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INTRODUCCION

El Sanatorio Hospital “Dr. Manuel Gea Gonzalez” se inauguro en septiembre de 1947, funcionado
inicialmente para la atencidén de pacientes con tuberculosis pulmonar, que de acuerdo con la época
permanecian recluidos por mucho tiempo en la Institucion.

Es a partir de 1952 cuando al ser nombrado Instituto nacional de Neumologia se realiza la
reestructuracion de sus funciones creandose cuatro areas de servicio: Consulta externa,
Hospitalizacion, Cirugia y Medicina Interna.

Dentro de la organizacién de un hospital de segundo nivel, la Subdireccién de Urgencias y Medicina
tiene la responsabilidad de organizar, supervisar y apoyar las actividades de las Divisiones que lo
integran.

La Subdireccion de Urgencias y Medicina se integra por las siguientes areas:

Division de Medicina Interna

Divisiéon de Dermatologia

Divisién de Psiquiatria y Salud Mental

Division de Urgencias Observacion ( Departamento del Pabellon de alta Dependencia
Ventilatoria)

Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta

El presente Manual de Procedimientos se elabor6 de acuerdo a la estructura organica vigente,
autorizada el dia 16 de marzo del 2011, considerando la “Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados: el objetivo del
manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en la institucion.
Cada uno de los procedimientos contiene: el propésito; alcance; politicas de operacion, normas y
lineamientos asi como su descripcion y diagramacién; los documentos de referencia; registros y
glosario de términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura organica.

Las &reas responsables de la elaboracién, actualizacion y difusion del Manual de Procedimientos
son por un lado la Subdireccion de Urgencias y Medicina y por el otro lado la Subdireccion de
Planeacion a través del Departamento de Organizacion y Métodos de este hospital.
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Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y
para su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 9 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzdalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en el

area.
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[.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establece los lineamientos necesarios para coordinar las actividades que realizan cada una de las
divisiones que integran esta Subdireccion, logrando con ello una atencién mas adecuada del
paciente.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultimas Reformas D.O.F. 09-11-2012

LEYES

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VIII-2008

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-V-20009.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-VI-2011

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultimas Reformas D.O.F. 19-VIII-2010.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XI1-1950.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963.

Ultimas Reformas D.O.F. 03-V-2006.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1Vv-1970.
Ultimas Reformas D.O.F. 17-1-2006.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-1-1974.
Ultimas Reformas D.O.F. 25-V-2011.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 28-X1-2008

Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F 22-XII-1975
Ultima Reforma 06-VI-2011

Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F 31-V-1993
Ultima Reforma 01-VI-2011

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI1-1975.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-VI-2011.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-XI11-2011.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978.
Ultimas Reformas D.O.F. 12-XI1-2011.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978.
Ultimas Reformas D.O.F. 07-XI11-2009.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981.
Ultimas Reformas D.O.F. 12-XI11-2011.
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Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2011.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultimas Reformas D.O.F. 16-01-2012.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares de Crédito.
D.O.F. 14-1-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 03-08-2011

Ley Reglamentaria del Articulo 27° Constitucional en Materia Nuclear.

D.O.F. 04-11-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-1-1998.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 31-XI1-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-X1-2008.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-08-2011.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultimas Reformas D.O.F. 10-VI-2011.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultimas Reformas D.O.F. 14-XI11-2011.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
[?.O.F. 01-VII-1992.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-1V-2009
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Ley General de Educacién.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ultimas Reformas D.O.F. 16-X1-2011

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI111-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-XI1-2011.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI11-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 27-XI11-2011.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI1-1995.
Ultimas Reformas D.O.F. 03-08-2011

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-1-2009.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-VII-2003.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-06-2011

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-05-2009

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 12-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.
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Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-20009.
Ultimas Reformas D.O.F. 18-06-2010

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XI1-2001.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-01-2011

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 31-XI11-2010.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 05-VII-2010.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 24-VI-2009.

Ley Federal parala Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI11-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-11-2005.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-V-2009.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 27-X1-2007.

Ley General para la Prevencidon y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 19-VI-2007.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultimas Reformas D.O.F. 31-VIII-2007.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004.
Ultimas Reformas D.O.F. 12-VI-2009

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley de Productos Orgénicos.
D.O.F. 07-11-2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultimas Reformas D.O.F. 31-XI11-2008.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-V-2011.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1V-2008.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.O.F. 16-XI-2011.

Ley de Salud para el Distrito Federal.
D.O.F. 15-1-1987.
Adiciones Gaceta Oficial del D.F. 08-VI11-2008.
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Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 03-V-2005.

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 22-1V-2003.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D. F. 23-XI1-2010.

Ley de Proteccion ala Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 03-X-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General

Manuel Gea Gonzalez.

25-XI1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de
Trabajadores del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez, Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado
de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-XII-1983.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 07-X11-2009

Reglamento para el Aprovechamiento Sustentable parala Energia.
D.O.F. 11-09-2009

Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993
Ultima Reforma 24-V-2001
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposiciéon de
Organos, Tejidos y Cadéaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ultima Reforma D.O.F. 04-XI1-2009

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-X1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-1990.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacioén, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros..

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-X11-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 19-1X-2003.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 28-1-1997.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos
D.O.F. 15-1X-1999.
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Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-1-2008.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998
Ultimas reformas D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 15-111-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 07-V-2004.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 31-V-2009.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-1V-2006 y 31-V-2009.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14-1vV-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 29-X1-2006 y 19-1-2011.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 28-XI11-2004

Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra las Adicciones.
D.O.F. 20-VI1I-2000.
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Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-20009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VI111-2001.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VI111-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XI1-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultimas Reformas D.O.F. 25-VI-2006.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del
Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-20083.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.

D.O.F. 17-VI-2003

Ultimas Reformas D.O.F. 29-X1-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 04-XI1-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 02-11-2010
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultimas Reformas 08-VI-2011.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 24-VIII-2009.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroéficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006.
Ultimas Reformas D.O.F. 04-1X-2009.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

D. O. F. 03-VIII-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud para la Prevencién y Gestién Integral de los
Residuos.

D.O.F. 30-XI-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 04-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica.
D. O. F. 12-X-2007.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D. O. F. 19-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 06-111-2009

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 21-111-2008
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Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.

Gaceta Oficial del D.F. del 03-X11-1997.

cODIGOS

Cdédigo de Comercio.

D.O.F. 19-1X-1889.

Ultimas Reformas D.O.F. 19-X-2011.

Caodigo Civil Federal.

D.O.F. 26-111-1928, la denominacion del codigo fue modificada D.O.F. 29-V-2000.

Ultimas Reformas D.O.F. 30-VIII-2011.

Caodigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-X-2011.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

D.O.F. 30-VIII-1934.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-X-2011.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943.

Ultimas Reformas D.O.F. 30-VIII-2011.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XI11-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 12-XI1I-2011.

Cddigo Financiero del Distrito Federal.

[?.O.F. 31-XI11-1994.

Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 17-11-2009.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

D.O.F. 26-VII-1972.
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Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F 22-VI11-1988.

Decreto por el que se establece EL Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud
D.O.F. 24-XI11-2002.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y muerte
fetal.
D.O.F. 21-X1-1986.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio con América del Norte.
D.O.F. 20-X11-1993.
Ultima Reforma 01-VI-2005.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos gue tenga asighados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que las dependencias de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republicay
los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos el desecho de papel y cartén a su servicio, cuando ya no le sean (tiles.
D.O.F. 21-11-2006.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

D.O.F. 23-X1-2010.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012.

D.O.F. 12-XI11-2011.

PLANES Y PROGRAMAS
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Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.
D.O.F. 14-XI11-2007

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agruparan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacionen a través de
las Secretarias de Estado o Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-1X-1982.

Ref. D.O.F. 15-XI11-1982.

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencion o participacién de cualquier servidor publico, cuanto tenga interés personal,
familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para €l o sus parientes
consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.O.F. 22-XI1-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional parala formacién de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comisién
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendréa por objeto promover,
apoyar y coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de
salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.
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Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel
de atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catadlogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 13-X-2000.

Ultima Reforma D.O.F. 29-111-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacién del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento
del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las
dependencias de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XI1-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima
y décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situaciéon patrimonial de los servidores publicos a
través de medios de comunicacion electrdnica.

D.O.F. 19-1V-2002.

Ultima Modificacion D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento del
programa de simplificacion de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del sistema
de protecciodn social en salud.

D.O.F. 16-XI-2006.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion Social en Salud a la composicién actual del nucleo familiar al que se refiere el
Titulo Tercero Bis de la Ley General de Salud

D.O.F. 17-1vV-2008

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préactica Clinica
D.O.F. 13-VI-2008
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Acuerdo para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de
Establecimientos de atencion Médica
D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo régimen no contributivo
D.O.F. 14-VII-2008.

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los
fabricantes y distribucién de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la
promocién de productos o larealizacién de actividades académicas de investigacion o
cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008

Politicas, Bases y Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de bienes para
la venta de bienes muebles, inmuebles activos financieros y empresas que le son
transferidos.

D.O.F. 14-VI1II1-2008

Acuerdo por el que se adicionay modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catdlogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 20-VI111-2009.

ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo nimero 10 que establece las normas de modernizacién administrativa para la
organizacion de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo namero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacién de la
actividad juridicay de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia.

D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.

CONTROL DE EMISION

Elaboro6:

Revisé:

Autorizo:

Nombre

Dr. José JesUs Acevedo Mariles

Dr. José JesUs Acevedo Mariles

Dra. Irma Jiménez Escobar

Cargo-puesto Subdirector Subdirector Directora médica
Firma
Fecha 30/05/2016 30/05/2016 30/05/2016




Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

S /\ L LJ D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 21 de 29

Acuerdo numero 32 por el gue los nombramientos de los servidores publicos de mandos
medios y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacién para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud y las demds disposiciones aplicables, por las
autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.

Acuerdo namero 44 por el gue se interpreta el decreto Presidencial que establecio el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto estas como su logotipo se sigan usando para
designar ala Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo namero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacién en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo namero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1Vv-1987.

Acuerdo namero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo namero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-11-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 16-VIII-2007

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de

Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humanay sus
componentes con fines terapéuticos.

D.O.F. 18-VII-1994.

Aclaraciones 08-1X-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos
de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI11-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencidn a la mujer durante el embarazo, parto
y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.
D.O.F.08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencién y control de la infeccién por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis
en la atencion primaria a la salud.

D.O.F. 26-1-1995.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 27-1X-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Ultimas Modificaciones: D.O.F. 22-VI11-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 11-X-1999.
Ultimas Modificaciones D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud-atencion
prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-20086.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencion y Control de defectos al
nacimiento
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos
(modifica a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto
de 1996.

D.O.F. 04-1-2006.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Primera Sesién Ordinaria, celebrada el 11 de
marzo de 2011.

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 18-VIII1-2003.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al instituto el listado de sus sistemas de Datos personales
D.O.F. 20-VIII-2003
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Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacidn, recepcién y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas
en la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracion de actos juridicos mediante los
cuales se podra otorgar el uso o enajenacion de espacios fisicos no hospitalarios en el
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Lineamientos para la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 2-V-1994

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y
de personas.

D.O.F 4-VIII-1997.

Lineamientos Relativos a la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Protocolo de Actividades para la Implementacién de Acciones de Eficiencia Energética en
Inmuebles, Flotas vehiculares e Instalaciones de la Administracion Pablico Federal.
D.O.F. 11-1-2011

Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia en la Administracion
Publico Federal.
D.O.F. 27-VI-2003

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos
personales (IFAI)
D.O.F. 23/08/2006

Lineamientos Generales para la Organizacioén y Conservaciéon de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.
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Lineamientos Generales para la Administracién de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004.

Lineamientos en materia de clasificaciéon y desclasificacién de informacion relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F 22-XI11-2004.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-XI11-2004.

Oficio circular por el gue se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio para las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como
por los poderes legislativo y judicial y los 6rganos constitucionales autbnomos.

D.O.F. 24-11-2009.

Lineamientos para la afiliacidén, operacidn, integracion del padrén nacional de beneficiarios y
determinacidn de la cuota familiar del Sistema de Proteccidén Social en Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Ultimas Modificaciones 27-VI-2006

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de
intervencion del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pablica para verificar la falta de
respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso ala
informacién, cuya presentacion no se realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 19-1V-2005.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez, aprobadas en la Primera Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, celebrada el 19-1V-
2005.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005
Ultima Reforma 17-VII-2006
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposiciéon contenida en
el articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a
la propuesta que resulte econdmicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005

Manual de Integracién y Funcionamiento deL Comité de Designacion de Testigos Sociales.
D.O.F. 06-XI11-2005

Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios
Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de
enero de 2010.

D.O.F. 19-XlI-2012.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importacion en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 20-1-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007

Acuerdo que adiciona el diverso por el gue se establecen reglas para la aplicacion del
requisito de contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas
gue celebran las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 20-1-2006.

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas
y Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte econ6micamente
mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.

D.O.F. 12-1V-2006.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.
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Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantaciéon y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 24-VI1I1-2006.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez
Cuarta Sesion de la H. Junta de Gobierno del Hospital, 22-XI-2006

Politicas Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 11-111-2011, en la
Primera Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas para el funcionamiento de las Jefaturas de Divisién y de Departamento del Hospital
General Dr. Manuel Gea Gonzéalez aprobadas en la Cuarta Sesién Ordinaria de la H. Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 22-XI-2006.

Ultima modificacion 05-XI11-2007

Acuerdo por el se adicionan y modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacion y
Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 29-XI1-2006.

Ultima Reforma D.O.F. 14-V-2007

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de Mando,
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.
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Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Afio de Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XII-2006,
gue Sean Incorporados al Sistema de Proteccidn Social en Salud, asi como a la Aplicacién
de Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal,
Estatal y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizacién 17 de septiembre de 2009, por laD.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez. Fecha de
autorizacién 17 de septiembre de 2009, por laD.G.P.O.P. de la S.S.A.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez, aprobadas en la Segunda Sesién Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez, celebrada el 15 de
junio de 2011.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracion publica Federal
D.O.F. 18-111-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversién.
DO.F. 18-111-2008.

Resolucién Miscelanea Fiscal para 2012.
D.O.F. 28-XI1-2011.

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado en la Segunda
Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 14 de diciembre de
2010.

Lineamientos del Servicio de Administracidn y enajenacion de Bienes parala donacién de
bienes

D.O.F. 09-VII-2008.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).

Derechos de los pacientes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Revisé: Autorizo:
Nombre Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Directora médica

Firma

Fecha 30/05/2016 30/05/2016 30/05/2016




Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

S /\ L LJ D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 29 de 29

Edicidén 2008 del Cuadro Béasico y Catadlogo de Medicamentos
D.O.F 13-111-2008
Sexta actualizacion a la edicion 2008 D.O.F. 10-VI-2011

Catalogo de Medicamentos Genéricos
D.O.F. 17-VIII-1998
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-XI-2008

Edicion 2008 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
D.O.F. 15-1V-2009
Séptima Actualizacion de la Edicion 2008 D.O.F. 23-V-2011

Edicidén 2008 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnhdstico.
D.O.F. 03-1V-2009
Cuarta Actualizacion de la Edicion 2008 D.O.F. 09-V-2011

Edicidén 2008 del Cuadro Béasico y Catalogo de Material de Curacion.
D.O.F 13-111-2009
Cuarta Actualizacion de la Edicion 2008 D.O.F. 06-05-2011
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1.0 Objetivo
1.1 Establecer las actividades para la atencién del paciente en el servicio de Urgencias.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta, a
la Division de Urgencias Observacion, Departamento de Enfermeria Clinica y al Departamento
de Tesoreria.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Jefe de Divisién de Urgencias Valoracién y Consulta supervisara las actividades que aseguren
la atencion del paciente que acude al servicio para su valoracion inicial mediante un sistema de
seleccién (TRIAGE). Asegura que la atencion de pacientes sea oportuna y con la calidad
requerida.

3.2 El Médico Adscrito de Urgencias valoracion y consulta serd el responsable de coordinar la
valoracion inicial de los pacientes (TRIAGE) y en su ausencia el Médico Residente de la
Especialidad de Urgencias médico quirdrgicas

3.3  Valorado el paciente se determinard si existe Urgencia Real o Urgencia Sentida. Considerada
Urgencia Real se asignara el Nivel de atencién (prioridad para la atencién) clasificado en Nivel |,
1o lll.

3.4 Los pacientes con nivel | seran la prioridad para su atencion es decir la atencién sera inmediata.

3.5 Los Niveles Il y Il deberan esperar un tiempo pertinente (15 minutos y hasta 45 minutos
respectivamente) para recibir consulta formal.

3.6 Los pacientes con Urgencia Sentida recibiran la explicacion y motivos por los cuales no recibiran
consulta formal por parte del Médico de Urgencias, y seran derivados a Consulta externa, Centro
de Salud, a su domicilio 0 a otra Institucion.

3.7 Los pacientes que requieran realizar pago de estudios complementarios (gabinete y radiologia) a
la solicitud se le colocara sello con la leyenda TRIAGE que es el equivalente al nivel
socioecondémico dos.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Llegada del
paciente

1.1 Solo o acompafiado, a pie, en auto 0 en
ambulancia se dirige a la entrada principal peatonal
0 para automovil.

1.2 Se presenta en el médulo de Seguridad para
solicitar entrada a Urgencias.

Paciente

2.0 Indicaciones para
llegar a Urgencias

2.1 Pregunta al familiar o al paciente su estado de
salud,

¢ Esté en peligro su vida?

No: Indica al paciente y familiar dirigirse al area de
Urgencias

Si: Notifica al médico de Urgencias que ingresa un
paciente grave.

Personal de Seguridad

3.0 Clasificacion de
urgencia

Cuando el paciente es recibido en la entrada:

3.1 Toman signos vitales y para valoracion del
paciente con el médico.

¢ Esta en peligro su vida?
Si: Lo envia a Urgencias Observacion
No: Lo envia a la valoracién inicial de Urgencias

Cuando el paciente se dirige al area de valoracién
inicial de Urgencias:

3.2 Lo llama por turno, toma signos vitales y define
tipo de urgencia:

¢Urgencia Sentida o Real?

Nivel IV (SENTIDA). Canaliza al paciente a su
Centro de Salud, Consulta Externa u otra institucion
hospitalaria con su hoja de valoraciéon inicial
(Triage) firmada por el médico.

REAL: Determina la prioridad para su atencion

establecida por el NIVEL asignado*:

Division de Urgencias
Valoracién y Consulta

(Médico adscrito)
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
Nivel I. Condicién que pone en peligro inmediato la
vida o funcibn de un d6rgano y REQUIERE
ATENCION INMEDIATA. Lo ingresa a Urgencias
Observacion de ser el caso.
Nivel 1l. Condicion que potencialmente pone en
peligro la vida o funciébn de un 6rgano. Pasa al
paciente a la consulta de Urgencias y/o de
Especialidad.
Nivel IIl. Condicién que si no es atendida en un
periodo de 6 horas, pondra en peligro la vida o
funcion de un érgano. Pasa al paciente a la
consulta de Urgencias y/o de Especialidad.
3.3 Realiza la captura de los datos personales del
paciente y elabora la hoja de valoracion inicial, en
su caso le indica estudios, define que el paciente
debe ser consultado por médico de urgencias o por
otra especialidad en Urgencias, indica pasar a
Registro de Pacientes (Admisién Urgencias) para
la captura de sus datos y elaboracién de solicitud
de pago (hoja de consulta de urgencias), o
3.4 Si el paciente egresa del servicio:
a. Refiere al paciente a otra unidad de atencion
médica, o contrarrefiere al paciente a su Centro de
Salud.
a.1l Determina que el paciente debe ser referido o
contrarreferido a otra unidad Hospitalaria.
a.2 Requisita la hoja de referencia/contrarreferencia
Hospitalaria.
a.3 Entrega la hoja al familiar e indica que su
paciente sera referido o contrarreferido a la unidad
hospitalaria correspondiente, que debera ir a la
Direccion Médica a recabar los sellos y dirigirse a la
institucion sefialada, o
b. Canaliza a Consulta Externa, envia a domicilio
con su hoja de valoracion inicial firmada por el
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre Dr. José Jesus Acevedo Mariles Dr. José Jesus Acevedo Mariles Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Directora médica
Firma
Fecha 30/05/2016 30/05/2016 30/05/2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
S/\ LLJ Subdireccion de Urgencias y Medicina 1011013
CRI M SALUD 1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de Rev. “A”
Urgencias Hoja: 5de 18
Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

médico o,

c. Recibe al paciente fallecido, realiza anotaciones
en hoja de valoracion inicial (Triage) y lo ingresa a
Urgencias Observacion, o

d. Recibe al paciente agredido, lo valora y define
tipo de urgencia*, de ser el caso lo lleva a
Urgencias Observacién con la hoja de valoracion
inicial, elabora el aviso al Ministerio Publico, se lo
da a Trabajo Social y elabora hoja de atencion por
violencia y/o lesiones para enviarla a Bioestadistica.
*1. Paciente en estado critico, catalogado como prioridad o Nivel de

atencion (1), pasard de inmediato al area de valoracién o choque
segln sea el caso, color rojo.

2. Pacientes con dolor abdominal, trauma téraco-abdominal y heridas
penetrantes de térax o abdomen, que no se encuentren en estado
critico y que pueden esperar de 30 a 60 minutos, seran identificados
con color naranja.

3. Pacientes cuya patologia pueda esperar de 60 a 120 minutos, seran
identificados en color amarillo.

4.0 Registro de

Pacientes

4.1 Solicita revisar la hoja de valoracién inicial,
anota los datos del paciente para complementar
registro en Access (nombre completo, fecha de
nacimiento, domicilio, ocupacion). Si el paciente no
viene acompafiado o no puede proporcionar los
datos, informa a Trabajo Social y Seguridad.

4.2 Indica al paciente dirigirse a caja con su hoja
de valoracion inicial para realizar el pago en cajas
(no siendo este condicionante para la atencion del
paciente), tanto de la consulta como de los
estudios, de ser el caso, y regresar con ella.

4.3 Recoge el comprobante de pago y la hoja de
valoracion inicial, las engrapa y las coloca en una
bandeja.

4.4 Le indica al paciente esperar a ser llamado por
el médico.

Personal de Registro de
pacientes (Admision
Urgencias)

5.0 Realizacion de
consulta médica de

5.1 Toma de la bandeja la hoja de valoracion inicial
engrapada al comprobante de pago y llama al

Division de Urgencias
Valoracién y Consulta
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
Urgencias paciente. (Médico adscrito)

5.2 Busca en Access con el ID paciente e inicia la
consulta.

5.3 Verifica diagnéstico con base en los estudios,
de ser el caso; indica nuevos estudios si es
necesario, decide que:

5.3.1 Solicita interconsulta médica de especialidad
mediante llamada telefénica y por escrito en la hoja
de consulta de urgencias (sigue procedimiento 5),
ylo

5.3.2 Define que el paciente debe ser consultado
por médico de otra especialidad en Urgencias
mediante llamada telefnica y por escrito en la hoja
de consulta de urgencias.

5.4 Requisita adecuadamente la hoja de consulta
de urgencias y determina que el paciente debe:

a. Dirigirse a su Centro de Salud, o

b. Ir a una institucion de segundo o tercer nivel
(referencia o contrarreferencia), o

c. Ir a Urgencias Observacion
d. Ir a su domicilio

5.5 Al finalizar la consulta llena la hoja de registro
de actividades diarias del médico.

6.0 Realizacion de

6.1 Llama al paciente y le pide papeleria (hoja de
valoracién inicial y hoja de consulta, en su caso
recibos de estudios de gabinete, rayos X)

6.2 Verifica diagnéstico con base en estudios, de
ser el caso; indica estudios a realizarse si es

consu!ta_de necesario, determina: Médico especialista
especialidad _ _ _ _

a. Enviarlo a urgencias observacion, elabora hoja

de ingreso hospitalario (sistema), hoja de atencion

médica o de valoracion (Triage) y acompafa al:

i. Familiar para trasladar al paciente en silla de
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Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

ruedas al area de urgencias observacién para que
lo reciban la enfermera y el médico del area.

ii. Camillero o TUM para trasladar al paciente en
silla de ruedas o camilla al 4rea de urgencias
observacion para que lo reciban la enfermera y el
médico del area, o

b. Enviarlo a otra institucibn con su hoja de
referencia /contrarreferencia, o

c. Darlo de alta enviandolo a su casa e indicando
tratamiento para, posteriormente, recibirlo en la
Consulta Externa de especialidad si lo requiere, 0

d. Interconsulta con otra especialidad, de ser el
caso; elabora la hoja de interconsulta.

6.3 Requisita adecuadamente la hoja de atencion
médica por triplicado (una hoja se archiva en
servicio de urgencias de la especialidad, otra se le
entrega al paciente o familiar y la otra la archiva el
médico especialista).

6.4 Entrega la documentacion y al paciente al
médico y a la enfermera de urgencias observacion.

6.5 Elabora registro diario de pacientes de la
especialidad de urgencias.

¢ Hoja de ingreso hospitalario

e Hoja de atencion médica de consulta de
especialidad

¢ Hoja de valoracién inicial

e Registro diario de pacientes

7.0 Ingreso de
paciente a Urgencias
Observacion

7.1 Mediante exploracién fisica y estudios
complementarios, determina la hospitalizacion del
paciente en el &rea de Urgencias Observacion, y
solicita al paciente o familiar firma de
consentimiento informado.

7.2 Revisa las hojas de ingreso hospitalario

Médico adscrito

Division de Urgencias
Observacion
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Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

(sistema) y le indica al familiar acuda con ellas a
Admisién para su registro.

En caso de que el paciente llegue solo y muy grave,
llena hoja de ingreso hospitalario (sistema) como
paciente “desconocido”, firma la hoja de
consentimiento informado y avisa a enfermeria para
obtener los datos del paciente o para que avise a
Trabajo Social sobre paciente desconocido.

7.3 Genera nota médica de ingreso a urgencias
observacién, hoja de indicaciones de urgencias
observacion, perfora documentos para el
expediente clinico y los coloca en archivero; solicita
a familiar del paciente se dirija a Trabajo Socia para
estudio socioecondmico.

7.4 Solicita estudios complementarios, de ser el
caso.

7.5 Médico adscrito instruye e interactia con el
médico residente para dar seguimiento vy
supervision de las indicaciones para el paciente.

8.0 Identificacién de
datos del paciente

8.1 Obtiene los datos iniciales del paciente a partir
de sus identificaciones, llena libreta de control de
enfermeria y brazalete; en caso de que el paciente
venga solo avisa a Trabajo Social para que acuda a
realizar estudio socioeconémico.

8.2 Cuando el paciente no tenga identificacion vy
esté solo define al paciente como “desconocido”
tanto en la libreta de control como en el brazalete,
segun procedimiento especifico; avisa a Trabajo
Social y a Seguridad.

8.3 Da atencion al paciente siguiendo las
indicaciones del médico.

8.4 Requisita la hoja de enfermeria y la integra al
expediente de urgencias.

Enfermera de Urgencias
Observacion

9.0 Supervision de la
atencion de los

9.1 Supervisa y coordina la atencion de los
pacientes internados en observacion.

Jefe y médico adscrito
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S/\ LLJ Subdireccion de Urgencias y Medicina 1011013
CRI M SALUD 1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de Rev. “A”
Urgencias Roin Hoja: 9de 18
Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
pacientes

10.0 Seguimiento del
paciente en
urgencias y egreso
del paciente

10.1 Médico adscrito y residente de urgencias
realizan el pase de visita.

10.1.2 Médico residente presenta a los pacientes a
médico adscrito, informa los datos mas relevantes
en su historial clinico y realiza exploracion fisica
bajo la supervision del médico adscrito.

10.1.3 Médico adscrito cambia tratamiento con base
en la respuesta del paciente; modifica indicaciones
si es necesario conforme a su estado clinico; de ser
el caso, solicita la realizacion de estudios
complementarios.

10.2 Médico adscrito solicita interconsultas a las
especialidades que sean necesarias (ver
procedimiento 2 del manual de procedimiento de la
Divisién de Urgencias Observacion).

10.3 Médico residente requisita notas de evolucion
durante la estancia del paciente.

10.4 Médico adscrito y residente brindan
informacién en las mafanas sobre la evolucién del
paciente al familiar y solicita su firma en la nota de
evolucion, la cual se integra al expediente.

10.5 En caso de gue el paciente tenga deterioro de
su estado clinico se da un informe al familiar y
solicita firma en la nota de evolucion que se realiza
en ese momento.

10.6 Médico adscrito determina egreso del paciente
del servicio de Urgencias Observacion, elabora
solicitud de egreso de urgencias observacion
(sistema), integra toda la documentacion al
expediente clinico del paciente y lo entrega a la
enfermera para que lo lleve a la recepcion de
Urgencias; indica a familiar dirigirse a recepcion de
urgencias para pago de servicios.

Ademas de lo anterior requisita los formatos

Médico adscrito y
residente

Division de Urgencias
Observacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
S/\ LLJ Subdireccion de Urgencias y Medicina 1011013
CRI M SALUD 1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de Rev. “A”

Urgencias =) Hoja: 10 de 18
Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

correspondientes a los diferentes tipos de egreso:

a. Fallecimiento: requisita el certificado de
defuncién y lo entrega a Admision, o

b. Enfermedad terminal: explica al familiar el
diagnéstico y prondstico; elabora y entrega al
familiar la nota de egreso hospitalario vy
recomendaciones por parte del médico especialista,
o

c. Referencia a unidad hospitalaria: elabora hoja de
referencia/contarreferencia y nota de egreso
hospitalario (ver procedimiento 10 del manual de
procedimientos de la Division de Urgencias
Observacion), o

d. Mejoria: de ser el caso, indica seguimiento en
Consulta Externa, elabora nota de egreso
hospitalario y receta médica, o

e. Elabora nota de egreso voluntario y nota de
egreso hospitalario cuando el paciente o familiar
deciden dejar el hospital, o

f. Elabora nota de pase a piso y la integra al
expediente, avisa a enfermeria e indica al familiar
dirigirse a recepcidn de urgencias para pago (segun
paso 10.6) y posteriormente a Admision
Hospitalaria para continuar tramites de ingreso a
hospitalizacién o quiréfano, o

g. Envia al paciente a su domicilio: elabora nota de
egreso hospitalario y entrega copia al familiar o
paciente y la original la integra al expediente clinico.

11.0 Entrega de
expediente clinico de
urgencias

11.1 Lleva el expediente a la recepcion de
urgencias para que realice el formato de pago.

11.2 Una vez que se elabor6 el formato de pago
recoge el expediente:

a. En caso de pacientes que van a hospitalizacién o
quiréfano lleva el expediente consigo y al paciente

Enfermera de Urgencias
Observacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
S/\ LLJ Subdireccion de Urgencias y Medicina 1011013
CRI \ DE SALUD 1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de Rev. “A”
Urgencias =) Hoja: 11 de 18
Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

para entregarlo a enfermera de hospitalizacién o
quiréfano.

b. En caso de fallecimiento recoge el expediente y
lo entrega al médico de urgencias observacion.

c. En los demds casos de egreso deja el expediente
en recepcion.

12.0 Elaboracion de
comprobante de

pago

12.1 Recibe de la enfermera el expediente clinico
del paciente y elabora solicitud de pago.

12.2 Recibe a familiar del paciente y entrega
solicitud de pago, le indica pasar a cajas para pago
0 cotizacibn de servicios y le indica pasar
posteriormente a Trabajo Social para la elaboracion
del egreso.

Recepcién de Urgencias

13.0 Revision de
pago de servicios

13.1 Recibe al familiar y revisa el comprobante de
pago de servicios, en caso de que no haya podido
pagar el familiar realiza procedimiento
correspondiente.

Trabajo Social

14.0 Revision de
comprobante de
pago y entrega de
paciente

14.1 Recibe al familiar y verifica comprobante o
exencion de pago, anota nimero de recibo en la
libreta de control de enfermeria y prepara paciente
para su egreso; entrega comprobante de pago a la
secretaria de urgencias.

Enfermera de Urgencias
Observacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de
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Cddigo:
1.0.11.0.1.3

Rev. “A”

5.0

Diagrama de Flujo

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN EL AREA DE VALORACION INICIAL Y CONSULTA DE URGENCIAS

Paciente

Personal de Seguridad

Divisién de Urgencias Valoracién y Consulta

(Médico adscrito)

Inicio

Se presenta solo o
acompafiado, a pie, en
auto o en ambulancia se
dirige a la entrada
principal peatonal o
para automovil.

Vo

Se presenta en el
méddulo de Seguridad

Urgencias.

para solicitar entrada a

Pregunta al
familiar o al
paciente su estado
de salud

4.2

Indica al paciente
y familiar dirigirse
al érea de
Urgencias

¢Estd en peligro
su vida?

Cuando el paciente es
recibido en la entrada,
valora al paciente y
toma signos vitales

6.2

¢Esta en peligro
su vida?

Loenviaala
valoracion inicial
de Urgencias

Notifica al médico
de Urgencias que

Lo envia a
Urgencias
Observacién

ingresa un paciente
grave.

T

Cuando el paciente se dirige al
area de valoracion inicial de
Urgencias, lo llama por turno,
toma signos vitales y define
tipo de urgencia

8.2

éUrgencia
entida o Real?.

Nivel IV (SENTIDA). Canaliza al
paciente a su Centro de Salud,
Consulta Externa u otra
institucién hospitalaria con su
hoja de valoracion inicial
(Triage) firmada por el médico.

8.1

REAL. Determina la prioridad para su
atencion establecida por el NIVEL asignado*:
Nivel I. Condicién que pone en peligro
inmediato la vida o funcién de un 6rgano.
Nivel II. Condicién que potencialmente pone
en peligro la vida o funcién de un érgano.
Nivel lll. Condicidn que si no es atendida en
un periodo de 6 horas, pondra en peligro la
vida o funcién de un érgano.

v 9
Realiza la captura de los datos personales
del paciente y elabora la hoja de valoracion
inicial, en su caso le indica estudios, define
que el paciente debe ser consultado por
médico de urgencias o por otra especialidad
en Urgencias, indica pasar a Registro de
Pacientes (Admision Urgencias) para la
captura de sus datos y elaboracion de
solicitud de pago (hoja de consulta de
urgencias)
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN EL AREA DE VALORACION INICIAL Y CONSULTA DE URGENCIAS
Division de Urgencias Valoracion y Consulta Personal de Registro de pacientes (Admisién
(Médico adscrito) Urgencias)
11
Solicita revisar la hoja de valoracién
inicial, anota los datos del paciente
para complementar registro en
10 —»  Access. Si el paciente no viene
acompafado o no puede
proporcionar los datos, informa a
Si el paciente egresa del Trabajo Social y Seguridad
servicio:
a.1 Determina que el paciente i 12
—| debe ser referido o contrarreferido
a otra unidad Hospitalaria Indica al paciente dirigirse a caja
con su hoja de valoracidn inicial
para realizar el pago (no siendo
este condicionante para la atencion
10a a.2 Requisita la hoja de referencia/ del paciente), tanto .de la consulta
a. Refiere al paciente a otra contrarreferencia Hospitalaria. como de los estudios, de ser el
. v Py caso, y regresar con ella.
unidad de atencién médica, o L]
contrarrefiere al paciente a su ¢ 13
Centro de Salud
a.3 Entrega la hoja al familiar e
indica que su paciente serd
referido o contrarreferido a la Recoge el comprobante de pagoy
unidad hospitalaria la hoja de valoracién inicial, las
correspondiente, que debera ir a la engrapa y las coloca en una
Direccién Médica a recabar los bandeja
10b sellos y dirigirse a la institucién
sefialada,
b. Canaliza a Consulta Externa, + 14
0 envia a domicilio con su hoja
de valoracion inicial firmada por
el médico
10c Le indica al paciente esperar a ser
C. Recibe al paciente fallecido, llamado por el médico
realiza anotaciones en hoja de
valoracion inicial (Triage) y lo
ingresa a Urgencias Observacién
10d
d. Recibe al paciente agredido, y
lo valora y define tipo de
urgencia*, de ser el caso lo lleva 2
a Urgencias Observacion con la
— hoja de valoracion inicial,
elabora el aviso al Ministerio
Publico, se lo da a Trabajo Social
y elabora hoja de atencién por
violencia y/o lesiones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SA LU D Subdireccién de Urgencias y Medicina 1011013
i S —— - L, . .. Rev. “A”
SECRETARIA DE SALUD 1. Procedimiento para la atencidn del paciente en el servicio de
Urgencias :
9 Hoja: 14 de 18
1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN EL AREA DE VALORACION INICIAL Y CONSULTA DE URGENCIAS
Division de Urgencias Valoracion y Consulta L -
o . Médico especialista
(Médico adscrito)
20
Llama al paciente y le pide
15 papeleria (hoja de valoracion
P inicial y hoja de consulta, en su
Toma de la bandeja la hoja de caso re«lzjl.bos de estudios de
valoracidn inicial engrapada al gabinete, rayos X) 21a
comprobante de pago y llama al
paciente.
>l Enviarlo a urgencias
+ 16 observacion
Busca en Access con el ID
paciente e inicia la consulta 17a 21b
Enviarlo a otra
Solicita interconsulta médica de institucion con su hoja
especialidad mediante llamada P> de referencia /
P telefonicay por escrito en la A4 21 e
hoja de consulta de urgencias
\ 4 v (sigue procedimiento 5), Verifica diagndstico con base en
o R o estudios, de ser el caso; indica 21c
Verifica diagndstico con base en ! R . — —
os estudios, de ser el caso; 17b estudios a‘ reallzarse_sl es Darlo de alta enviandolo
indica nuevos estudios si es Define que el paciente debe ser fecesalioldetenning alsy casa. e indicando
necesario, decide que: consultado por médico de otra tra.tamlento Do
especialidad en Urgencias B> posteriormente, recibirlo
> mediante llamada telefénica y enla ConsvuIFa Extgrna
por escrito en la hoja de consulta de especlallldad silo
de urgencias requiere
21d
18a
Interconsulta con otra
especialidad, de ser el
. C de Salud caso; elabora la hoja de
NP Dirigirse a su Centro de Salu interconsulta.
18b
v 18 Ir a una institucién de segundo 22
M o tercer nivel (referencia o A\ 4
. contrarreferencia),
Requisita adecuadamente la .
A . Requisita adecuadamente la
hoja de consulta de urgencias y N . -~
. . hoja de atencion médica por
determina que el paciente debe: - N .
triplicado (una hoja se archiva en
i servicio de urgencias de la
[P IraUrgencias Observacion especialidad, otra se le entrega
al paciente o familiar y la otra la
archiva el médico especialista
l 23
=l Ir a su domicilio
Elabora registro diario de
pacientes de la especialidad de
19 q
A 4 urgencias.
Al finalizar la consulta llena la
hoja de registro de actividades
diarias del médico
Fin
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1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de
Urgencias

Cddigo:
1.0.11.0.1.3

Rev. “A”

Hoja: 15de 18

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN URGENCIAS OBSERVACION

Médico de Urgencias
(Triage, Consulta de Especialidad)

Médico adscrito

(Divisién de Urgencias Observacion)

Departamento de Admisiony

Archivo Clinico

Inicio

Realiza diagndstico con
base en estudios y
determina ingresar al
paciente a urgencias
observacion

2.

5

Mediante exploracion
fisica y estudios
complementarios,

> determina la

i. Familiar para trasladar
al paciente en silla de
ruedas al drea de
urgencias observacion
para que lo reciban la
enfermera y el médico

v 2
Elabora e imprime hoja

hospitalizacién del
paciente en el drea de
Urgencias Observacion

\ 4
Recibe fa hoja de ingreso

Recibe y sella hoja de ingreso

hospitalario, registra al
paciente, indica al familiar

que entregue la copia sellada

al médico o enfermera de

urgencias para que la integre

al expediente clinico

hospitalario (sistema) y le indica al
familiar acuda con ella a Admisién

para su registro.

En caso de que el paciente no esté
identificado llena solicitud de

ingreso como paciente

"desconocido", firma la hoja de

v o1

Resguarda la hoja original
de hoja de ingreso
hospitalario, en caso de que
el paciente ingrese a
hospitalizacion

de ingreso hospitalario del drea

por duplicado (sistema),

hoja de atencién médica 2.ii

ode valorauo[\ (Tl:age) ii. Camillero o TUM para

yiEcompandia trasladar al paciente en
silla de ruedas o camilla
al area de urgencias
observacion para que lo
reciban la enfermeray el
médico del drea.
3
Entrega la

documentacion y al
paciente al médico y a
la enfermera de
urgencias observacion

.

Elabora registro diario
de pacientes de la

consentimiento informado y avisa

a enfermeria para obtener los
datos del paciente o para que avise
a Trabajo Social sobre paciente
desconocido

4 7
Genera nota médica de
ingreso a urgencias
observacion, hoja de
indicaciones, perfora
documentos y conforma
el expediente clinico,
solicita a familiar del
paciente se dirija a
Trabajo Social para
estudio sociecondémico

8

Solicita estudios
complementarios, de ser
el caso

especialidad de
urgencias

11
Recibe copia sellada de
hoja de ingreso
hospitalario (sistema), la
integra al expediente y

confirma si el familiar
paso a Trabajo Social, de
lo contrario le indica que
pase
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SA LU D Subdireccién de Urgencias y Medicina 1011013
————— ———— Rev “A”
SECRETARIA DE SALUD 1. Procedimiento para la atencidn del paciente en el servicio de '
Urgencias :
g Hoja: 16 de 18
1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN URGENCIAS OBSERVACION
Enfermera de Urgencias ' ‘ Jefe'y. Medlco adscr'lto Medlﬂcg ?,dscnto y res@ente
., Trabajadora Social Division de Urgencias Division de Urgencias
Observacién - =
Observacién Observacién
16 18 19
Recibe al familiar del iza el de visi
paciente o acude a donde se Realizale plaso e y|5|ta,
encuentre el paciente, Supervisan y coordinan la p.resenta atos paclentres
- ) Mol . . informa los datos mas
12 P realiza procedimientos 1y —» atencién de los pacientes .
o . . L relevantes y realiza
N 11, e indica al familiar internados en observacion P .
Obtiene los datos exploracion fisica, cambia
iniciales del pacient espere en la sala N |
iniciales .e paciente a correspondiente tratamiento con balse enla
partir de sus respuesta del paciente;
identificaciones y avisa modifica indicaciones si es
a Trabajo Social para \ 4 17 necesario conforme a su
qué acuda a realizar estado clinico, de ser el caso,
estudio . solicita la realizacion de
N PR En caso de que el paciente N N
socioeconémico, en L N estudios complementarios
A no venga con familiar, realiza
caso de que el paciente o
- procedimiento l
) correspondiente 20
l 13
En caso de que el Solicita .int.erconsultas alas
paciente no traiga espeC|aI|dade§que son
identificacion define al necesarias
paciente como
"desconocido"; avisa a
Trabajo Social y a l 21
Seguridad
14 Requisita notas de
evolucion durante la
Da atencién al paciente estancia del paciente
siguiendo las
indicaciones del
médico
22
Brinda informacién de la
L evolucién del paciente y
15 - ™
solicita firma al familiar en
la hoja de indicaciones
Requisita la hoja de me:tflicas o nota de
enfermeria y la integra evolucidn, en caso de que
al expediente de — el paciente tenga deterioro
urgencias de su estado clinico se da un
informe al familiar y solicita
firma en la nota de
evolucion que se realiza en
ese momento
23
Brinda informacion de la
evolucion del paciente y
solicita firma al familiar en
la hoja de indicaciones
médicas o nota de
evolucidn, en caso de que
el paciente tenga deterioro
de su estado clinico se da un
informe al familiar y solicita
firma en la nota de
evolucién que se realiza en
ese momento
2
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1. Procedimiento para la atencién del paciente en el servicio de

Cddigo:
1.0.11.0.1.3

Rev. “A”

Hoja: 17 de 18

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN EL AREA DE VALORACION INICIAL Y CONSULTA DE URGENCIAS

Division de Urgencias Valoracion y Consulta
(Médico adscrito)

Enfermera de Urgencias Observacion

24

Determina egreso del paciente del 26

servicio de Urgencias Observacion,
elabora solicitud de egreso de
urgencias observacion, indica a
familiar dirigirse a recepcion de
urgencias para pago de servicios,
integra toda la documentacion al
expediente clinico y lo entrega a la
enfermera para que lo lleve a la

recepcion de Urgencias

Lleva el expediente a la
—»| recepcion de urgencias para
realizar formato de pago.

25

Ademés de lo anterior

requisita los formatos

correspondientes a los
diferentes tipos de egreso:

a. Fallecimiento, requisita el
—| certificado de defunciény lo
entrega a Admision

b. Enfermedad terminal,
explica al familiar el
diagndstico y prondstico,
elabora y entrega al familiar
la nota de egreso
hospitalario y
recomendaciones por parte
del médico especialista,
realiza los trémites
correspondientes para el

egreso a su domicilio 27

c. Referencia a unidad
hospitalaria, elabora hoja de

8 . Una vez que se elaboré el
referencia /contarreferencia

formato de pago recoge el

a. En caso de pacientes que
van a hospitalizacién o
quirdfano lleva el expediente
consigo para entregarlo a
enfermera de hospitalizacion
o quiréfano

y nota de egreso hospitalario expediente

d. Mejoria, indica
seguimiento en Consulta

Externa, elabora nota de
egreso hospitalario y receta
médica

A 4

e. Porque el paciente o
familiar deciden dejar el
hospital, elabora nota de

egreso voluntario y nota de
egreso hospitalario

|

f. Ingreso del paciente a
hospitalizacion o quiréfano,
avisa a enfermeria elabora Fin
nota de pase a piso e indica
al familiar dirigirse a
recepcion de urgencias para
pago y posteriormente a
Admision Hospitalaria

g. Envio a su domicilio,
elabora nota de egreso
hospitalario.

b. En caso de fallecimiento
recoge el expediente y lo
entrega al médico de
urgencias observacion

L

c. En los demas casos de
egreso deja el expediente en
recepcion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
O Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.1.0.1.3
SALUD

M SALUL 1. Procedimiento para la atencion del paciente en el servicio de Rev. "A”
Urgencias i Hoja: 18 de 18
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo (cuando apligue)

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de

Divisién y de Departamento No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . NN
conservacion identificacion Unica
Archivos de Urgencias 12 afios Division de Urgencias No aplica

8.0 Glosario
8.1 Urgencia Sentida: Toda aquella enfermedad que no requiere atencién de Urgencia
8.2 Urgencia Real: Toda aquella enfermedad que requiere atencion de Urgencia

8.3 Nivel de atencién 1) Condiciones que ponen en peligro inmediato la vida o funcion. Requiere
atencion inmediata.

8.4 Nivel de atenciéon 1) Condiciones que potencialmente ponen en peligro la vida o la funcién.
Requiere atencién en menos de 15 minutos.

8.5 Nivel de atencién Ill) Condiciones que si no son atendidas en un periodo de 6 horas ponen en
peligro la vida o la funcion. Requieren atencion en un periodo maximo de 45 minutos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Hoja de Valoracion inicial

10.2 Hoja de atencién de urgencias
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Urgencias y Medicina

2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas
de trabajo alas areas que integran la subdireccién

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja1de 6

2. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO EN LAS AREAS QUE INTEGRAN LA SUBDIRECCION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dra. Irma Jiménez Escobar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L.
Cadigo:
S/\ LLJ Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013
D — 2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas Rev. “A”
\ DE SALUD de trabajo alas areas que integran la subdireccién
Hoja 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1 Establecer lineamientos para coordinar, y evaluar las divisiones y/o departamentos adscritos a la
subdireccion, con la finalidad de proporcionar mejores resultados.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Urgencias y Medicina, a la
Direccion de Medicina y a las areas adscritas a la subdireccién (Division de Medicina Interna,
Division de Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Divisiébn de Urgencias
Observacion, Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de
Urgencias Valoracién y Consulta)

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Urgencias y Medicina, elaborara calendario de reuniones con las diferentes
areas a su cargo (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia, Division de Psiquiatria
y Salud Mental, Divisibn de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellon de alta
Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta) para conocer los
avances y problematica que se presentan en el desarrollo de sus actividades.

3.2 Las Divisiones de Medicina Interna, de Dermatologia, de Psiquiatria y Salud Mental, de
Urgencias Observacion, Departamento del Pabellbn de alta Dependencia Ventilatoria vy
Urgencias Valoracion y Consulta tendran la obligacion de presentar a la Subdireccion de
Urgencias y Medicina los avances de sus programas de trabajo y asuntos varios, para toma de
decisiones.

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccibn de Urgencias y Medicina, informar a la Direccién
Médica los resultados y avances de los programas de trabajo correspondientes de cada una de
las &reas adscritas a esta subdireccion.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALU

Subdireccion de Urgencias y Medicina

2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas
de trabajo alas areas que integran la subdireccién

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 3 de 6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
informe sobre la
situacion y avance
del programa de
trabajo.

1.1 Solicita a cada una de las é&reas adscritas
elaboren y entreguen informe anual sobre la situacion
y avance del programa de trabajo del afio anterior que
present6 cada area adscrita.

e Oficio de solicitud

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

2.0 Recepcion de
solicitud, elaboracion
y envio de informe.

2.1 Recibe solicitud y elabora informe sobre la
situacion y avance del programa de trabajo y lo envia
a la subdireccién de Urgencias y Medicina.

e Informe

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)
Divisién y/o
Departamento
Adscrito

(Jefe de Servicio)

3.0 Recepcion y
revision de
informacion para
acciones de mejora.

3.1 Recibe y analiza la informacion y hace
recomendaciones sobre acciones de mejora a las
areas adscritas, solicitando el programa de trabajo
correspondiente.

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

4.0 Elaboracion y
presentacion de
programad de trabajo

4.1 Los jefes de divisibn elaboran el programa de
trabajo anual y lo presentan al subdirector para su
revision y aprobacion.

e Programa de trabajo

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)
Divisién y/o
Departamento
Adscrito

(Jefe de Servicio)

5.0 Supervisiones de
acciones de mejora

5.1 Supervisa que las acciones de mejora se lleven a
cabo de acuerdo al programa de trabajo de cada area.

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

de las areas. (Subdirector)
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Revisé: Autorizo:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Urgencias y Medicina

2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas
de trabajo alas areas que integran la subdireccién

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 4 de 6

Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Elaboracion y
Envio de avances de
los programas de

6.1 Elabora y envia informe a la Direccion Médica de
los resultados y avances de los programas de trabajo
de cada éarea, para la toma de decisiones: anual,
mensual, semanal y diariamente.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

trabajo de cada area. (Subdirector)
¢ Informe de resultados
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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SALUD

SEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Urgencias y Medicina

2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas
de trabajo alas areas que integran la subdireccién

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 5 de 6

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Cadigo:
S/\ LLJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013

it 2. Procedimiento para coordinar la ejecucion de los programas Rev. “A”

‘ \ DE SALUI de trabajo alas areas que integran la subdireccién
Hoja 6 de 6
5.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo (cuando apligue)
Manual de Organizacion. No Aplica

6.0 Registros

. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . e AT s
conservacion identificacion Unica
Programa de trabajo 1 afo Area adscrita Nombre

7.0 Glosario
8.1 P.A.T.- Programa Anual de Trabajo

8.2 Divisiones y/o Departamentos Adscritos.- Division de Medicina Interna, Division de

Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Divisién de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y
Consulta.

8.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

9.0 Anexos
10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SN G Codigo
P o Y 190:
JEeg
ALUL @ Subdireccion de Urgencias y Medicina f”- 'm‘%“ Y 1011013
' ' ‘@-‘3 %;
A - e oo e s Mgl o [ rww
3. Procedimiento para supervisar la atencion médica de las P "M +
divisiones adscritas a la subdireccién e pep OF Hoja 1 de 6

3. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR LA ATENCION MEDICA DE LAS DIVISIONES
ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Caddigo:
Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
3. Procedimiento para supervisar la atencién médica de las Rev. “A
divisiones adscritas ala subdireccion Hoja 2 de 6

1.0 Propésito

1.1 Identificar el grado de calidad del servicio que se otorga a los pacientes que acuden a este
hospital, con la finalidad de establecer acciones de mejora.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Urgencias y Medicina y a las
Divisiones y Departamentos adscritos a la misma (Divisibn de Medicina Interna, Division de
Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabell6n de alta Dependencia Ventilatoria y Divisién de Urgencias Valoracién
y Consulta)

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Serda responsabilidad de la Subdireccion de Urgencias y Medicina, supervisar que las Divisiones
y Departamentos a su cargo (Divisién de Medicina Interna, Divisiébn de Dermatologia, Division
de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellén de
alta Dependencia Ventilatoria y Divisibn Urgencias Valoraciéon y Consulta) apliquen
correctamente los Programas establecidos.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina, debera dar el visto bueno de los programas
empleados dentro de cada Divisién y Departamentos a su cargo (Division de Medicina Interna,
Divisibn de Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias
Observacion, Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de
Urgencias Valoracién y Consulta)

3.3 La Subdireccion de Urgencias y Medicina, deber& enviar los resultados de las encuestas a
la Direccién Médica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Urgencias y Medicina

3. Procedimiento para supervisar la atencién médica de las
divisiones adscritas ala subdireccion

Caddigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 3 de 6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Elabora calendario de supervision de los procesos

Subdireccion de

avancesy
debilidades del area

1.0 Elaboracion de | de trabajo que forman parte de la subdireccion. Urgencias y
calendario de Medicina
supervision. e Calendario

(Subdirector)

2.1 Realiza visita diaria a cada una de las Divisiones | Subdireccion de

2 0 Realizacién de de Urgencias y Departamentos a su cargo para|Urgenciasy
visita a sus areas supetrvisar sus procesos de trabajo. Medicina

(Subdirector)
3.0 Recepcién e 3.1 Recibe visita de la Subdireccion de Urgencias Y| Division y/o
informacion de Medicina e informa sobre problematicas, avances Y |Departamento
problematicas, debilidades del area. Adscrito

(Jefe de servicio)

4.1 Recibe informacién y censo de pacientes diario.

Subdireccion de

recomendaciones y
realizacion e
propuestas

e Propuesta de recursos

4.0 Recepcién Yy ] ] By ] ] Urgencias y
analisis de 4.2 Analiza la informacion, comunica recomendaciones | medicina
informacion obtenida. |2 las Divisiones y Departamentos adscritos y toma
decisiones. (Subdirector)
5.1 Recibe recomendaciones, las analiza y realiza|Divisién y/o
5.0 Recepcion de propuestas a la subdireccion de Medicina para la|Departamento
mejora de los procesos de trabajo. Adscrito

(Jefe de servicio)

6.0 Recepcion de

6.1 Recibe propuestas y realiza gestibn ante las

Subdirecciéon de

propuestas y autoridades superipres para la obtencion de recursos y Urge_n_cias y
realizacién de resolver problematica. Medicina
gestiones. (Subdirector)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\ LUL @ Subdireccién de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.

m 3. Procedimiento para supervisar la atenciéon médica de las Rev. “A”
divisiones adscritas a la subdireccion Hoja 4 de 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@

Subdireccién de Urgencias y Medicina

3. Procedimiento para supervisar la atencién médica de las

divisiones adscritas a la subdireccién

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 5 de 6

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Caddigo:
Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013
3. Procedimiento para supervisar la atencién médica de las Rev. “A”
divisiones adscritas ala subdireccion Hoja 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~-00190 de registr
conservacion identificacion Unica
, ~ Subdireccion de Urgencias
Calendario 1 afo 1€ LUrg y Nombre y fecha
Medicina
8.0 Glosario
8.1 Calendario de supervision.- Es el documento que se elabora para llevar a cabo el control de
las actividades de las Divisiones y Departamentos adscritos a esta subdireccion (Division de
Medicina Interna, Division de Dermatologia, Departamento del Pabellon de alta Dependencia
Ventilatoria, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Divisién de Urgencias Observacion y Division
de Urgencias Valoraciéon y Consulta.)
8.2 Divisiones y/o Departamentos Adscritos.- Division de Medicina Interna, Division de
Dermatologia, Departamento del Pabellbn de alta Dependencia Ventilatoria, Division de
Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabelléon de alta

Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Urgencias y Medicina

4. Procedimiento para supervisién de interconsultas

hospitalarias.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 1 de 6

4. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE INTERCONSULTAS HOSPITALARIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Caddigo:
Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013
4. Procedimiento para supervisién de interconsultas Rev. “A
hospitalarias. Hoja 2 de 6

1.0

Propésito

Establecer las actividades para la supervision de la realizacion de las interconsultas con las

diversas areas meédicas del hospital, con la finalidad responder con oportunidad y calidad.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Urgencias y Medicina y a las
Divisiones y Departamentos adscritos a la misma (Divisibn de Medicina Interna, Divisiébn de
Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion
y Consulta).

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica al establecimiento de relaciones con las instituciones
médicas vecinas como apoyo con las especialidades que el hospital no cuenta.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Urgencias y Medicina debera mantener una vigilancia permanente de la
oportunidad y calidad de las respuestas a las interconsultas solicitadas a los servicios
dependientes de esta Subdireccion (Division de Medicina Interna, Divisibn de Dermatologia,
Divisién de Psiquiatria y Salud Mental, Divisiébn de Urgencias Observacion, Departamento del
Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta).

3.2 La atencidon oportuna del paciente en el servicio de hospitalizacion se apoyara en las
interconsultas que se generen al resto de los servicios del hospital.

3.3 La Subdireccion de Urgencias y Medicina revisara el adecuado manejo de la normatividad para
el establecimiento de las interconsultas internas y externas.

3.4 La Subdireccion de Urgencias y Medicina supervisara que los médicos realicen con toda
oportunidad las interconsultas solicitadas a las areas dependientes de esta Subdireccion.
(Divisién de Medicina Interna, Divisiébn de Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental,
Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria
y Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta).

3.5 La Subdireccion de Urgencias y Medicina verificardA que en caso de prescripcion de
medicamentos controlados estos sean por indicacion de los médicos adscritos de sus areas.

3.6 Las interconsultas con las Instituciones vecinas de Salud se solicitaran cuando en el hospital no
se cuente con los servicios requeridos.

3.7 La Subdireccion de Urgencias y Medicina supervisard que las notas sean claras y
completas de acuerdo a la normatividad.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Urgencias y Medicina

4. Procedimiento para supervisién de interconsultas
hospitalarias.

Caddigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 3 de 6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Realizacion de
recorridos de
supervision.

1.1 Realiza recorrido de supervision por las areas de
hospitalizacion de las areas adscritas.

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

2.0 Revision y
verificacion del
expediente clinico.

2.1 Solicita y revisa expediente clinico del paciente
para verificar que esté debidamente integrado.

e Expediente clinico

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

3.0 Entrega de
expediente e informe
del estado de salud
del paciente.

3.1 Proporciona expediente e informa el estado del
paciente

Areas Adscritas

(Jefes de servicio)

4.0 Verificacion que
la atencion se
otorgue de acuerdo
al estado de salud
del paciente.

4.1 Revisa expediente y verifica el estado de salud del
paciente e inquiere que la atencion que se le otorga
sea de acuerdo a su patologia presentada.

4.2 Supervisa que se hayan realizado con oportunidad
y calidad las interconsultas solicitadas con notas de
interconsultas claras y completas de acuerdo a la
normatividad.

43 En caso de que se hayan realizado con
oportunidad y calidad las interconsultas, acude con
los responsables de los servicios para comentar sobre
la calidad de la atencién de las interconsultas.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdireccion)

6.0 Verificacion de
las Interconsultas
realizadas a
diferentes servicios.

6.1 Relne a los responsables de las areas y comenta
observaciones sobre su recorrido.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdireccion)

7.0 Implantacién de
acciones de mejora.

7.1 Comenta e Implanta acciones de mejora con los
responsables de las areas.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdireccion)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&

Subdireccion de Urgencias y Medicina

m 4. Procedimiento para supervisién de interconsultas

hospitalarias.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 4 de 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@

Subdireccién de Urgencias y Medicina

4. Procedimiento para supervisién de interconsultas

hospitalarias.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 5 de 6

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Caddigo:
Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013

4. Procedimiento para supervision de interconsultas i Rev. “A”
hospitalarias. Hoja 6 de 6

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica

7.0 Registros

Registros Tiempo d_e' Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ i re glrstr_o 0
conservacion identificacion dUnica
Expediente Clinico Indefinido Departamento de,A_dm|S|on y N° de registro
Archivo Clinico

8.0 Glosario

8.1 Patologia.- Se refiere a la enfermedad o padecimiento en su mas amplio sentido, es decir, como
procesos o estados anormales de causas conocidas o desconocidas en el estado de salud del
paciente.

8.2 Instituciones Vecinas.- Instituto Nacional de Cancerologia, Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias, Instituto Nacional de Cardiologia, Instituto Nacional de Ciencias Médicas vy
Nutricién y el Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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5. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las

areas adscritas ala subdireccion.
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5. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LOS EVENTOS ADVERSOS DE LAS AREAS

ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
S‘ /A\ L LJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 10.110.13.
CRI \ DE SALUD 5. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las Rev. "A”
areas adscritas ala subdireccion. Hoja: 2de 5

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para conocer la ocurrencia de eventos adversos y formular
mecanismos, para evitar su repeticion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Urgencias y Medicina, a las
areas adscritas a esta subdireccion (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del
Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Divisibn de Urgencias Valoracion y Consulta) y a la
Division de Bioestadistica.

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Establecer mecanismos y herramientas para detectar oportunamente eventos adversos en
conjunto con la Direccién Médica, la Subdireccion de Gestion de Calidad y las jefaturas de los
servicios que integran la Subdireccion de Urgencias y Medicina.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina, debera supervisar y revisar que el personal adscrito a
las Divisiones y Departamentos (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Divisién de Psiquiatria y Salud Mental, Divisibn de Urgencias Observacion, Departamento del
Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta) reporten
en forma oportuna la ocurrencia de eventos adversos como son : caidas de los pacientes,
administracién equivocada de medicamentos y productos biolégicos, dosificacion errénea de
medicamentos, identificacion equivocada de pacientes, modificacion de los horarios de
administraciéon de los medicamentos, error en la administracion de dietas, falta de cumplimiento
de las indicaciones para laboratorio y gabinete.

3.3 El personal adscrito a las Divisiones y Departamentos (Division de Medicina Interna, Divisién de
Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Divisién de Urgencias Valoracion
y Consulta) dependientes de la Subdireccion de Urgencias y Medicina, seran los responsables
de crear una herramienta para el reporte oportuno de lo eventos adversos.

3.4 El titular de cada Division y Departamento (Division de Medicina Interna, Division de
Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Divisién de Urgencias Valoracion
y Consulta) adscrito a la Subdireccion de Urgencias y Medicina, supervisara que se cumpla con
el proceso de reporte oportunamente.
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Urgencias y Medicina

5. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las
areas adscritas a la subdireccion.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de5

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
la requisicion de los
reportes.

1.1 Instruye a las &reas adscritas a la subdireccion,
requisiten debidamente los reportes correspondientes
gue envia la Subdireccion de Calidad sobre eventos
adversos.

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

2.0 Recepcion de
instrucciéon y
elaboracion de los
reportes.

2.1 Recibe instruccién y requisita los formatos de
acuerdo a la informacion solicitada.

2.2 Envia a la Subdireccion de Gestién de Calidad los
reportes debidamente elaborados.

e Formatos

Subdireccion de
Urgencias y
Medicina

(Subdirector)
(Division y/o
Departamento
Adscrito)

3.0 Recepcidn de
documentacién y
sello de recibido.

3.1 Recibe documentacion original y sella la copia de
acuse.

3.2 Elabora informe anual sobre eventos adversos y
envia a la Subdireccion de Urgencias y Medicina para
su atencién.

3.3 Solicita reunién con el personal y las éareas
involucradas para tomar medidas para controlar/evitar
eventos adversos a futuro.

Subdireccién de
Gestion de Calidad.
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SALUD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g G, Codigo:
S/\ LLJ [) Subdireccién de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
CRI ) SALUD 5. Procedimiento para registrar los eventos adversos de las Rev. "A”
areas adscritas ala subdireccion. Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~-001g0 de registr
conservacion identificacion Unica
~ Subdireccién de Urgencias
Informe anual 1 Ao e LUrg y Nombre
Medicina
8.0 Glosario
8.1 Informacion bioestadistica.- Recopilacién de los datos generados por la atencibn médica de
una institucion o comunidad
8.2 Informe anual.- Reporte de la recopilacion de eventos adversos de las diferentes areas
adscritas a la Subdireccién de Urgencias y Medicina.
8.3 Divisiones y/o Departamentos Adscritos.- Division de Medicina Interna, Division de

Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion

Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y
Consulta

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
S‘ A l_ U D Subdireccién de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
SECRETARIA DE SALUD 6. Procedimiento para revisar y enviar informes de las areas Rev. “A”
adscritas a la subdireccion a Bioestadistica. Hoja: 1de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA REVISAR Y ENVIAR INFORMES DE LAS AREAS ADSCRITAS
A LA SUBDIRECCION A BIOESTADISTICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
S‘ /A\ L LJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
CRI \ DE SALUD 6. Procedimiento para revisar y enviar informes de las areas Rev. "A”
adscritas a la subdireccion a Bioestadistica. Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para supervisar y revisar que la informacién de productividad del
personal de las areas adscritas a la subdireccion se proporcione con calidad y veracidad, con la
finalidad de corregir desviaciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Urgencias y Medicina, a las
areas adscritas a esta subdireccion (Divisibn de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacién, Departamento del
Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta) y a la
Division de Bioestadistica.

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Urgencias y Medicina, debera supervisar y revisar que el personal adscrito a
las Divisiones y Departamentos (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Divisién de Psiquiatria y Salud Mental, Divisibn de Urgencias Observacion, Departamento del
Pabellbn de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta)
proporcionen en tiempo y forma la informacion solicitada por la Division de Bioestadistica.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina supervisara que el personal adscrito a las Divisiones y
Departamentos (Divisién de Medicina Interna, Divisiébn de Dermatologia, Divisiébn de Psiquiatria
y Salud Mental, Divisiobn de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellon de alta
Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta) requisiten
debidamente los formatos correspondiente para su envio a la Division de Bioestadistica y copia a
la subdireccion.

3.3 La Subdireccion de Urgencias y Medicina supervisara que el titular de cada Division y
Departamento (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia, Divisién de Psiquiatria y
Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellbn de alta
Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta) adscrito a la
Subdireccion de Urgencias y Medicina, supervisara que se elabore y realice la entrega puntual
de la informacion a la Division de Bioestadistica, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Urgencias y Medicina

6. Procedimiento para revisar y enviar informes de las areas
adscritas ala subdireccién a Bioestadistica.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
la requisicion de los
reportes.

1.1 Instruye a las &reas adscritas a la subdireccion,
requisiten debidamente los reportes mensuales
correspondientes (registro de consulta, registro de
ingreso y egreso de urgencias observacion).

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

2.0 Recepcion de
instrucciéon y
elaboracion de los
reportes.

2.1 Recibe instruccién y requisita los formatos de
acuerdo a la informacion solicitada.

e Formato

2.2 Envia mensualmente y de manera electronica a la
Subdireccién de Urgencias y Medicina los reportes
debidamente elaborados.

Subdireccion de
Urgencias y
Medicina

(Subdirector)

Areas Adscritas
a la Subdireccion

(Jefes de
division y
departamento)

3.0 Envio de los
reportes
debidamente
elaborados.

3.1 Recibe y concentra la informacion de las areas
adscritas.

3.2 Envia fisica y electronicamente la informacién a la
Division de Bioestadistica.

o Reportes

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

4.0 Recepcion de
documentacion y
sello de recibido.

4.1 Recibe documentacion original y sella la copia de
acuse.

4.2 Procesa informacion y emite reporte a cada
Divisién y Departamento adscrito a la Subdireccion de
Urgencias y Medicina para elaborar informe mensual,
bimestral y anual.

4.3 Envia electrénicamente a las areas el informe
trimestral, semestral y anual.

Division de
Bioestadistica

(Jefe de division)
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Urgencias y Medicina

6. Procedimiento para revisar y enviar informes de las areas
adscritas ala subdireccién a Bioestadistica.

Cadigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recepcion y
revision de informe.

5.1 Recibe, revisa y elabora informe anual de las
areas adscritas a esta subdireccion y lo presenta a la
Direccién Médica.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N GEne, Cédigo:
S /\ L LJ [) Subdireccién de Urgencias y Medicina 1011013
CRI ) SALUD 6. Procedimiento para revisar y enviar informes de las areas Rev. "A”
adscritas a la subdireccion a Bioestadistica. Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No aplica

7.0 Registros

Registros SRS d.? Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ de re g|§t(o 0
conservacion identificacion Unica
Informe anual 1 Afio Subdireccion Qe_ Urgencias y Nombre
Medicina

8.0 Glosario

8.1 Informacién bioestadistica.- Recopilacién de los datos generados por la atencién médica de
una institucién o comunidad

8.2 Informe anual.- Reporte de la productividad de las diferentes areas adscritas a la subdireccion.

8.3 Divisiones y/o Departamentos Adscritos.- Division de Medicina Interna, Division de

Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y
Consulta

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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SALUD

7. Procedimiento parallevar a cabo la formacién de recursos

humanos

Cadigo:
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7. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA FORMACION DE RECURSOS

HUMANOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dr. José JesUs Acevedo Mariles Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-puesto Subdirector Subdirector Directora médica
Firma
Fecha 30/05/2016 30/05/2016 30/05/2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Caddigo:
S A L LJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
ECRETARIA DE SALUD 7. Procedimiento para llevar a cabo la formacién de recursos Rev. “A”
humanos Hoja2 de5

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para la seleccion de candidatos a ocupar una residencia médica, con
la finalidad de formar recursos humanos de calidad.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Urgencias y Medicina y a las
Divisiones de Medicina Interna y de la Jefatura de Ensefianza de Pregrado y Posgrado.

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Division de Medicina Interna, con la participaciéon de la Subdireccién de Urgencias y Medicina
seran los responsables de la elaboracion del programa de ensefianza.

3.2 La Division de Ensefianza de Pregrado y Posgrado sera la responsable del resguardo,
conservacion y de proporcionar la documentacién pertinente de cada candidato a la
Subdireccién de Urgencias y Medicina y a la Divisién de Medicina Interna, para la evaluacion de
los candidatos.

3.3 En el Proceso de seleccibn de candidatos participaran los titulares de la Subdireccion de
Urgencias y Medicina, de la Divisiobn de Medicina Interna, de la Division de Ensefianza de
Pregrado y Posgrado y un medico Adscrito a la Division de Medicina Interna.

3.4 Los médicos residentes deberan realizar un protocolo de investigacion clinica durante su
residencia, como requisito indispensable para su graduacién en la especialidad.
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Etapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Caddigo:
S /\ l_ LJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.

CRETARIA DE SALUI 7. Procedimiento parallevar a cabo la formacién de recursos Rev. “A”
humanos Hoja3de5

4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable

1.0 Envio de relacion
de candidatos para
residencias.

1.1 Envia a la Division de Medicina Interna la relacién
de candidatos para ocupar una plaza de residencia.

¢ Relacion de candidatos

Division de Ensefianza
de Posgrado

(Jefe de Divisidn)

2.0 Recepcion de
relacion de
candidatos

2.1 Recibe la relacién de candidatos a ocupar una
plaza de residente.

2.2 Envia calendario a la Subdireccion de Urgencias y
Medicina con las fechas para realizar las entrevistas y
seleccion de candidatos.

2.3 Acude a Division de Ensefianza de Posgrado a
revisar los documentos (curriculo del solicitante,
calificacion aprobatoria del examen de seleccion
nacional, carta de presentacion).

Divisidon de Medicina
Interna

(Titular del Curso)

4.0 Recepcion de
fechas de entrevista
y seleccion.

4.1 Recibe el calendario correspondiente a las fechas
para entrevista y candidatos seleccionados.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

5.0 Evaluacién de
documentos de los
candidatos.

5.1 Titular del curos solicita los documentos para su
revision en la seleccion de los aspirantes.

5.2 EvalUan documentos, antecedentes,
calificaciones, desempefio, presencia y honestidad de
los candidatos.

5.3 Emiten calificacion vy
seleccion.

realizan proceso de

Subdirecciéon de
Urgencias y Medicina

(Subdireccion)
Divisién de Medicina
Interna/ Division de
Urgencias

(Titular del curso)

Observacion/Division
de Urgencias
Valoracion.

(Titular del curso)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Caddigo:
S A L LJ D Subdireccion de Urgencias y Medicina 1.0.11.0.1.3.
ECRETARIA DE SALUD 7. Procedimiento para llevar a cabo la formacién de recursos Rev. “A”
humanos Hoja4 de 5
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Supervision del
programa de
ensefianza.

6.1 Una vez seleccionados los candidatos, supervisan
diariamente el adecuado cumplimiento del desarrollo
del programa de ensefanza.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)
Division de Medicina
Interna/ Division de
Urgencias

(Titular del curso)

Observacion/Division
de Urgencias
Valoracion.

(Titular del Curso)

7.0 Elaboracion y
envio de reporte de
la conclusion de la
residencia de la

7.1 Elabora y envia reporte a la Direccion de
Enseflanza del desarrollo y finalizacién del curso de
residencia medica de la especialidad.

¢ Reporte de final

Division de Medicina
Interna/ Division de
Urgencias

(Titular del curso)

Observacion/Division

especialidad. de Urgencias
Valoracion
(Titular del curso)
TERMINA PROCEDIMIENTO
5.0 Diagrama de Flujo

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Revisé:

Autorizo:

Nombre

Dr. José JesUs Acevedo Mariles

Dr. José JesUs Acevedo Mariles

Dra. Irma Jiménez Escobar

Cargo-puesto

Subdirector Subdirector

Directora médica

Firma

Fecha

30/05/2016 30/05/2016

30/05/2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Caddigo:

" Subdireccion de Urgencias y Medicina 101013
SALUD

CRI \ DE SALUI 7. Procedimiento parallevar a cabo la formacién de recursos Rev. “A”

humanos Hoja5de5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo ; N
conservacion identificacion dUnica
Programa de ensefianza 1 afo Division de Medicina Interna Nombre
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1.0
11

2.0
2.1

2.2
3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Establecer los lineamientos para mantener un elevado nivel de capacidad académica del
personal de las areas adscritas a la subdireccion, con la finalidad de otorgar un servicio médico
de calidad en beneficio del usuario.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Urgencias y Medicina, a las
areas adscritas a esta subdireccion (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del
Pabellén de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta)

A nivel externo con Instituciones Externas de convenio con el Hospital.
Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccién de Urgencias y Medicina, debera supervisar y revisar que el personal adscrito a
las Divisiones y Departamentos (Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacién, Departamento del
Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracién y Consulta)
conozca los planes de educacion médica continua de su area, asista a las reuniones
programadas y estudie los temas a revisar.

La Subdireccion de Urgencias y Medicina, supervisara y revisara que el personal adscrito a las
Divisiones y Departamentos (Divisién de Medicina Interna, Division de Dermatologia, Division de
Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabell6n de
alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoraciéon y Consulta), asista a un
minimo de 1 curso o un congreso de la especialidad por afio.

La Subdirecciéon de Urgencias y Medicina, deberd supervisar y revisar que el titular de cada
Division y Departamento (Division de Medicina Interna, Divisibn de Dermatologia, Division de
Psiquiatria y Salud Mental, Divisiébn de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellén de
alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y Consulta), promueva la
participacion de adscritos y residentes en la elaboraciéon de protocolos de investigacion
relacionados con el servicio.

El Jefe de Servicio de cada Area Adscrita a la Subdireccion de Urgencias y Medicina deberéa
elaborar un programa anual de rotaciones como parte del programa de ensefanza.

El Jefe de Servicio de cada Area Adscrita a la Subdireccién de Urgencias y Medicina debera
elaborar un programa anual anticipado de periodos vacacionales y ser entregado a mas tardar el
mes de Diciembre de cada afio.

El Jefe de Servicio de cada Area Adscrita a la Subdireccion de Urgencias y Medicina debera
Informar anticipadamente y cuando menos 15 dias antes la asistencia a cursos y congresos del
personal a su cargo.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud para
elaboracion de un
programa anual.

1.1 Elabora programa de educacion médica anual

1.2 Envia programa a la Subdireccion para su
revision.

Areas Adscritas a la
Subdireccién de
Urgencias y Medicina
(Jefes de division y
departamento)

2.0 Revisién de
contenidos.

2.1 Revisa los contenidos de los programas de
educacién médica continua para su aprobacion.

Procede:
No: Indica verbalmente al Area Adscrita correcciones.

Si: Informa verbalmente al Area Adscrita la

aprobacion.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

3.1 Recepcion de
aprobaciéon y
ejecucion del
programa

3.1 Recibe aprobacion y ejecuta los programas
durante todo el afio.

Areas Adscritas a la
Subdireccién de
Urgencias y Medicina
(Jefes de division y
departamento)

4.0 Supervision de
la ejecucion del

4.1 Supervisa diariamente la ejecucion del programa.

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

programa (Subdirector)
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6.0 Documentos de referencia
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7.0 Registros

. Tiempo de Caédigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~-001g0 de registr
conservacion identificacion Unica
Subdireccién de Urgencias y
Medicina
Informe anual 1 Afo v Nombre
Direccion de Ensefianza

8.0 Glosario

8.1 Division y/o Departamento Adscrito.- Division de Medicina Interna, Division de Dermatologia,
Division de Genética, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Divisién de Urgencias Observacién
y Division de Urgencias Valoracion y Consulta

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR EL DESARROLLO DE PROTOCOLOS DE

INVESTIGACION
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Proposito

1.1 Establecer los lineamientos para la supervision y desarrollo de las investigaciones que realiza el
personal medico (residentes y adscritos) de las Divisiones y departamentos adscritos a esta
subdireccion, con la finalidad de profundizar en el conocimiento médico.

1.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Urgencias y Medicina, a la
Direccion de Investigacion y a las areas adscritas a la subdireccion (Divisiébn de Medicina Interna,
Divisibn de Dermatologia, Division de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias
Observacion, Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de
Urgencias Valoracién y Consulta)

2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.

2.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Urgencias y Medicina instruira a las Divisiones de Medicina Interna,
Dermatologia, y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion, Departamento del Pabellén
de alta Dependencia Ventilatoria y a la Divisién de Urgencias Valoracion y Consulta, seleccionar
los casos clinicos que sean susceptibles de ser incluidos en proyectos de investigacion del
personal médico.

3.2 La Subdireccion de Urgencias y Medicina solicitara a la Direccién de Ensefianza e Investigacion
la autorizacién para la realizacion del protocolo y si se cuenta con recursos humanos, materiales
y suficiencia presupuestal para la realizacion del proyecto, ademas que cumpla con las normas
académicas, legales, éticas y de investigacién en salud.

3.3 El personal responsable del desarrollo del protocolo de investigacion debera coordinarse con la
Direccion de Ensefianza e Investigacion para llevar cabo los protocolos.

3.4 Las Divisiones y Departamentos adscritos a la subdireccion de Urgencias y Medicina (Division de
Medicina Interna, Division de Dermatologia, Divisién de Psiquiatria y Salud Mental, Divisién de
Urgencias Observacién, Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division
de Urgencias Valoracién y Consulta) informaran a la Direccién de Investigacion cuando una
investigacion sea suspendida temporal o definitivamente y las causas que propician dicha
suspension.

3.5 La Direccién de Investigacion evaluara peridédicamente los avances de los protocolos realizados
por las areas responsables.
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3.6 Cuando la investigacion finalice, las areas responsables del desarrollo de la investigacién
informaran y entregaran el manuscrito con los resultados y conclusiones de la misma a la
Direccién de Investigacion.
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9. Procedimiento para supervisar el desarrollo de protocolos de
investigacion

Caddigo:
1.0.11.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja 4 de 10

3.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
el desarrollo de
protocolos

1.1 Instruye a las areas adscritas a la subdireccion
para desarrollar los protocolos de investigacion de
acuerdo a las lineas de investigacién establecidas en
la institucion.

Subdireccién de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)

2.0 Recepcion de
instruccion y de
propuestas de
investigacion.

2.1 Recibe instruccion e indica al personal médico
proponga casos clinicos o proyectos de investigacion.

2.2 Recibe proyectos de investigacion y elige los mas
acordes a las lineas de investigacion establecidas en
la institucion.

2.3 Llena el formato correspondiente que entregé
Ensefianza e Investigacibn para el llenado del
protocolo y lo entrega al responsable del area.

2.4 Envia el formato y proyecto de investigacion a
Ensefianza e Investigacion.

e Proyecto de investigacion

¢ Formato correspondiente

Areas Adscritas
a la Subdireccion
de Urgencias y
Medicina

(Jefes de division
y departamento )

3.0 Recepcion y
revision del proyecto
de investigacion para
su aprobacion.

3.1 Recibe y revisa el proyecto de investigacion;
Procede:

No: Indica modificaciones o sugerencias al personal
médico, regresa actividad 3.1

Si: Aprueba y presenta el proyecto de investigacion a
la Subdireccién de Urgencias y Medicina para su visto
bueno.

Ensefianza e
Investigacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Elaboracion y
entrega de solicitud
de viabilidad del
proyecto de
investigacion.

4.1 Recibe indicacion verbal de la Subdireccion para el
inicio del protocolo.

4.2 Elaboray entrega oficio de solicitud de viabilidad y
autorizacion en 0/1 con el formato de protocolo adjunto
para su revisibn a la Direccibn de Ensefianza e
Investigacion.

e Oficio

Areas Adscritas
a la Subdireccion
de Urgencias y
Medicina

(Jefe de divisiéon
y departamento)

5.0 Recepcion de
solicitud y
documentacion del
proyecto de
investigacion.
Analisis y emision de
dictamen de
autorizacion.

5.1 Recibe documentacién original del proyecto de
protocolo de investigacion y sella copia de acuse de
recibido.

5.2 Revisa que el proyecto cumpla con las normas de
investigacion establecidas.

Procede:

No: Detecta fallas en la metodologia de investigacién y
asesora para realizar los cambios del proyecto.

Si: Determina que el protocolo es viable e informa a
través de oficio al &rea su autorizacion.

e Oficio

Direccion de
Ensefianza e
Investigacion

(Investigador de
Ensefianza)

5.0 Recepcion de
autorizacion del
protocolo de
Investigacion.

5.1 Recibe oficio de autorizacién e instruye al personal
médico responsable inicie desarrollo del protocolo.

5.2 Ejecuta el protocolo de investigacion.

5.3 Elabora y envia informes periédicos a la Direccién
de Ensefianza e Investigacion.

e Protocolo de investigacion

e Informe

Areas Adscritas
a la Subdireccion
de Urgencias y
Medicina

(Jefes de division
y departamento)

6.0 Recepcion de
informes del
desarrollo y
terminacion del

6.1 Recibe informes periédicos del desarrollo del
protocolo de Investigacion, hasta su terminacion.

6.2 Una vez terminada la investigacion se emiten
consecuciones, se evalla y se decide la aprobacién de

Subdireccion de
Urgencias y Medicina

(Subdirector)
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Investigacion
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Subdireccién de Urgencias y

Medicina

Subdireccién de Urgencias y
Medicina
(Areas Adscritas)

Areas Adscritas a la Subdireccion
de Urgencias y Medicina
(Personal Adscrito)

Areas Adscritas a la Subdireccion

de Urgencias y Medicina
(Jefe de Departamento)

Direccién de Investigacion

Recepcion de
autorizacion del

8

Anélisis y emision
de dictamen de
autorizacion

Detecta fallas en la
metodologia de

investigacion y asesora
para realizar los

cambios del proyecto

Determina que el
protocolo es viable e
informa a través de oficio
al &rea su autorizacion

protocolo de
Investigacion

}

Desarrollo de
Protocolo y envio de
informes periédicos

Protocolo de
investigacion

Protocolo de
investigacian

11

Recepcion de
informes del
desarrollo y
terminacion del
protocolo

A

A 4
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5.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién No Aplica
6.0 Registros
Registros WIS d_e' Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re g|§t(o 0
conservacion identificacion dUnica
Subdireccion de
Protocolo de - Urgencias y Medicina
investigacion 12 anos (Divisién y/o Nombre
Departamento Adscrito)
Subdireccién de
- N - Urgencias y Medicina .
Oficio de viabilidad 3 afos (Division y/o N° de oficio
Departamento Adscrito)
Oficio de Autorizacion 3 afos Direccion de_Ens_gnanza € N° de oficio
Investigacion
Informe 1 afio Subdireccién Qe_ Urgencias y No aplica
Medicina
7.0 Glosario
8.1 Protocolo de Investigacion.- Conjunto de acciones redactadas en un documento que explica
las caracteristicas especificas de una investigacion clinica.
8.2 Divisiones y/o Departamentos Adscritos.- Divisibn de Medicina Interna, Division de

Dermatologia,

Consulta

8.0

Cambios de esta version

Divisiobn de Psiquiatria y Salud Mental, Division de Urgencias Observacion,
Departamento del Pabellon de alta Dependencia Ventilatoria y Division de Urgencias Valoracion y

NUmero de Revision
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