “- | Se debera anotar el diagnostico presuntivo al momento de su ingreso

ingreso. ... [ |
. Di‘gg‘nésﬁco de | Se debera anotar el diagnostico al que se haya llegado a conclusmn postenor del estud|o
' egreso - ‘ del padecimiento del paciente al momento de su egreso
Aqw se anota el cédigo CIE-10, otorgado al dlagnostlco definitivo de la patologia del
Codlgo CIE 10 paciente.
‘ In‘strucplones Y . | Aqufseanotaran las instrucciones dadas al paciente, asi como el tratamiento y manejo que

recomendaciones ' | debera seguir en su unidad de origen.
para el manejo de
| ‘pacientes i

‘Este espacio cuenta con un circulo englobando la palabra Sl, y debera ser marcado, con
una‘cruz cuando el paciente haya concluido el tratamiento que ameritaba la enfermedad
, . que amerito su referencia. :

g _cghfihuafa | Nombre de la unidad donde se dard seguimiento al. tratamiento de la patologla del

| Tratamiento -
concluido

tratamientoen - paciente

"Envié a consulta’ | Nombre de la especialidad que tratara por la consulta externa la evolucidn de la patologla
- subsecuente de .| del paciente.

En este espacio escribe el responsable de la Unidad, su rtbrica o firma. Puede ser el
“director de la Unidad Médica. Coordinador en caso de Unidad Periférica o casa de salud. Y
se obtendrd mediante la peticién del profesional de: la Salud que contrarrefiere,
dlrectamente con el responsable. Y/o por medio de trabajo social. Esta accion se definird
en cada unidad.’ :
Ndmbreyﬁrma | En esta linea, el profesional de la salud tratante y responsable de la contrarreferenua.

| Nombre y firma
del responsable de

-la-Unidad Médica
que contrarrefiere

“del'profesional de” | escribe su nombre completo con el antenombre de su titulo y su rubrlca ) flrma
'salud que R preferentemente con tinta azul.

| contrarrefiere

Péging Unidad Médica de Urgencias
& Hospitalizacidn/urgencia
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Anexo 13: Nota médica de egreso por;_de_funci,én
Formato sugerido "
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CClave: - 046P-SD3_002
Documentacién: - -31 de mayo del 2022
. Actualizacién:. 31 de julio.de]:2023 .

Direccién de Servicios\ édicos Municipales

cabiemode  Procedimiento de paga ara el tra

Guadaiajara sEmm P
admlnlstf‘ativa s O ;
1.- OBJETIVO

- Identificar los servicios, materiales e insumos que se utilizaron en los pacientes para que los familiares olo ntes, (_ea,lit’erf

* pago.correspondiente mediante cuota de recuperacion y asf, continuar con el proceso de egreso ,h_»o‘s'pi'tal_a[io B .

2 - ALCANCE

- Limites del procedimiento (inicio y fin): .
El procedimiento inicia cuando el médico, notifica el egreso (de cualquier tlpd) de un pac:ente que se encuentra en hospltahza

. en el drea urgencias (segln sea el caso) y termina por un lado, cuando el us rm éntrega a la enfermera los comprobantes de pa
por los servicios materiales e insumos recibidos durante la atencién medlca e un pacnente y por el otro Iado, cuando el personal d
CenDls/CEyE archiva la “Ficha cle pago Bond” y la(s) hoja(s) de “Consumo didtic : :

Areas que intervienen:

Hospitalizacion, Urgencias, CenDis y/o CEYE, Servicios Clinicos para la Atenciéon Médica

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todas las -
Unidades administrativas/orgdnicas y a los 6rganos de control. _
= “Un procedlmlento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sust|tuya, en consecuenua el procedlmlento
documentado se 5|gue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a Ios del ano en curso, ni los nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son mstltucnonales )

= “Un ‘procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que esta VIgente porque respo,nde, a 1a :
" necesidades actualesya la dindmica del trabajo. : = AR

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde alas necesidades actuales del trabajo; o este; se

encuentra en desuso. ' " e :
" "Un procedlmlento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos establecudos
©en la gufa técnica correspondlente

2, .- El personal médico tiene Ia responsabilidad de otorgar el Alta médica” a los pacientes que hayan logrado su recupers on,.asi
. como notificar a enfermerla y trabajo social sobre el egreso de los mismos. . P S Py '.
3.- ::El'Médico tratante debe informar al paciente/familiar sobre: El alta médica, la cual puede presentarse a cualqwer hora del dia;
* las recomendaciones a seguir para su cuidado, los signos de alarma a los cuales debe presentar cwdado y en su caso, la forma
-~de proceder ante alguno de esos sintomas.
4. . Es responsabilidad de los:Médicos, Enfermeras(os) y Trabajadores(as) sociales, la de explicarle a los Usuarios/familiares, la
diferencia entre “Alta médica” y “Alta administrativa” y hacer énfasis en que el proceso para retirarse a casa, es cuando se

culmlne con el alta admmlstratlva

5. Es responsabllldad de los directivos de las Unidades médicas de urgencia, la de lmplementar los S|gU|entes horarlos para el
: tramlte del alta admmlstratlva de pacientes hospitalizados, los cuales a continuacion se describen: Ve

= Porlas mananas el horarlo estd comprendido entre las 10:00 hrs. a las 12:30 hrs.
«  Por las tardes, el horario estd comprendido entre de 16:00 hrs. a las 18:30 hrs. & =~ ° " i -7 0 ol

= Por las hoches, no habra altas administrativas.

i

6. Todos !os famlllares de pauentes fallecidos que hayan decidido donar érganos o tejidos, no pagaran los costos que se generen‘
a part|r de la firma del consentlmlento informado para dicha donacién.

L Unidad Médica de Urgencias.
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Clave: 046P-SD3_002

~Direccion de Servicios Médicos Municipales

Documentacion: 31 de mayo del 2022
\ L - .Actuaiizacién: 31 dejulio del 2023
coimoce - Procedimiento de pago para el tramite de alta -
- Guadalajara : administrativa S %“”““‘“‘” o

“RESPONSABILIDADES

007OG-DSMM 001 Manual de Orgamzacnon ESpECIfICO de Unldad Medlca de Urgencias. -

“| Unidad Médica de Urgencias. .

urar-mecanismos de control supervision y evaluacidn de calidad de la atencién médica prestada a los usuarios.

IS A Documentar los procedlmxentos y.protocolos médicos de intervencion bajo las mejores practlcas en apoyo a la atencién -
rédicay rumbo ala, acredltauon y certificacion.

i) I'dentifiéar-oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asi como corregir anomalias que sean detectadas.::

0080E-CV_-001 Manual de Organizacidn Especifico de Unidad Médica de Urgencias. IR

1.03 Unidad Administrativa

~a) - Supervisar, recibir, distribuir y vigilar el control-de los insumos, roperia, y uniformes entregados a las diferentes dreas de la
unidad, asi como IIevar los registros necesarios. :

f) Participar en la documentac:on de los procedlmlentos del 4rea en la busqueda de la acredltamon o certificacion de la unidad
“médica.

h) Concentrar 1a informacién de productlwdad del servicio administrativo, para enviar informes a su supenor o autorldades
normatlvas de la Direccidn de Servicios Médicos, asi como cualquier otra aportacion que le sea requerida.

) Partlmpar y apoyar a las areas normatlvas de la Direccién de Servicios Médicos Municipales para mejorar Ios procesos y Ia
atencién de los usuarios.

Valorar dar tratamlento establllzar a los pacientes que ingresen al servicio de urgenuas asi como darlos de alta cuando éstos
: puedan salir del pellgro en el que se encontraban

d) Proporcmnar informacién compléta a familiares y pacientes, sobre el procedimiento, dlagnostlco tratamiento y rlesgos asi
: como conseguir firma de consentimiento informado.

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

1.2.3 Hospitalizacién .
e)  Proporcionar informacién pertinente a los familiares de los pacientes sobre la situacidn y evaluacién de los mismos.
g)  Custodiar las pertenencias de los pacientes con el apoyo del personal de Trabajo Social de la unidad.

j) Llevar el registro de todos los insumos o estudios que se realicen a cada paciente para los efectos administrativos a que haya
lugar.

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

jerarquico.

Unidad Médica de Ufgencias. ‘
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MODELADO DE PROCESO. Imagen general, no incluye detalles.
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.. Clave:. 046P-SD3. 002
‘Documentacién: © 31 de mayo del 2022
Actualizacién: ~ 31dejulio del2023

L Gobil ol v
Ciskiamade Procedlmtento de pa

L/ | administrati

== g
—

6.-  DESARROLLO:

Rectbe la notificacion por parte del Med:co tratante, de que el pamente tiene alta médica [
por alta voluntaria por, referencia a otra mstltucnon, o} blen porqu@.l el paCIente faHe

" Enfermera(o) | Nota: : i e '
o Si el paciente abandoné (se fugd) de la uni a,‘ edsca, debes nqtlflcar a Trabajo sc»mal ya Medico
tratante, en apego al “Procedimiento de egreso , ho Qltalarlo/urg lds” 044P-CV T '
5. Acude a CenDis y/o CEyE y solicita al responsable; gl listado. de msumos Yy procedlmlentos que se le

realizaron al paciente durante su estancia en la unidad médica.

. Recnbe la solicitud de la Enfermera(o)'y busca y firma la(s) hOJa(S) de ”Consumo dlano .y fvale
300 ) 'sohcutar material de quiréfano” que tiene el paciente en cuestién y que se encuentren eI formato del

~ Responsablede bre ( 01y 02
“CenDisy/o CEyE | MiSmOonombre (ver anexo 01y 02)..

4. S Entrega las hojas de “Consumo diario” a la Enfermera(o).

Recibe del Responsable de CenDis y/o CEyE las ”HOJaS de consumo diario” y se d|r|ge con eI
paciente/familiar. s

Le indica al Paciente/familiar la importancia del pago por Io§.‘servicio$ e insumos récibidos durante su
atencién' médica y que una vez pagado, se continua’ré ton -el “Procedimiento de egreso
hospltalarlo/_genc:as” 044P-CV, asi mismo, le informa Sobre: los horarios estableudos por Ia
institucién (pacientes hospitalizados) para el pago correspondlente los pacientes del area )
podran pagar en cualquier momento se realizara col cobro. i

6. Enfermera(o)
Nota
Sisucediera que el paciente no tiene familiares o, el famlhar dono organos ytEJIdOS entonc " su'spen'da
@sta actividad, notifica al personal de Trabajo social tal situacion, y entregale la(s) hoja(s) de "Consumo
dlano" para que apoye al Pauente/famlhar con la condonauon delzserwcno Trabajador soaal aphca la|
actnv:dad 14. : i REANE

5 Entrega las hojas de “Consumo diario” al familiar para que -éci;diéia'ba’gar y-tramitai-con-ello, la-alta

' administrativa y continua con el “Procedimiento de egreso hospitalario/urgencias” 044P-CV.:
8 | ' Recibe la informacion sobre laimportancia del pago junto cc§n'la(is)"h'(')ja(s)""de'"Cbriédhi'd 'di'ar:i."

',x .

Acude a'la Caja en la unidad médica a pagar por los servncuos e insumos recibidos y Ie entrega la(s)
hOja(S) de “Consumo diario”.

Paciente/familiar

Nota
Si sucediera que el Paciente/familiar no tiene el dinero suflcnente 0 éste no cuenta con recursos
suspende esta actividad y acude al drea de Trabajo social @ pedir’ valorauon somoeconomlca para eI
pago. Continta en la actividad 16.° : oty o : : PN R

Unidad Médica de Urgenaas
Hospstalizaaén y Urgencxa "‘.’
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. ‘Guadaiajara ' administrativa SRR o =

10.

;-> Si suceohera que el Paciente/familiar manifiesta incapacidad’ de pago, entonces suspenda’ esta

‘Recibe al pauente/fammar recoge Ia(s) hOJa(s) de “Consumo diario”y de ser el caso la ”Reduccnon de
tarlfa (ver anexo 03) y realiza cobro.

NotaS'

’actlwdad y deriva al familiar al 4rea de Trabajo social a pedir valoracién socioeconémica para el
i pago El Paciente/familiar aplica la actividad 16.

112,

Cajaen la unidad ° o
médica’ [ Si el Pacnente/famillar de Urgencias u Hospital llegara sin la(s) hoja(s) de “Consumo diario” entonces |
: suspenda ésta actividad y canaliza a éste, con la enfermera(o) para que sohcnte dlcho(s)
documento(s) El Paciente/familiar aplica la actividad 24. ' ‘
Ik FSI el Trabajador social tramita el pago, recibird la “Reduccién de tarifa” y emlt|ra reubo de pago en
“éero, engrapando al duplicado de la “Ficha de pago” el soporte dela operacmn '
i Entrega al Paciente/familiar la “Ficha de pago” en original y en “Hoja de pago bond” (ver anexo 04y 05
' respectivamente), debidamente sellados y firmados. C ke T
R'ecib'e 'Ia “Ficha de pago” en original, la “hoja de pago bond” y Ia(sj Hpja(s) de “Consumo dlar|o”

Paciente/familiar

le entrega la(s) hoja(s) de “Consumo diario y la “Ficha de pago bond”

Acude con la Enfermera(o) que le entregd la documentacion correspondiente para que fuera a pagary

'F'in de procedimiento '
' Continua el “Procedimiento de egreso hospitalario/urgencia” 044P-CV.
: Recibe la notifjcacion de apoyo, la(s) hoja(s) de “Consumo diario” y procede a realizar el apoyo en
14. asistencia social, y aplicado el “Procedimiento de valoracion socioeconémica” 036P-CV, tramita ante
caja, la ficha (recibo) de pago en “cero” mediante la “Reduccién de tarifa”.
: Trabajaglor Social. | Acude con la Enfermera(o) que le pidié apoyo y le entrega la(s) hoja(s) de “Consumo diario y la “Ficha
’ " '|'de pago bond”. : .
15.
Fin de procedimiento
Continua el ”Procedlmlento de egreso hospitalario/urgencia” 044P—C V.
. - Recibe la notificacion de acudir al drea de Trabajo social, acude con la-trabajadora y solicitaapoyo, para
16. Paciente/familiar . B o :
ello, entrega la(s) hoja(s) de “Consumo diario”.
- Recibe la solicitud de apoyo y la(s) hoja(s) de “Consumo diario”, aplica el “Procedimiento de valoracién
|'socioeconémica” 036P-CV
Trabajador Social Entreg; al Paciente/familiar la “Reduccién de tarifa”, la(s) hoja(s) de Consumo diario”, le indica que
e acuda a.Caja a tramitar la “Ficha de pago” correspondiente y que una vez tramitado el pago, entrega a
18, . la Enfermera(o) la documentacién para continuar con ‘el “Procedimiento - de egreso
hospitalario/urgencia” 044P-CV.
o . . Recibe la “ Reducc;on de tarifa” la(s) hoja(s) de “Consumo diario” y acude nuevamente a Caja. en la
{19, .| .Paciente/familiar
I IEET P ;umdad médica. - .
s g ! ‘ SR Recibe al paciente/familiar, recoge la(s) hoja(s) de “Consumo diario” y la “Reduccién de tarifa” {ver
R tajé en la unidad. -|@anexo 03)y realiza cobro.
51 médica E’r.xtrega' al Paciente/familiar la “Ficha de pago” en original y en “hoja de pago bond” (ver anexo 04 y 05

respectivamente), debidamente sellados y firmados.

L Unidad Médica de Urgehcias.
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e

Recibé la “Ficha de pago” en original, la “hoja.de pago bond” y la(s) hoja(é) de “
Acude con la Enfermera(o) que le entregd la documentamon corresponduante para quefieraa pagar y
le entrega la(s) hoja(s) de “Consumo diario y | ”Flcha de pago bond”.

23 Paciente/familiar
Fin de procedimiento
Continua el “Procedimiento de egreso hospl alano[u genc:a" 044P-C V.

TR | Recibe notificacion de acudir con la Enfermer‘a

' sea el-caso y solicita la(s) hoja(s) de “Consum diarvo
25. Enfermera(o) Aplica actividad 2.
7.- . COLABORADORES:

o LTS. Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira - |e LTS Marfa Guadalupe Cruz Ramirez

e C.Maria Cristina Sosa Mendoza

Alta Administrativa | Es réalizar el proceso administrativo que involucra el pago de los!insumos y atencion medlca remblda

Alta médica | Es la-accian que realiza el médico tratante para suspender el tratamiento hospltalarlo y puede darse en
’ cualgquier momento del dia

Apoyo en asistencia | Es el cimulo de procedimientos que realiza el personal de trabajo soual los cuales estan encammados a
social | apayar a los pacientes y familiares

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

'0070E-DSMM™ . Mahual de Organizacién de la Direccién de Servicios ‘Médicos MUnlcipaI'es\.
. 00§0E-CV Manual de Organizacién Especifico de Unidad Médica de Urgencias
‘:04}4P-CV quic;eqlimiento de egreso hospitalario/urgencia
036P-CV -~ |-Procedimiento de valoracién socioeconémica ]
- 037P-CV o Proced|m|ento para el resguardo de pertenencias y su entrega
- N A. i Procedlmlento para solicitar insumos para la atencién médica del pamente

Unidad Médica de Urgencias.
Hospitalizatién y Urgencia -
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- 10.- FORMATOS UTILIZADOS

N. A. Anexo 01  Consumo diario
N. A. Angxo 02  Vale para solicitar material de quiréfano
N. A. [ Anexo 03 Reduccién de tarifa
N.A. Anexo 04 * Ficha de pago (Recibo de pago)
-N. A, Anexo 05 | Hoja de pago bond

DESCRIPCION DE CAMBIOS

31 de’julio del 2023

‘Ninguna

Unidad Médica de Urgencias.
Hospitalizacion y Urgencia
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o Anexo 01 Consumo dlarlo_
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. s el Unidad Médica de Urgencias
Frriveing Trabajo Social
gm0 Reduccién de Tarifa
Unided:oal J RS{ JEA[ JMR{ JtO{ } Fechas; E
DA ) BSC FEAL JMR( J101 } = - p—
Nomires
1 Arear CnnExH } Urgenclas{ ) Hospitalizacién{ ) Otro{ }
Servicios _
Tarifas ' _ : : Redueeiéng ___ Apager
Elabord:
Sollex
: thb_mymma de Trabajador Social
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Anexo 04: Ficha de pago (recibo de pago)’
' (Formato sugerido)

v
X

4 mmm 3110?12017 03.2(! 41515122 $60.00 6‘773347 5178347 1 ‘.\?,?1 :
icipio de G I :

| gt Lﬂﬁlmun i | i

R mcmgmmmm w '.

GuadatajsZona Centro, CP 44100
RFC:MGU420214F (4
- PAGO DE: SERVICIOS

Nombre: o
ca!lm : :

/ No Ext: " Nolnt:
Colonla: S w0 ¢
Gludad: - o, Eglado: JALISCQ e

. | BERVICIOS MEDICOS

1880 CONSULTA ESPECMUZAOA» DENTAL' .

60.00

PAGO EN; EFECTIVO - .
~{Sesenta Pesos 001 00 M. N )

$6000 || o

Para cdfi en; ht!ps /lrnndulcs guadaiajara gob mxlfacturac&om‘ .Dentro de los slguientes 15 dias na!uralas

P

. osal A\ I
" FIRMAY SELLO b
I CAJERD

Guacala;ara, dal; a31lcl712m7 Cruzv«ma le Ur, Jose de Jesus Delgadilo guio :

No &5 VALIDO COMO COMPROBANTE DE PAGO SIN LA CERTIFICACION DE LA MAQUINA REGISTRADURA,
. SELLOY FIRMA AUTORIZADOS, FAVOR DE PRESENTAR ESTE RECIBO'AL EFECTUAR 5U paéxmﬁn
PAGO, "EL PAGD DE ESTE RECIO NO LIBERA AL CONTRIBUYENTE DE ADEUDOS ANTERIORES
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Am«zm;(‘:m: Hoja de pago bond
(Formato sugerido)

4 fh 40801 JUQZI2017 09120 4185122 $60.00 8779347 - BTTRN4T 1 de 1
Municipio de Guadalajgra

Tesoreria Municipal

Av. Hidalgo 400

Zona Centro, CP 44100

RFC:MGU420214F G4 CONTRIBUYENTE: 239740
PAGD DE: SERVICIOS MEDICOS

EL CON

Nombre: 82 ANOS :
Caller ) : No Ext: 1020 No Int:
Coloniay . : G RFC:
Cludad: GUADALAJARA Estador JALISCO

SERVICIOS MEDICOS

1680 GONSULTA ESPECIALIZADA - DENTAL:

_ PAGO EN: EFECTIVO - - ' TOTAL . . $60.00
(Sesenta Pesos 00100 MINY .. S L

Para cdfi amht‘(;iﬁ:tlmodulas".guadéfajafa.gab,rﬁxﬁagtumc&onz Dentro de tos siguientes 15 dias naturales,

R —

e ROSE Vg!]gwuer
0 FIRMAY SELLO
: CAJERD
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Clave: 047P-SD3_002

N N - - -
@@ ~ Direccion de Servicios Médicos Municipales Documentacién: 31 de maye del 2023
. @ e o ) . Actualizacion: 31 de julio del 2023
Gusdateiea Procedimiento para solicitar insumos para la atencién e
W/ médica de pacientes g @ P
Lo 7 o o L i : ¥ do Sommgniding

1.- OBJETIVO
Contar con oportunidad los insumos para la atencién médica de los pacientes, asi como llevar un registro pormenorizdd )
paciente y contribuir asi, con el procedimiento de pago para el trdmite del alta administrativa: R : :

2.-  ALCANCE

_Limites del procedimiento (inicio y fin): o
El procedimiento inicia cuando la enfermera recibe del médico, las indicaciones necesarias para solicitar insumos médicosly a&ender '
a un paciente, y termina cuando el responsable de CenDis o CEyE guarda las hojas de consumo por paciente.

Areas que intervienen:

Hospitalizacién,'Urgencias, Ceans y/o CEyE

3.- REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y estas seran de observancna para todas
. 'Ias unidades administrativas/organicas y a los 6rganos de control. i
= - Un procedimiento -es ‘vigente en tanto no .exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuencia, el proced|m|ento
_documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacidén no correspondan a los del afio en curso, ni los
nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son ih.stitl';lciohral_es.
* Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que :estd vigente porque responde a las
necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.

,‘5 §

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las nece5|dades actuales deI trabajo o est
‘encuentra en desuso. i :
= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 porciento con los linear entos
establecidos en la guia técnica correspondiente. R s

2. .. .El personal de enfermeria, tiene la responsabilidad de solicitar los insumos que requiere cada paciente y las ‘h’c‘>jas de".
. _con‘sumq diario (para el .pago correspondiente).para entregarlas a los pacientes/familiares, mediante. Iosvme‘canjsmgs..‘

- -establecidos en el presente: procedimiento. S .
3. Es responsabilidad del personal de CenDis y CEyE, la de realizar el vaciado de los vales de.insumos en la hoja de “Consumo
SR *dia‘ri'o”’y resguardarlos una vez que el paciente/familiar haya pagado los insumos, por lo que el personal de Enfermeria
. deberd hacérselos llegar.

RESPONSABILIDADES
| OO7OG DSMM 001 Manual de Organlzauon Especuflco cle Umdad Médica de Ur, enuas

1. Unldad Med|ca de Urgencnas
c) Instaurar mecamsmos de control supervision y evaluacidon de calidad de la atencion medlca prestada alos usuarlos

f) Documentar los procedlmlentos y protocolos médicos de intervencidn bajo las mejores pract|cas, en apoyo 3 la atencién.
médicay rumbo a la acreditacion y certificacion.

j)  Identificar oportunidades de mejora de la calidad en la atencién médica, asf como corregir anomalfas que sean detectadas

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion y Urgencia

e : : Péagina




R S C et - _ Clave: 047P-SD3_002
Direccién de,.Serwcnos Médicos Municipales Documentacion: e e a3
=AU A R ca _ L . L, Actualizacion: 31 de julio del 2023
commmoge  Procedimiento para solicitar insumos para la atencién
© Gusaclalagava . T . J——
G " médica de pacientes : R o |

008OE-CV_001 Manual de Organizacion Especifico de Unidad Médica de Urgencias

nidad, Administrativa
“Supervisar, recibir, distribuir y vigilar el control de los insumos, roperia, y uniformes entregados a las diferentes areas de la
. URidad, .asf como llevar los registros necesarios.
fj Participar en la documentacion de los procedimientos del drea en la busqueda de la acreditacion o certificacion de la unidad |
~ médica. ' '
“h)  Concentrar la informacién de productividad del servicio administrativo, para enviar informes a su superior o autoridades

‘normativas de la Direccidn de Servicios Médicos, asi como cualquier otra aportacién que le sea requerida.

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

1.2.2 Urgencias .

n)  Crear un ambiente de respeto y cooperacion en el marco de la seguridad del paciente séguin los lineamientos de control de
calidad y la ley general de salud.

p)  Participar con la documentacién de los procedimientos en la busqueda de la acreditacién o certificacion de la unidad
médica.

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

11,23 Hospitalizacion

ar ¢l registro de todos los insumos o estudios que se realicen a cada paciente para los efectos administrativos a que haya

k)~ Participar con la documentacién de los procedimientos en la blisqueda de la acreditacion o cert,ificacién de la unidad médica

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

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion y Urgencia
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Direccié-n de Servicios Médicos Municipales

Clave:” . 047P-SD3.002.

Documentacwn: " 3lde n13y0_.de|.:2(j_22'_
: ' v Actualizacion: 31 de julio del’2023
e;?é’?;’%’i‘é’fé"m Procedlmlento para solicitar insumos para la atenCIon P | .
o médica de pacientes | OEx P, constecin ¢
) R £ ¥ do Comunided
6.- DESARROLLO:

11.-
' Enfermera(o)
(de Hospital o
Urgenci
3 rgencias)
3.

| o verbalmente tratdndose de urgencia inminente, por lo que. con base én él, se elabora la sohutud de

Ia indicacién del médico para suministrar medicamento al Paciente - :

Nota
Todas las indicaciones médicas se encuentran establecidas en el expedlente cllmco de cada paciente,’

insumos, ya sea para CEyE o para CenDis.

| Elabora y firma el “Vale de CenDis” (ver anexo 01) o el ”Vale para sollmtar materlal de qu:rofano

(ver anexo 02) segln sea el caso.

Notas

- Si el paciente se encuentra en una situacién de urgenaa inminente, Suspenda esta act1vndad y
contmua enla actmdad 9 :

-»_" Al terminar la urgencia, culminaras el proceso con ' Ia tramstolog|a que se sollc1
"+ procedimiento normal. E

Acude con el responsable del Centro de Distribucién (CenDls) o de CEyE y entrega el ”Vale de CenDls” )
o el “Vale para solicitar material de quiréfano” segin corresponda (ver anexo 03) y lo entrega al
responsable en turno.

| Nota: . . o ) :
Srﬂval “Vale de CenDis le falta la firma de la enfermera(o), sohcltale que lo f|rme para poder surtlr Ios
; msumos . . . A ;

Recibe de la Enfermera(o) el ”Vale de CenDis” o el ”Vale para so||c1tar material de quwofano (ver
anexo 02) y surte los insumos solicitados.

1

Flrma el “Vale de CenDls" o el “Vale para solicitar material de qulrofano -segln sea elcaso

CenDis o CEyE

5..
Responsable de E‘n éstepunto surgen ds ertientes, por derépot‘:eder con base en la siguiente tabla:
CenDis o CEyE ' ,,
A Entrega los insumos sohutados ala Enfermera(o) Aphca en_la si 'UIente
~actividad ;. i
6. Realiza el vaciado de los “Vales de CenDls" ala hOJa de ”Consumo dlarlo (ver
anexo 03), ello, por cada paciente y contintia en la actividad 8
B
Nota: : . .
Si el paciente no tiene una hoja de "Consumo dlarlo ya elaborada debes
abrir un formato nuevo, éste formato es uno por dla "
Enfermera(o) Reube los insumos solicitados y regresa con el paciente y contmua con su ”Procedlmlento de estancia.|
. . hospitalaria 045P-CV”. Lo :
7. (de Hospital o ;
Urggncnas) Fin de Procedimiento - . o
Conserva el “Vales de CenDis” o el “Vale para solicitar material de.quiréfano” seglin sea-el'caso ylas-
hojas de “Consumo diario” hasta que se las solicite la Enfermera(o) para que se aplique eI
8. Responsable de “Procedimiento de pago para el tramite de alta administrativa 046P-CV”

| Fin-de Procedimiento : : W e e )

-A.‘yv

P

! ’ Unidad Médica de Urgenaas

H .
Pag7|na Hasputahzacmn y Urgencca
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‘Direccién de Servicios Médicos Municipales

Procedlmlento para sohmtar insumos para la atencxon

" Clave: 047P-SD3_002

Documentacién: 31 de mayo del 2022

31 dEJU|I0 del 2023 .

Actualizacién:

Gomrucziin Sowicion
g‘umun ghmgx

medlca de pacientes

. (de Hospital o
.'Urgenmas)

Enfermera(o) ) : ] - ‘ : - - g
§. (de Hospital 0 Acude con el responsable a CenDis o de CEyE y solicita los insumos verbalmente porque se trata de-un |
: ‘ X caso de urgencia. :
_ Urgencias) .
10 T ‘, Informa al Enfermera(o) que por tratarse de una urgencia, al terminar dicha crisis, debe aéudir';
o ’ Responsable.de n(uevamente a CEyE o CenDis a entregar el vale correspondiente pcy'r;jos insumos entregados.
i1 CenDis O CEyE Registra temporalmente en una papeleta, lo que se le entregd a Ia Enfermera(o) y le entrega los
: insumos:solicitados a la Enfermera(o).
_‘ . : ’ Recibe "los insumos médicos sohutados y continua con el ”Procedlm/ento parg la -atencién de
12 Enfermera(o) :

urgencms 035P-CV”

Una,\_/ezv_termlnada la urgencia, acude con el Responsable de CenDis o CEYE.

- Responsable de .

Con papeleta en mano, indica a la Enfermera(o) todos los insumos que se le entregaron para la

S CenDls o CEyE

e CenDis o CEyE atencion de la urgencia médica.
“ Enfermera(o) o L p -, “ Lo . L »
e 7 ('dA laspital 6. Elabora y firma el “Vale de CenDis” (ver anexo 01) o el “Vale para solicitar material de quiréfano
15; . (de Hospi , i . = C
w s U 'np.iv s)” (ver anexo 02) segln sea el caso y lo entrega al Responsable de CenDis o CEyE segun corresponda.
rgencia ‘ : .
e Recibe el “Vale de CenDis” o el “Vale para solicitar material de quiréfano”.
116. Nota .
Si al “vale de CenDis, 0 al “Vale para solicitar material de qunrofano” le falta la firma de la
enfermera(o), solicitale que lo firme. <
Realiza el vaciado de los “Vales de CenDis” o los “Vales para solicitarfmaterial de quiréfano” segin sea
: el caso, en la hoja de “Consumo diario” (ver anexo 03), ello, por cada paciente.
T Responsable de :
A7 | -

Nota:
Si el pamente no tiene una hoja de “Consumo diario” ya elaborada, debes abnr un formato nuevo,
éste formato es uno por dfa.

Conserva el “Vale de CenDis” o el “Vale para solicitar material de-quiréfano” segin sea el caso, asi
como las hojas de “Consumo diario” hasta que se las solicite la Enfermera(o) para que el paciente
realice el “Procedimiento de pago para el trdmite de alta administrativa 046P-CV”

" | Fin del procedimiento

- COLABORADORES:

e

LTS. Olivia Graciela Ruvalcaba Chavira |e

'C.’Maria Cristina Sosa Mendoza o

LTS Maria Guadalupe Cruz Ramirez

C. Méjr_garita Gonzalez Martinez

Unidad Mééica de Urgenéias
Hospitalizacion y Urgencia

s Pégina
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Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Procedimiento para solicitar insumos para la atencién

Clave: 047P-SD3_002
31 de mayo del 2022

31 de julio del 2023

Documentacion:

Actualizacién:

médica de pacientes

DEFINICIONES:

Alta Administrativa

Es realizar el proceso administrativo que involucra el pago de los insumos y atencion médica recibida.

‘CenDis

Siglas-que representan al Centro de Distribucion de insumos médicos a hospital o urgencias

CEyYE

Siglas que representan a la Central de Equipos y Esterilizacién

Insumos

Es todo aquello que es necesario para realizar un procedimiento, como lo pueden ser: Personal,
mariuales, formatos, instalaciones y equipo entre otros méds "

Urgencia

Situacién evidente que amenaza la vida o la integridad de un érgano o extremidad si no se propdrciona
una atencién médica inmediata.

9.-

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

0070E-DSMM Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales
0080E-CV ‘Manual de Organizacién Especifico de Unidad Médica de Urgencias
044P-CV Procedimiento de egreso hospitalario/urgencia

FORMATOS UTILIZADOS:

Anexo 01  Vale de CenDis

N. A,

Anexo 02  Vale para solicitar material de quiréfano

N. A.

Consumo diario

Anexo 03

" 31dejulio del 2023

DESCRIPCION DE CAMBIOS

- Ninguna Cambio de administracion 2021-2024

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacion y Urgencia

‘ Pagina
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Unidad Médica de Urgencias
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* Clave: ©  047P-SD3_007.

¢ 5 : Dlrecmpn d.e Servicios Médicos MunICIpaIes Documentaeion: 31 de mayo del 2033
o :' Actualizacién: 31 de julio déI“ZO:Z3 .
Guadalajara Procedlmlepto para solicitar insumos para la atencion o
O ~ ‘medlca de pacientes - g»fwﬁ o
o . Anexo 01: Vale de CenDis

~ (Formato sugerido)

Mimbiney Mo oy

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacidn y Urgencia
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Clave: . 047P-SD3_002

Direccion de Servicios Médicos Municipales

8| ' Documentacion: 31 de mayo del 2022
b ' ) - : S ) ) Actualizacién: 31 de julio del 2023
C - iGoblerno de ’ imiento nD: slic i v id
 Guadsisiara Procedimiento Apar.a,] spllatar ms‘umOS para la atencion S — .
- S _ - médica de pacientes : |

_ Anexo 02: Vale para solicitar material de quiréfano
B ’ : (Formato sugerido)
' C ~ - Anverso

nmm

ey

|
il

i il
| T

Unidad Médica de Urgencias
Hospitalizacién y Urgencia
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© eememoce - Procedimiento para solicitar insumos para la atencion
Gusdalajara .

Nt , médica de pacientes

" Clave: 047P-SD3_002

. Documentacién: 31 de mayo del 2022

Actualizicioén: - 31 de julio del 2023

» Sansumeti
e Comnitig ) b

Anexo 03: Consumo diario
' (Formato sugerido)

Unidad Médica de Urgencias
Hospitaliza;ién y Urgencia
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Clave: 054P-SD2_002
Documentacién: 31 de mayo del 2022
Actualizacién: 31 de julio del 2023

: Autorizacién

Nivel I

Elaboro:

L PO F

]

U actaracitn Subdirector de Planeacidn, Innovacién y Evaluacion
{ Claract .

i

TN

Vo. Bo.:
T. . MARIO TORRES LOERA
Encargado de Atencion Prehospitalaria
Aprobd: . .
¥ DR. EVERARDO MACIAS RODRIGUEZ
Subdireccidon de Atencidn de Urgencias Médicas
Autorizo: /
AEHERON ALCARAZ
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NOMBRE

'LIC. BEATRIZ ACEVES HUERTA
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© dle Comunidad
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Clave: 054P-SD2_002

> 2. Direccion de Servicios Médicos Municipales ' ' -
. G Documentacién: 31 de mayo del 2022

Procedimiento de traslades, atencion Informativa y Actualizacién: 31 de julio del 2023

Gobierno de

S

3 Eonsraceiin .
doComanid 8

iNDICE

Objetivo ' s :

SAIGANCE s

Reglas de OPEraCiON.....ccuoeeeeeeeeeeeeeeeeeereerserennensanas forsesiabsnnsnesstessiosenentsnsiosins soneneasesiassitagass

Responsabilidades......ccuuuiiieeeeuuiiiiiieiiiieeeieeeasannns 3

Gilsibitssensieneontaseneurstaisisansiintininsenitystoisi

Modelado de ProCeso .......c.ccviieiiiiiiiiiiiii s TR AT I

DESATONO: v s i 7
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9.

10.-
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11.
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Direccidn de Servicios Médicos Municipales Clave: 054P-3D2_002

Documentacidn:

Procedimientode traslados, atencion Informativa y

o L Acﬂtqalizaciéni-““;” 3ideju|io del 2023
Goblernode © 'segmmlento del servicio
Guadalmam .
1.-  OBIETIVO

Lograr que los traslados de servmos Ileguen a buen térm o resultados optlmos en los traslados

realizados por el paramedlco apoyando de gran medida la claridad que Ia mformacnon que el Técnico Radnoperador proporcwna

C2.- ALCANCE
Limites del procedimiento (inicio y fin):

Inicia, cuando ‘se recibe uha llamaday se solicita un servicio de traslado uando el paramédico reporta a Centro de

Comunicaciones (Cabina) que terminé su servicio y retorna a su base. e ‘

Areas que intervienen;

' ~-Técenico Radioperador, Coordinador Operativoy Cdordinador de Unidad.

3. - REGLAS DE OPERACION

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

unidades administréti\/as/orgénic‘as y alos drganos de control.

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

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

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

»  Un procedimiento es dictaminado favorahlemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los Imeamlentos estableudos

“enla guia técnica correspondiente.

2. Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

‘ . del radlo, se hard expedita la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atencnon de emergencias médicas.

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

|. Lastransmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencia pausada.

Direccién de Servicios Médicos Municipales

Pagina
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Clave: . 054P-$D2_Q02 ",

Documentacién: 31 de mayo-del 2022. -

Actualizacién: 31 de julio del 2023

(ﬁﬂlﬁ}iﬁ‘m& de

Guadalajara
s
3. REGLAS DE OPERACION

IIl. Los mensajes se deben hablar a través de frases completas*éfi forma clara y utilizar el tono de conversacion

normal.

"l Se'deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las'designaciones oficiales, titu
o niimeros econdémicos. : :

IV. Las trasmisiones.deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacion
V. Antes de transmitir un mensaje organiza las ideas y asegurat'é\que los canale$ estan libres para transmitir el mensaje.
VI. Las trasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena intetfiera lo menos poslble'con Ia comunicacién».’_

- VII. Al notificar que se esta acud!endo al despacho de una emergenaa o, al Ilegar al Iugar dele emergenaa 0, cuando se’
encuentre disponible o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama 'y posterior a ello,
transmitir el mismo. P

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

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

4.- RESPONSABILIDADES

007OG DSMM_ 002 Manual de Organizacion.

1.1 Subdireccién de Atencion Prehospitalaria
c)  Participar activamente en/la implementacién de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospitalarios.

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

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

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

Direccién de Servicios Médicos Municipales
' ' [Estado]
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Direccién de Servicios Médicos Municipales . Clave: 054p-5D2_002

Documentacién: 31 de mayo del 2022.

Procedimiento de traslados, atenciéon Informativa y o
N : - L. Actualizacién: 31 de julio del 2023
Goblernode seguimiento del servicio L Sittons
Guadalajora .
& s, o

édica de Urgencias

14

f)

Unidad Médica de Urgencias
Implementar las acciones necesarias para acreditar las unidades medlcas de urgencias y buscar la certificacién de ser

necesaria o de acuerdo con instrucciones superiores.
Coaclyuvar para que se dé atencién...a la’ poblacién, que demanda...con’ calldad y humanitarismo.
Identlﬁcar las prmcnpales causas de atencién y'la cantidad de demanda solicitada, a fin de planificar la organizacién de los

recursos humanos.

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

Servicios de Atencidn Prehospitalaria

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

Notificar a Centro de Comunicaciones la finalizacidn del servicio, asi como, mantenerse en comunicacidn con la Coordinacidn

Operativa.
Participar en la docuvmentacic’m de los procedimiéntos del drea en la bisqueda de la acreditacién o certificacién de la unidad

~médica.

Aplicar, ‘aquellas actividades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedimientos, autorizados por.la. Direccién de

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

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
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Clave:’ 054P-SD2_002

e Documentacién: 31 de mayo del 2022
) i\ _ Actualizacién: 31 de julio del 2023
Goblerno de T :
- Guadalajara

3 Consuueaiin
AoCamunidad

DESARROLLO:

tabla:-

Urgencia i
127 ) o Fin del Procedimient:

‘ Traslado de T
~'hemocomponentes, pacientes | Continda en la siguiente actividad
"'y muestras para estudios : S

| Técnico Radioperador || Atencién informativa por

. o Aplica la actividad 28
seguimiento de servicios

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

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

Por un lado, Indica al paramédico, se presente a la Unidad/4rea que requiere el traslado, y por otrq‘-lgdo' ’
captura en forma virtual en el programa “Captura de servicios en éabina” (Ver anexo 01) el ndmbt"-é de
Ia persona, hora y vehiculo que acude al servicio. Apllca el ”Procecllmiento de notlf:cacmn de llegada y
término del servicio.055P-SD2”

Nota:

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

by

‘ ) Direccion de’Servicios Médicos Municipales
X , - [Estado]




_ Direccién de Servicios Médicos Municipales  Claver 054p-5D2 002 -
i 31 de mayo del 2072,

Documentacion:

Procedinj:ievnytofde traslados, atencion Informativa 'y

b de seguimiento del servicio e
Guaciatafara . g

BTN AR "
Se pr procede
A ) LA
ga_y recepcién de.
i : Traslado de 031P-sD3 y  posteriormente, el
' “hemocomponentes N
) servicio.055P-SD2
Fin del procedimiento
' . Traslado de paciente por
Paramédico ) P . P ) Continta en la actividad siguiente
referencia/Realizar estudios
Traslado de muestras Aplica la actividad 22
16, Dirigete a la Unidad y drea que te indicaron o
7. A . Acude con el médico tratante y/o con la persona que te dara indicaciones
8. | Informa que te presentas para referir al paciente /traslado para estudios
9 Recibe del médico tratante hoja de referencia, nota médica e indicaciones/Documentos para realizar
. ‘examenes
10. Dirigete a la cama o drea que se encuentra el paciente,
1" preséntate con el paciente y/o familiar y dile(s) el servicio indicado por el médico tratante y que
’  procederas a realizarlo. Aplica los cuidados necesarios para movilizarlo
12. ' Dirigete al hospital o unidad/Laboratorio asignado
13. Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 005P-SD2”
Determina accién a seguir con base al traslado que estas realizando, y procede de acuerdo con la
Paramédico siguiente tabla: '
: Para realizar estudios Continda en la siguiente actividad
14. . .
Aplica el “Procedimiento de entrega y recepcion del paciente”, Y
posteriormente el, “Procedimiento de notificacion de llegada'y
Por referencia de pacientes | tgrmino de servicio 005P-SD2”
' Fin del procedimiento

Direccion de Servicios Médicos Municipales

[Estado}]




Clave: 054P-SD2_002

Y ‘
i Documentacién: 31 de mayo del 2022 -
- Procedimiento de tr‘a&%w\ " Actualizacién: 3_‘1 de julio del 2023 ) _b
- -Gobierno de 3 . . R .
Guadalajara = :

: 3 Consumeiin
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i

Informa al personal de laboratorio que te presentas con el paciente para que le r
' 16. Entrega nota médica, documentacion recibida por el médico y paciente
17. Espera al paciente que le realicen los examenes
18. V Recibe al paciente, resultados de exdmenesy documentacién.
19. Regresa a la unidad o 4rea que te solicitaron ¢ [‘a:pdyo‘ .
| 20. Entrega exdmenes, documentos y paciente al mé ¢o tratante ;

21 Aplica el “Procedimiento de notificacién de llegada y término de setvicio 005P-SD2”
’ Fin del Procedimiento : ‘
22. ‘Vié'a la Unida/érea que te indicaron, y dirigete’con la persona que te'ent'regaré la muestra
23. . : Recibe la muestra para el estudio, .
24. Acude, al laboratorio que realizara el estudio y entrégale la muestra
25. Recibe los resultados del laboratorio
26, | o Dirigete al area o persona que te solicito el estudio y entrégale los resultados
27 ’ Aplica el “Procedimiento de notificacion de llegada y término de servicio 005P-SD2”

Fin del Procedimiento .

Determina, si conoces o puedes dar la informacion - P
28. | Técnico radioperador Proporciona la informacién solicitada

Si ’
Fin de procedimiento
No Continda en la siguiente actividac

Direccién de Servicios Médicos Municipales . |
- [Estado] I it
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) Proporciona N°, Tel. en donde le pueden brindar informacion
29. “Paramédico o Si
" S Fin del procedimiento

Notifica que desconoces el tema
No R
Fin del procedimiento

7.- - COLABORADORES:

Te. Lic.BeatrizzAceves Huerta

8.- DEFINICIONES:

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

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

9.-  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OO7G-DSMM_001 Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Médicos Municipales

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

055P-SD2 Procedimiento de notificacién de llegada y termino de servicio

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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Documentacién: 31 de mayo del 2022“ '
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» Contesiin Sowteiss
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10.- FormATOS UTILIZADOS:

Captura de servicios en cabina

11.

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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i " Documentacién: 31 de mayo del 2022
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Anexo 01: Captura de servicios en cabina

(Formato Sugerido)

P GHADARAJARA

BIFUFRHA MO A L

Folig servicio: gﬁiy;ﬂ y
fecka de llamada: {15 /01/2018 |
hora de llamada: y 199159 f hora de arribo: { .
Tipodeservicioinicial:  [CAIDO DESDE ALTURA B vipodeservicidfinal: i . T
Codige del 5§wicio inicial: l [ﬁ?&f Codigo del servicio final: E ) ) S [@J

 Domicilio: - |VOLCAN BARCENA ' o B
Cruce: * |VOLCAN ATITLAN Y CAYAMBE ‘

| colonia . |PANORAMICA | o , .

Telefono: 136 i i . !
Numero de Reporte CEINCO: i168
Dependencia que reporta: g

Dbservaciones:

fr&glado & un‘idad: | [@

 Unidad de emergencia: laz Jl

Chofen { bl

Paramédico: E ‘

Radiooperador: |

Primero  Anterior  Sigiente  Ultimo Cerrar

e ————————
ey Mgy,
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1.- OBIJETIVO

2.-

Limites del procedimiento (inicio y fin):

¥

'ALCANCE

El procedimiento inicia cuando los paramédicos acuden con el paciente a la umdad med;ca y termina cuando se recoge el material o .
equipo que se utilizd durante el traslado. 5

Areas que intervienen:

Subdireccién de atencién prehaspitalaria (unidades méviles de emergencia).

3.-

REGLAS DE OPERACION

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

-unidades administrativas/orgénicas y a los 6rganos de control.

= Un proced|m|ento es .vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en COI’]SECUEnCIa el procedlmlento

documentado se sigue apllcando aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso; ni Ios nombres
de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los documentos son institucionales.
» Un procedimiento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que ‘estd vigente porque responde a las
_necesidades actuales y a la dindmica del trabajo.
* ~ Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del trabajo, o este se

'

" “encuentra en desuso.'

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

-en la gufa técnica correspondiente.

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

- Es responsabilidad del Técnico Radioperador estar atento y dar respuesta a los mensajes de los parafnédicos por llegada, .

término y salida del servicio y a los eventos fortuitos que se les presente para darle celeridad a las acciones, seguxmlentos y
decisiones que requiere el paramédico

Politicas en materia de radiocomunicaciones

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

Direccién de Servicios Médicos Municipales
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3.- REGLAS DE OPERACION

del rad|o se hard expedlta la entrega del mensaje y se mejoraran las relaciones de trabajo entre todos los involucrados en la
atenhcién de emergencias médicas.
Para Iograr una mayor efmenua en el uso de la radio se debe cumplir con lo siguiente:

" I Lkas.transmisiones deben ser precisas, breves, puntuales y tener una velocidad de transferencna pausada.
C el Lo mensajes'se deben hablar a través de frases completas en forma clara y utilizar el tono de una conversacién normal.

Il. Se deben transmitir mensajes apropiados, profesionales; asi como utilizar las de5|gnaC|ones oflc:ales tltulos claves o
numeros economlcos

IV. Las trasmisiones deben redlizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.
V. - Antes‘de transmitir un menisaje organiza las ideas y asegurate que los canales estan libres para transmitir el mensaje.

“WI. Lastrasmisiones deben realizarse donde el ruido de la sirena interfiera lo menos posible con la comunicacién.
: . i
VII. Al notificat que se esta acudiendo al despacho de una emergencia o, al llegar al lugar de le emergencia o, cuando se
encuentre-disponible.o, en cualquier mensaje, primero se debe identificar la unidad que llama'y posterior a ello; transmitir

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

IX. Alterminar de utilizar el equ:po este de debe asegurar en la posicion correcta para que eI micréfono permanezca cerrado
y sin dafiar el trafico radial..

5. Politicas de Uso de Vehiculos de Emergencia

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

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

I La utilizacién de las uni‘dades de emergencias debe privilegiar la atencién de emergencias médicas y rescate; la
utilizacion de dichas unldades es aquel para el cual fueron disefiados y designados por la Subdireccién de Atencion
Prehospitalaria.

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

In. Los conductores deben ‘,étender las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara y por las
. proplas de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

V. Para Iograr una respuesta rapida y segura en el proceso de atencién prehosp|talano, se debe

a)  Conocer a donde se dirige.

b)  Establecer rutas preestablecidas.

Direccidn de Servicios Médicos Municipales
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" 3.-.  _REGLAS DE OPERACION

c)  Que el personal a bordo se ponga los cinturones de seguridad (a menos que se encuentrefiproporcionando * |
atencién médica de emergencia). : :

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

e) - Brindar al trénsito el tiempo adecuado para que ceden el }Sas‘;o ala unidad'de erergencia:

Una "Operaczon de ruting” es cuando el vehiculo
18 er‘hérgehma médica o de rescate. Una “Operacion de
estino en el cual, el conductor: percibe, (basado en la
idir) que es una verdadera emérgénma médica o

V. . Existen dos tipos de operaciones, la de rutina y la de emerge
encuentra fuera de la base cumpliendo una tarea que no es
emergencig” estan limitadas a la respuesta, a la escena o, al
informacion disponible o, instrucciones recibidas que le permité
de rescate.

Vi... El uso de los cédigos luminosos acompafiado de los sonoros sera reservado para acud|r a.una, ”Operauon de
: emergencia”, ademas del transporte del paciente en estado critico, grave o regular Los codlgos SONOros y Iummosos
indican la solicitud.de prelacién de paso a los demas conductores. RN

VL La velocidad méxima operacional a la que deberan conducirse los vehiculos en “Operacién de emergentia”, es de 20 .
km/h sobre el limite establecido por la autoridad estatal competente, ello con la finalidad de salvaguardar la integridad
fisica del paciente y del personal. Asf como, atender los siguientes aspectos dehtro de una emergencia: '

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

b) . ‘Cuando el vehiculo de emergencia se encuentre con cruces de ferrocarril, con o sin control mecénica. 'o~ si son
requeridos por oficiales de transito y vialidad u, oficiales de seguridad pubhca deben detener su curculamon y"‘
hacer alto total

c) Cuando el cricero tenga un sefialamiento de alto o un semaforo y éste se encuentre con la luz encendida en rojo,

© debe hacer alto total antes de continuar con su proceso de atencién prehosp|talarlo ‘

e
VI~ Cuando el conductor de una unidad se vea imposibilitado de avanzar por su carrll en una ”Operaaon de emergenua
podra utlllzar carrlles en sentido contrario, sin embargo, la velocidad maxima de conduccuon sera de 40 km/hora

IX. En “Operacion de rutma” la velocidad maxima es la establecida por la autondad estatal competente y ctrculara solo
con luces frontales! ‘encendidas. ' ) i i '

X, El operador de una unidad en “Operacion de emergencia” debe guardar una dlstancxa minima de 75 metros entre su
vehlculo y cualqwer otro de emergencias, en el entendido de que la CIrcuIacnoﬁ,en convoy es pel|grosa 2

X Se debe utilizar la sirena siempre y cuando se responda “Operacién de emergencia bajo Ios siguventes criterios:

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

b)  Cuando la C|rcu|aC|on de la ambulancia sea impedida por traflco detenldo o, el flujo del traflco se encuentre por
debajo del hm»te de velocidad establecido. :

Direccién de Servicios Médicos Muriicipales’ *
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Xl ‘Los cddigos sonoros de forma intermitente se deben utilizar para alertar a otros conductores, que la ambulancia estd
operando de forma que no cumple con las reglas usuales del trafico y debe respetar los lugares que requieran de
silencio. ' i

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

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

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

cualquier indole, serd de seis afios.

Direccién de Servi,c_'ios Médicos Municipales
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4.- RESPONSABILIDADES

0070G-DSMM_002 Manual de Organizacién especifico.

1.1 Subdireccién de Atencién Prehospitalaria

a)  Estaralertas a los llamados de emergencia y tomar accién de los codigos que indique o sean mdlcados por Centro de
' Comunicaciones (cabina) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad. i
b)  Participar activamente en la implementacién de un sistema de gestion de la calidad de los procesos prehospltalarlos
q)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y ‘dmmlstratlvas aphcables y las asignadas por el
superior jerarquico.
1.2 Subdireccion de Atencidon de Urgencias Médicas ;
a) : Coordinar de forma efectivas el trabajo operativo de [as diferentes unidades médicas ) ‘ ‘
b) Co‘ordinarse con la Subdireccidn de Atencidn Prehospitalaria para en cualquier situacion dewubr'ge»ncia por enfermedad o
: éccidente de manera oportunay eficaz.

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

. 1.1 Servicios de Atencién Prehospitalaria

a).  Estaralertas alos [lamados de emergencia y tomar accién de los cédigos que se indigue por Centro de _Com(micaciones,
T (Céb’i'ria) para llegar al lugar de los hechos oportunamente con seguridad.

f) Notificar a Centro de Comunicaciones (cabina) la finalizacion del servicio, asi como, mantenerse en comunicacién con la
) Coordmac:on Operativa.

i) Part|C|par enla documentacnon de los procedimientos del drea en la busqueda dela acredltauon o cert|f|cac1on dela unidad
' medlca : ‘ R IRt

I} Aplicar, aquellas acthJdades sefialadas en los procedimientos/Manuales de Procedlmlentos autorlzados por la Dlreccmn de
Servicios Médicos y H. Ayuntamiento de Guadalajara, en donde se indique su participacion.

m)  Engeneral, todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aphcables y las asignadas por el
i sUperlorJerarquico b

Lo

Direccion de Servicios Médicos Munitipales
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6.- DESARROLLO: .

Personal de
" Prehospitalario

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

Una vez que haya acudido el médico responsable a la recepcion del paciente, en este momento, el
procedimiento se divide en tres vertientes con base en la siguiente tabla:

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

g,

Nota:

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

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

3 Continua la siguiente actividad.

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

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

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

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

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

Fin de procedimiento.

Direccién de Servicios Médicos Municipales
Pégina .
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7.- COLABORADORES:

8.-  DEFINICIONES:

Area encargada de recii, amiistar, transmitir y procesarinformacion relativa a la emergericia con
Comunicaciones | unidades superiores, subordinados y externos para el cumplimiento de la misién. Generalmente como
. (Cabina) S -
FRAMP | Siglas.que indican el formato de registro de atencién médica prehospitalaria

Centro de

9.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

QS4P-SD_2 | Procedimiento de trald,
..055P-sD2 Procedimiento, notificacion de llegada y termino de servicio . . SRR
T 061p-SD2 Procedimiento Conclusién de servicio in situ

10.-- FormATOS UTILIZADOS:

11.  DESCRIPCION DE CAMBIOS

Direccidén de Servicios Médicos Municipales

[Estado]




Clave:  062P-SD2_002

Direccién de Servicios Médicos Municipales

‘Cj) ? Documentacion: 31 de mayo del 2022
i Procedimiento para la entrega de pacientes a unidad Actualizacién: 31 de julio del 2023
Oinerno de

Guadalajara e médica i

Direccién de Servicios Médicos Municipales

[Estado]




e é‘gy
i

—
R

™

S




b




Clave: . .062P-SD2_002 ' -+

it N - - .
@ - Direccion de Servicios Médicos Municipales Lo o
? Documentacién: 31 de mayodel 2022
G Procedlmlento para la entrega de pacientes a unidad Actu.a'ilzaciém ~ " 31dejuliodel 2023 -~
Y médica
8 e

Anexo 01: Formato de registro de atencién médica prehospitalaria
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Anexo 01: Formato de registro de atencién médica prehospitalaria
Formato sugerido. Imagen adversa
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‘1.- OBETVO . , o .
Otorgar un servicio de calidad y calidez a los usuarios, que garantice un apoyo oportuno de diagnéstico, a través défentrega de’
resultados y cierre de acciones administrativas (pago de servicios, materiales), todo para cua‘lq'uieré de los siguientes tipos de
servicios: ' ' '
A) Por atencion ambulatoria, (consulta externa)

B) Por atencién de Urgencié hospital y triage.

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

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

Areas que intervienen:

Consulta exterﬁa, Urgencials, hospital, y triage.

3.- - REGLAS DE OPERACION

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes dlSpOSICIOhES y estas seran de observancua para todas
las unldades administrativas/orgénicas y a los érganos de control. : : ; !

L ‘Un procedimiento es vigente en tanto no exista uno nuevo que lo sustituya; en consecuenaa, el procedlmlento'
documentado se sigue aplicando, aunque las fechas de autorizacién no correspondan a los del afio en curso;, ni-los
’ nombres de los lideres organizacionales a los que ostentan el cargo en la actuahdad Los documentos son institucionales.
© &7 Un procedlmlento actualizado es aquel documento escrito y autorizado que est3 wgente porque responde a Ias‘
necesudades actuales y a la dindmica del trabajo.
= Un procedlmlento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesndades actuales del trabajo, o este, se
 encuentra en desuso: . .
= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando este cumple al 100 por ciento con los lineamientos
establecidos en la guia técnica correspondiente. n

2. ‘ Es responsabllldad de los qurmlcos farmacobidlogos o Técnicos laboratoristas, eI atender alos usuarlos/pac:entes durante

' ':toda su jornada Iaboral

3. Losquimicos y técnicos laboratoristas, deberan dar prioridad a la elaboracién de es