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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y las bases juridicas y administrativas en las cuales el area de Urgencias opera para
poder brindar servicio de salud con calidad, eficiencia y respeto de derechos de los pacientes y los médicos,
asi como servir de guia al personal del Servicio y del Hospital en los procesos de atencion al Servicio de
urgencias.

2. Alcance

Es de aplicacion obligatoria para todas las areas de la organizacion.

3. Receptor del servicio
Alumno deportista, colaboradores, padres de familia, aspirantes, externos, etc.

4. Responsable
Se debe indicar el o los responsables del documento. (Puesto)

5. Areas Involucradas
Se debe indicar todas las areas involucradas que intervienen en el documento o proceso.

AREA RESPONSABLE (PUESTO) FIRMA
Direccion General Directora general
Direccion Medica Director medico
Servicios Médicos Médico responsable
, Responsable de
Enfermeria ,
enfermeria
. Responsable de
Imagenologia . ,
imagenologia

Responsable de

Laboratorio laboratorio

Administracion Gerente administrativo
Seguros Responsable de seguros
Recepcion Responsable de admision
Nutricion Nutriologa
Elaboro Autorizo Reviso Libero
DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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6. Procedimientos para atencion en el drea de urgencias

INTRODUCCION

Cumpliendo con la situacion actual de la organizacion como Organismo privado y consientes de la importancia
que implica contar con los instrumentos administrativos necesarios para la correcta operacién de Urgencias
Médico Quirdrgicas. Se realizé el manual de procedimientos que nos permite conocer en forma agil y sencilla el
funcionamiento del Servicio, asi como contar con el marco juridico y la descripcion de los procedimientos de
las areas que integran el Servicio de Urgencias Médico Quirdrgicas.

Es bien sabido que hoy el Servicio de Urgencias ha tomado una importancia vital por la trascendencia de sus
funciones y actividades; por la importancia de pacientes que ingresan al Servicio siendo de vital importancia el
contar con este tipo de instrumento que facilite la operacion del mismo.

El Servicio de Urgencias cuenta con areas especificas para la realizacion del Triage y clasificacion que permite
determinar la atencion oportuna de los pacientes que solicitan el Servicio, para evitar la pérdida de vida,
funcion y estética respectivamente. Independientemente de la actividad clinica, el Servicio cuenta con
aparato administrativo para el manejo, tratamiento y seguimiento de los pacientes que requieren ingreso.

El presente manual desarrolla procedimientos integrados conforme a la estructura organica contenida en el
Manual de Organizacién del Servicio.

El presente documento tiene como fin estandarizar los procedimientos que se llevan a cabo en el servicio de
urgencias, con el proposito de mejorar y agilizar el sistema actual.

Elaboré Autorizé Reviso Libero
DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANG’ELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA DE URGENCIAS EN GENERAL

SECUENCIA DE
PASOS

1.0 Recepcion del
paciente

2.0 Recopilacion y
registro de datos de
ingreso

3.0 toma de signos

vitales, registro vy
clasificacion de
urgencia.

4.0 evaluacion vy
determinacion de
ingreso

5.0 carga y cobro de
material e insumos

ACTIVIDAD

1.1 Se verifica al paciente que solicita atencion
y se le permite la entrada
2.1 se realiza registro de paciente en Histoclin
y se pasa paciente a servicio de enfermeria.
2.2 se solicita pago de consulta paciente y/o
familiar o acompanante.
3.1 se toman signos vitales en hoja de registro
de signos vitales; se realiza triage.
Rojo: paciente que requiere de atencion
inmediata por peligro de muerte.

situacion grave, requiere valoracion
médica rapida con el fin de salvar la vida;
hasta 10minutos.

se trata de una consulta de

urgencias con tiempo de espera de hasta 30
min.
VERDE: se trata de una consulta prioritaria con
atencion de 30minutos a 1 hora.

AZUL: consulta externa general con cita
programada

4.1 realiza evaluacion de paciente en base a
triage, valora ingreso de paciente a

hospitalizacion, el traslado a otra unidad de
atencion, interconsulta a servicio de
especialidad o su atenciéon en el servicio de
urgencias, segun lo amerite.

5.1 se realiza la carga de insumos, materiales o
interconsultas realizadas en la atencion médica

RESPONSABLE
Personal de seguridad

Personal de recepcion por
turno

Servicio de enfermeria
por turno

Médico de urgencias

Servicio de enfermeria
por turno

del servicio de en histoclin. Personal de recepcion y
urgencias 5.2 se realiza cobro de insumos, materiales o administracion.
interconsultas realizadas en la atencion
médica.
Termina procedimiento
Elaboro Autorizo Reviso Libero

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECCION MEDICA

LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO

DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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2.- DIAGRAMA DE ATENCION PARA LA CONSULTA DE URGENCIAS EN GENERAL

recepciondel
paciente

PERSONAL DE SEGURIDAD

recopilaciony registro

de datosde Ingreso PERSONAL DE RECEPCION

toma de signos
vitales, registroy

PERSONAL DE ENFERMERIA e eaeon

— -

evaluaciony

deteriu::;?::‘l’bn de MEDICO DE URGENCIAS

carga y cobro de
material e insumos

Personal de enfermeria, recepciony terial e dnsun
administracién urgencias

termina
procedimiento

Elaboro Autorizé Reviso Libero
DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANG,ELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PACIENTES A URGENCIAS

SECUENCIA DE PASOS

1.0 valoracion e
ingreso segun triage y
llenado de formatos de
ingreso

2.0 anotacion de
diagnoéstico e ingreso a
area de atencion

3.0 Ingreso al sistema y
entrega de
documentos.

4.0 toma de signos y
llenado de formatos

sobre cuidados
generales
4.1 recepcion de

paciente y llenado de
hojas de enfermeria

4,2 seguimiento 'y
tratamiento en servicio
de HOSPITALIZACION

ACTIVIDAD

1.1 valora el ingreso y hospitalizacion del paciente

NO: termina proceso

Sl: se inicia llenado de formatos acorde a norma
oficial del expediente clinico

2.0 Anota diagndstico en hojas
abreviaturas, asigna cama en el Servicio
2.1 envia al familiar responsable a trabajo social, para
continuar con tramite de ingreso.

3.1 Recibe documentos de ingreso, registra al paciente
en el sistema, abre e integra al expediente hoja de
ingreso.

3.2 Entrega documentos a Enfermera de area asignada
para el paciente en Urgencias.

4.1 Elabora hoja de registro de enfermeria y anota
signos vitales, entrega hoja de enfermeria y demas
formatos de cuidados generales de enfermeria a la
enfermera que se hara cargo del paciente en
urgencias.

6.1 Elabora nota de enfermeria, toma de signos vitales
y sigue indicaciones médicas.

6.2 Recibe al paciente, solicita al familiar retire ropa,
prendas de valor y placas dentales y se la da
informacion del manejo de su paciente en el area.

6.3 Integra expediente clinico segun la Norma Oficial
Mexicana.

Inicia manejo y tratamiento del paciente, elaborando
notas pertinentes, asi como solicita estudios de
laboratorio y/o gabinete

Termina procedimiento

frontales sin

RESPONSABLE
Servicio medico

Servicio medico

Personal de recepcion
y administracion

Personal de enfermeria

Enfermera de

urgencias

Médico de urgencias

Elaboré

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

Autorizé Reviso

LIC. ROSA ANG’ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECCION MEDICA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PACIENTES A URGENCIAS

| SERVICIO MEDICO

evaloracion e ingreso segtn
triage y llenado de formatos
de ingreso

PERSONAL DE
ENFERMERIA
*toma de signos y llenado de

formatos sobre cuidados
generales

srecepcion de paciente y
llenado de hojas de
enfermeria

=

SERVICIO MEDICO

sanotacion de diagnostico e
ingreso a drea de atencion

PERSONAL DE
RECEPCION Y FINANZAS

sIngreso al sistemay entrega
de documentos.

VIEDICO DE URGENCIAS |

sseguimiento y tratamiento
en servicio de urgencias

Elaboro

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO

VILLARREAL

DIRECCION MEDICA

Reviso

LIC. ROSA ANG'I::LICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PACIENTES AL CUARTO DE CHOQUE

SECUENCIA DE PASOS

1.0 solicitud de
camillero
2.0 verificacion de

condiciones del paciente
3.0 traslado de paciente

4.0 tratamiento inicial

5.0 atencién integral del

paciente

6.0 registro e
integracion de
expediente

7.0 indicacion de

ingreso a observacion

8.0 ingreso a
observacion
9.0 valoracion de

interconsulta o traslado

ACTIVIDAD

1.1 se realiza llamado o voceo de camillero a area
de urgencias

2.1 Revisa condiciones en que llega el paciente e
indica al camillero que lo ingrese a cuarto de
choque

3.1 Sube al paciente directo a cuarto de choque y
lo coloca en una cama

4.1 Inicia tratamiento de urgencia y elabora
papeleria de ingreso llenando los formatos de
consentimiento informado y consulta otorgada.
5.1Proporciona atencion integral al paciente,
siguiendo indicciones dadas por el mismo.
6.1 Registra al paciente en sistema,
expediente y entrega a
enfermeria

6.2 Registra en control de Histoclin

Indica que se ingrese al area de observacion una
vez que se estabilice el paciente

PROCEDE:

No: continla paciente en area de choque vy
solicitud de interconsulta o traslado. punto 9.0

Si: Continua procedimiento. Punto 8.0

8.1 paciente se ingresa a observacion para
vigilancia

9.1 se solicita la interconsulta para paciente o el
requerimiento de traslado en caso de ser
necesario.

Termina procedimiento

integra
la encargada de

RESPONSABLE

Médico de urgencias
Enfermera de urgencias
Médico de urgencias
Enfermera de urgencias

camillero

Médico de urgencias
Médico y enfermera de
urgencias

Personal de recepcion y
administracion

Médico
hospitalizacion

de

Médico y enfermera de
hospitalizacion
Médico

hospitalizacion

de

Elaboré

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

Autorizé Reviso

LIC. ROSA ANG’ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECCION MEDICA

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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6. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PACIENTES AL CUARTO DE CHOQUE

solicitud de
camillero

verificacion de
condiciones
del paciente

traslasdo de
paciente

tratamiento
inicial

atencion
integrai del
paciente

registroe
integracion de
expediente

indicacion de
ingreso a
observacion

ingresoa
observacion

R gy valoracion de
W e interconsultao
traslado
Elaboré Autorizo Reviso Libero

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECCION MEDICA

LIC. ROSA ANG’ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE URGENCIAS A PACIENTES DE ASEGURADORA

SECUENCIA DE PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.0 RECEPCION E INGRESO
2.0 toma de signos vitales y
valoracion de triage

5.0 traslado y referencia

6.0 toma de estudios de
imagenologia

7.0 SOLICITUD
interconsulta

de

8.0 ingreso a hospitalizacion

9.0 egreso y entrega de
documentacion de
aseguradora

1.1 se recibe hoja de seguro y se realiza alta en
Histoclin

1.2 se pasa a paciente al area de enfermeria

2.1 se realiza toma de signos vitales

2.2 se realiza valoracion de triage

RCTTEERGERLEE e ERGER 3.1 se realiza entrega de papeleria de atencion

seguros
4.0
urgencias

de seguros y copia de credencial de paciente

CLE [ BYAEETETE G RGE8 4.1 se realiza atencion de urgencias; se valora

solicitud de estudios o interconsulta de
especialidad

5.1 se valora triage y condiciones generales de
paciente; se realiza traslado

5.2 inestable: se realiza llamada a unidad
receptora y se traslada con médico de urgencias.
5.3 estable: prosigue atencion de urgencias

6.1 se solicita estudio de rayos x (valorar uso de
equipo mavil o fijo)

5.2 se realiza toma de rayos x

7.1 Si: se realiza notificacion al area de
administracion, recepcion y coordinacion medica
7.2: no: inicio de terapéutica por medicina
general y de urgencias.

8.1: si paciente estable que requiere vigilancia
estrecha al menos 24hrs

8.2 no: paciente estable que se puede dar
seguimiento de manera ambulatoria

9.1 alta de paciente

9.2 llenado y entrega-recepcion
documentacion de aseguradora

Termina procedimiento

de

Personal de recepcion

Enfermera de
urgencias

Personal de recepcion

Médico de urgencias

Médico de urgencias

Médico de urgencias

Personal de
Imagenologia

Médico de urgencias

Médico tratante

Médico de urgencias
Personal de recepcion
y seguros

Elaboro

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

DR. JOSE MARIA BUSTO

DIRECCION MEDICA

Autorizé Reviso

LIC. ROSA ANG’ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

VILLARREAL

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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8. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE URGENCIAS A PACIENTES DE ASEGURADORA

PERSONAL DE
RECEPCION

*RECEPCION DE
INGRESO

ESTUDIOS DE
IMAGENCLOGIA

MEDICO-DE
URGENCIAS

*TRASLADO ¥
REFERENCIA

MEDICC DE
URGENCIAS

¢ SOLICITUD DE
INTERCONSULTA

MEDICO DE URGENCIAS,
PERSONALDE RECEPCIONY

ASEGURADOHA

termina
procedimiento

Elaboro

DR. LUIS JAVIER BATRESS
HERNANDEZ
RESPONSABLE DE SALUD Y
SEGURIDAD

Autorizo

DR. JOSE MARIA BUSTO
VILLARREAL
DIRECCION MEDICA

Reviso

LIC. ROSA ANG'ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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Secuencia de pasos

9. PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO VOLUNTARIO

actividad

responsable

1.0 aviso de
voluntario

2.0 explicacion del riesgo de
alta voluntaria

egreso

3.0 registro del egreso de
paciente

4.0 entrega de orden de
pago

5.0 integracion del
expediente

6.0 indicaciones y entrega
de estudios de gabinete
7.0 realiza egreso de
paciente en sistema

1.1 se recibe notificacion de egreso de parte del
familiar que desea egreso

2.1 se explica a familiar y paciente riesgos de alta
voluntaria. Procede:

2.2 no: termina procedimiento

2.3 si: se elaboran y firmas formatos de alta
voluntaria

3.1 entrega al paciente o familiar los formatos de
egreso para su firma y se elabora nota en
expediente.

4.1 elabora orden de pago para egreso de
paciente

4.2se anexa orden de pago a expediente

5.1 se integra formato de alta voluntaria al
expediente

5.2Se permite el paso a familiar para vestir a
paciente

5.3se complementa expediente y se entrega al
area de administracion

5.4se registra alta voluntaria en sistema.

6.1 entrega de estudios realizados en la
institucion

6.2 retiro de soluciones, sondas, venoclisis, etc.
7.1 se registra alta en sistema Histoclin

Médico tratante

Médico tratante

Médico tratante

Personal de
recepcion y
administracion
Servicio de
enfermeria

Servicio de
enfermeria

Médico

tratante/recepcion

8.0 traslado de paciente

8.1acompana al paciente al exterior del hospital
en silla de ruedas o camilla segln lo requiera y se
coloca en transporte que indique familiar

Termina procedimiento

Camillero/personal
de enfermeria

Elaboré

Autorizé Reviso

Libero

DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EGRESO VOLUNTARIO

I ” » -
@
B B
@
=

Elaboro Autorizo Reviso Libero
DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANG'F:LICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA

MANUAL DE URGENCIAS (COP.10.1)

Vigente a partir de: Clave:

Departamento / Area: MARZO 2022 CEMA-MN-SM-SU-03

SERVICIOS MEDICOS

Version: 4.0 Pagina 13 de 25

10. PROCEDIMIENTO PARA EGRESO POR MEJORIA

Secuencia de pasos

actividad

responsable

1.0 Valoracion y
autorizacion de alta

1.1 Valora el estado del paciente y decide alta por mejoria.
PROCEDE:

Médico tratante

del No: Termina el procedimiento.
Paciente. Si: Firma alta y avisa al personal de Enfermeria encargada

del paciente.
2.0 Recepcion y | 2.1Recibe y revisa nota médica y formatos de Personal de
revision de expediente | expediente con firma del médico de base autorizando enfermeria
y entrega. alta Hospitalaria y entrega a servicio de enfermeria
3.0 Elaboracion de | 3.1 Verifica la hoja de procedimientos de los servicios Personal de
orden de pago de | Otorgados al paciente y elabora orden de pago. recepcion y
servicios otorgados. 3.2 Entrega a familiar la orden para que genere el pago administracion

De los servicios. Y se recibe pago
4.0 Entrega de Plan de | 4.1 Permite el paso del familiar para vestir a su personal de

Alta del Paciente.

Paciente y verifica que tenga su pase de salida.

4.2 Entrega carnet, estudios realizados en el Servicio de
Urgencias, interconsulta, receta médica, plan de alta e
indica los cuidados que debera tener en domicilio.

enfermeria/
servicio medico

5.0 entrega y | 5.1 Complementa expediente y entrega al personal de | Personal de
archivado de | enfermeria para su resguardo enfermeria
expediente 5.2 Registra en sistema alta de paciente
6.0 traslado de | 6.1 Acompana al paciente al exterior de la organizacion en | camillero
paciente silla de ruedas o camilla, segun lo requiera y lo coloca en el

transporte que indique el familiar

Termino de procedimiento
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11. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EGRESO POR MEJORIA

- ™ n
medico tratante
svaloracion y autorizacion del
alta del paciente
L4
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12.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PACIENTES A QUIROFANO

SECUENCIA DE PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.0 Valoracion y revision | 1.1Valora al paciente para que de acuerdo con su | Médico tratante
del paciente para | diagndstico decida su intervencion quirdrgica. /coordinador
traslado a quiréfano. PROCEDE: medico
No: Realiza indicaciones para mantenerlo en observacion
Hasta su alta hospitalaria y termina el procedimiento.
Si: Elabora Solicitud de Cirugia, llena formatos de hoja
frontal, consentimientos informados, autorizacion de
Cirugia y anestesia, SOLICITA SOCIALIZACION DE CIRUGIA
EN BASE A MATRIZ.
2.1 revision y entrega de | 2.1Revisa que el expediente se encuentre en el orden | Jefe de
expedientes que marca la norma oficial y lo entrega a personal | enfermeria o
Administrativo para su tramite correspondiente. enfermera de
turno
3.1 revision del | 3.1 Recibe documentos y asigna cama censable. Personal
expediente y asignacion | 3.2 Complementa expediente clinico con los formatos | administrativo
de cama pertinentes.
4.1 Recepcion de | 4.1 Recibe indicaciones de cirugia y prepara fisicamente | Enfermera de
indicaciones y | al paciente. urgencias
preparacion del paciente. | 4.2 Traslada al paciente cuando se le solicita, integrando
el expediente clinico de acuerdo a la Norma Oficial 004-
SSA3-2012 del expediente clinico.
4.3 Entrega paciente a enfermera de quirofano, asi como
expediente completo, laboratorios, estudios de gabinete,
etc.
5.0 traslado de paciente | 5.1 Traslada paciente al transfer de quiréfano | camillero
acompanado de la Enfermera y familiar.
Fin de procedimiento
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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13. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PACIENTES A QUIROFANO

medico
tratante/coordinador
medico

svaloracion y revicion del paciente
para traslado a quirofano

personal administrativo

erevicion del expediente y
asignacion de cama

camillero

straslado de paciente

jefe de enfermeria o
enfermera de turno

erevicion y entrega de expedientes

enfermera de urgencias

srecepcion de indicaciones y
preparacion de paciente

fin de procedimiento
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INTERCONSULTAS MEDICAS

Secuencia de pasos

1.0 Emision de Solicitud de
Interconsulta Médica.

2.0 solicitud de médico
especialista

3.0 tratamiento medico

4.0 respuesta de especialista

5.0 valoracion por médico
especialista

Actividad

1.1 Emite la solicitud de Interconsulta Médica,
de acuerdo a la evolucion clinica del paciente
hospitalizado en el servicio a su cargo, a través
del formato de interconsulta firmado en original
y copia, con aviso al coordinador medico

2.1 se da informe a recepcion y a coordinador
médico para solicitud y llamado a médico
especialista

3.1 se inicia manejo por parte del servicio de
urgencias hasta lograr respuesta de médico
especialista

4.1 respuesta

Si: se inicia manejo indicado por parte de
especialista

No: se realiza interconsulta con otro médico
especialista disponible.

5.1 se realiza valoracion y tratamiento indicado
bajo supervision de médico especialista.

Fin de procedimiento

responsable

Médico tratante

Médico tratante

Médico de urgencias

Personal de
recepcion/ médico de
urgencias

Médico especialista
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15. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INTERCONSULTAS MEDICAS

« EMISION DE
SOLICITUD DE
INTERCONSULTA
MEDICA
*SOLICITUD DE
MEDICO
ESPECIALISTA
* TRATAMIENTO
MEDICO
* RESPUESTADE
ESPECIALISTA
« VALORACION POR
MEDICO
ESPECIALISTA
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16. PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO POR DEFUNCION
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
PASOS
1.0 Verificacion del 1.1 Verifica fallecimiento del enfermo. MEDICO TRATANTE
fallecimiento. PROCEDE:
NO: Termina procedimiento.
Sl: Informa via verbal al personal de enfermeria
para la preparacion post-mortem vy solicita la
presencia del familiar para informar el
acontecimiento.
2.0 Solicitud y 2.1 Localiza via telefénica o presencial a los Personal de
Localizacién de familiares y solicita su presencia en el servicio recepcion
familiar. tratante. /administracion
2.2 se envia a familiar con médico tratante
3.0 Informacion a 3.1 Informa al familiar sobre la confirmacion del Médico tratante
familiares y deceso.
generacion de 3.2 Realiza la documentacion necesaria (nota de
Documentacion. defuncion, hoja de hospitalizacion), las integra al
expediente clinico, lo ordena de acuerdo al
formato
establecido por la Direccion General Adjunta
Médica, lo entrega al personal de enfermeriay le
solicita la preparacion post- mortem del cuerpo
4.0 Realizacion de 4.1 Realiza la preparacion post-mortem Personal de
preparacion  post- (amortajamiento) del cadaver, notifica via enfermeria
mortem y telefonica
Notificacion. Al personal de recepciéon y administracién, envia a
familiares con personal de administracion.
5.0 Orientacion de 5.1 Informa a familiares sobre tramites a seguir y Personal de
Tramites. verifica situacion del occiso en relacion al pago recepcion
Hospitalario.
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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6.0 Verificacion de 6.1 Verifica que el expediente esté completo y Personal de
Expediente ordenado de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana enfermeria
completo.
7.0 Captura del 7.1 Captura la informacion de la defuncion Personal
egreso y registrada por los médicos en la hoja de administrativo
entrega formato de  hospitalizacion (SIS-HGM-HOSP-03-P): Diagnostico
notificacion de CIE-10, CIE-09.Tipo de Movimiento, Motivo del
defuncioén Egreso (Defuncion).
8.0 Traslado del 8.1 Acude al servicio que notifico la defuncion a Personal de
Cadaver. Recoger el cuerpo. camilleros

9.0 Elaboracién de 9.1 Elabora el certificado de defuncion y lo entrega Médico tratante
Certificado de al familiar

defuncion.
10.0 Elaboracion de 10.1 Elabora nota con diagnodstico del certificado Médico tratante
notay de
Envio de defuncion e integra al expediente clinico, lo
expediente. entrega
al personal administrativo para su envio al Archivo
Central en un lapso no mayor a 30 dias.
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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17. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO POR DEFUNCION

[ MEDICO TRATANTE

*VERIFICACION DEL
FALLECIMIENTO

PERSONAL DE
RECEPCION/ADMON

*SOLICITUD Y LOCALIZACION BE
FAMILIAR

MEDICO TRATANTE

*INFORMACION A FAMILIARES Y
GENERACION DE
DOCUMENTACION

PERSONAL DE
ENFERMERIA

*REALIZACION DE PREPARACION

POST MORTEM Y NOTIFICACION

TRASLADO DEL CADAVER
*PERSONAL DE CAMILLERIA

PERSONAL
ADMINISTRATIVO
*CAPTURA DEL EGRESO Y

ENTREGA DE FORMATO DE
NOTIFICACION DE DEFUNCION

PERSONAL DE
ENFERMERIA

*VERIFICACION DE EXPEDIENTE
COMPLETO

PERSONAL DE RECEPCION
*ORIENTACION DE TRAMITES

I MEDICO TRATANTE

*ELABORACION DE CERTIFICADO
DE DEFUNCION

MEDICO TRATANTE

*ELABORACION DE NOTA Y
ENVIO DE EXPEDIENTE

FIN DEL PROCESO
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18. Glosario

Bitacora: Registro de lo acontecido en el dia.

Cama censable. - Cama en servicio instalada en el area de hospitalizacion para uso de pacientes internos,
debe contar con los recursos indispensables de espacio, asi como los recursos materiales y de personal para la
atencion médica de un paciente. El servicio de admision la controla o asigna al paciente al momento de su
ingreso al Hospital para ser sometido a observacion, diagnostico, cuidado o tratamiento.

Cama no censable. - La que se destina a la atencion transitoria o provisional para observacion del paciente,
iniciar tratamiento o intensificar la aplicacion de procedimientos médico-quirirgicos. También es denominada
cama de transito y cuya caracteristica fundamental es que no genera egresos hospitalarios. Aqui se incluyen las
camas de urgencias, de terapia intensiva, de trabajo de parto, corta estancia, camillas, canastillas, cunas de
recién nacido.

Clasificacion: Proceso de recogida y analisis de datos en los que éstos se agrupan en funcion de caracteristicas
previamente determinadas.

Certificado de defuncién. - Documento de importancia epidemioldgica, médico legal, juridica y
administrativa, debe expedirse en el momento de que ocurra la muerte y con los diagnoésticos definitivos
causantes de la misma, de preferencia por el médico tratante.

Cuarto de Choque: Area designada dentro del area de Urgencias, destinada para la atencion de pacientes
catalogados en semaforo rojo por su estado critico.

Caso Médico Legal: Es todo aquel caso en el que se requiere notificar al area juridica, para que a su vez se
notifique a Ministerio PUblico, que corresponde a la Institucion

Control de Calidad: Se define como un examen sistematico independiente para determinar si las actividades
de calidad de sus resultados cumplen con los reglamentos planeados y si estos son implementados de forma
efectiva.

Defunciéon Hospitalaria. - Es la que ocurre en el interior de alguno de los servicios hospitalarios que dispongan
de camas censables y no censables (incluye urgencias, labor, recuperacion, corta estancia, cuneros, etc.). Para
fines de evaluacion se tomara como mortalidad neta o bruta aquélla que ocurre en todo el hospital sin
considerar el tiempo de estancia y como mortalidad ajustada las ocurridas después de las 48 hrs. de ingreso al
hospital; y como egreso hospitalario por defuncion la que ocurre en una cama censable.
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Egreso Voluntario: Es aquel egreso que lo solicita el familiar o paciente

Expediente Clinico. - Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenologicos o de cualquier otra indole,
en los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a
su intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Formato de Interconsulta Médica: Documento mediante el cual se solicita la Interconsulta Médica del servicio
Interconsulta.

Ficha socioeconomica. - Documento que resume la situacion socio econdémica del paciente, para fines de
categorizacion de cuotas de recuperacion, es realizada por el Departamento de Trabajo Social.

Filtro: Area designada para el paciente que espera ser atendido en el Servicio de Urgencias.

Hospitalizacién. - Procedimiento mediante el cual un paciente es ingresado en una cama censable para su
Atencion y/o vigilancia estrecha, si sus condiciones clinicas lo ameritan.

Hojas de Consentimiento Informado. - Cartas de consentimiento bajo informacién, a los documentos escritos,
signados por el paciente o su representante legal, mediante los cuales se acepte, bajo debida informacion de
los riesgos y beneficios esperados, un procedimiento médico o quirlrgico con fines de diagndstico o, con fines
diagnosticos, terapéuticos o rehabilitatorios. Estas cartas se sujetaran a los requisitos previstos en las
disposiciones sanitarias, seran revocables mientras no inicie el procedimiento para el que se hubieren otorgado
y no obligaran al médico a realizar u omitir un procedimiento cuando ello entrafe un riesgo injustificado hacia
el paciente.

Ingreso: Proceso por el que una persona es admitida en una Clinica u Hospital. Se anota la razon del ingreso y
la filiacidn del paciente.

Indicacion: Razon para prescribir una medicacion o instaurar un tratamiento, como la infeccidén bacteriana
puede ser una indicacion para la prescripcion de un antibiotico especifico.

Médico Residente: Médico en fase de entrenamiento en cualquier especializacion médica.

Paciente Ingresado: - Paciente que ha sido admitido en un Hospital u otra Institucion sanitaria para una
estancia de, al menos una noche.
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Referencia y Contrarreferencia. - Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres
niveles de atencion para facilitar el envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propdsito de brindar atencion
médica oportuna, integral y de calidad.

Servicio Interconsultado: Servicio que otorga la interconsulta médica.

Servicio Interconsultante: Servicio que solicita la interconsulta médica.

Servicio Periférico. - Servicio que recibe al paciente durante su ingreso temporal por falta de espacio fisico
Disponible (cama censable) en el servicio tratante.

Servicio Tratante. - Servicio que genera el ingreso del paciente.

Sistema HISTOCLIN. - Programa de computacion tipo administrativo que sirve para realizar el control de las
camas, para ingresos, egresos y traslados, contiene ademas otras aplicaciones de informacién de los pacientes
como diagnosticos de ingreso y egreso, fechas de ingreso y egreso, etc.

Triage: Palabra francesa que significa clasificacion.

Traslado: Enviar al paciente a otra especialidad, domicilio o Institucion.

Urgencia. - Es la atencion médica inmediata que se proporciona a un paciente debido a una causa por él
sentida o que sufre una alteracion que pone en peligro su vida, una funcion o un érgano. Se efectla en el area
de urgencias de la unidad médica.

Urgencia Médica Real: todo padecimiento agudo o cronico agudizado que produce una descompensacion
subita del funcionamiento del organismo, que condiciona discapacidad permanente o evoluciona a la muerte y
que requiere atencion inmediata.

Urgencia Médica Sentida: todo padecimiento agudo o crénico agudizado, que el paciente percibe o siente que

amenaza su vida. Casi nunca es grave y puede ser atendido por consulta externa.

7. Resultado deseado / Entregables
Se refiere al logro que se desea tener al cumplir esta actividad.
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8. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

FRECUENCIA DE
No. TIP NOMBRE ALGORITM BJETIV ;
0 0 GORITMO o 0 REVISION
PROCESO /
1 RESULTADO
Elaboré Autorizé Reviso Libero
DR. LUIS JAVIER BATRESS DR. JOSE MARIA BUSTO LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
HERNANDEZ VILLARREAL LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
RESPONSABLE DE SALUD Y DIRECCION MEDICA COORDINADORA DE CALIDAD
SEGURIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




