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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacién clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora en

la Coordinaciéon de Camilleria sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por la Coordinacién de Camilleria, sancionado por el
Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y

Paramédicos y la Direccion Médica.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Coordinacion
de Camilleria, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal que

integra la coordinacion.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 27-08-2018.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 15-06-2018.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. 22-06-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 15-06-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 16-02-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley federal del presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.
Ref. 30-12-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 9-05-2016.
Ref. 27-01-2017.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-12-1963.

Ref. 22-06-2018.

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

D.O.F. 02-04-2013.

Ref. 15-06-2018.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002.
Ref. 09-04-2012.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 5-01-1983.
Ref. 16-02-2018.

Ley de Proteccion a la Salud de los no fumadores en el Distrito Federal.
D.O.F. 29-01-2004.

Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008.
Ref. 15-06-2018.

CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 09-03-2018.
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Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 24-04-2012.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004.
Ref. 31-01-2018.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 26-06-2006.
Ref. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. 02-04-2014.

Reglamento de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-11-1982.
Ref. 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.
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Reglamento para la proteccion de los no fumadores en el Distrito Federal.
D.O.F. 04-04-2008.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998.
Ref. 14-03-2014.

Reglamento de procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestion pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F, 21-01-2003.

Ref. 25-07- 2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999.
Ref. 12-02-2016.

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-09.
Ref. 9-10-12.

DECRETOS

Decreto del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
D.O.F. 4-08-1988.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestidén en la Administracion
Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 09-09-2008.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 01-01-2012.
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Decreto por el que se reforma la fraccion IV del Articulo 5 de la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud.
D.O.F. 22-06-2006.

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.
D.O.F. 06-03-1998.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacién de acciones entre las secretarias de
Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el apoyo necesario al Congreso de la
Unidén para la aprobacion de la Ley de Ingresos de la Federacion y el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

D.O.F. 22-08-2005.

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-08-2009.

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-08-2009.
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Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacién de los momentos
contables de los egresos.
D.O.F. 20-08-2009.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 27-09-2006. Ref. 12-05-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones
de seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las Residencias Médicas.

D.O.F. 26-01-2011.

Ref. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacién en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-03-2000.
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.
D.O.F. 09-02-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifos, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 26-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacion de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion
médica.

D.O.F. 15-09-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infeccidon por virus
de la inmunodeficiencia humana.

D.O.F. 17-01-1995.

Ref. 21-06-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacién de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos.
D.O.F. 14-08-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacion de los desechos radioactivos.
D.O.F. 04-03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 28-09-2005.
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Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el procedimiento
de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D.O.F. 23-06-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-09-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-08-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social
D.O.F. 13-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos
D.O.F. 17-09-13.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica
D.O.F. 11-10-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacidon de medicamentos.
D.O.F. 05-02-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios
D.O.F. 21-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de
remedios herbolarios
D.O.F. 13-05-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacién de la Farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e
instalaciones para su preparacion.
DO.F. 04-03-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administracion de
la terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
DO.F. 18-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-09-2012

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.
D.O.F. 30-07-2014.
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LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidon en las
dependencias y entidades de la administraciéon publica federal
D.O.F 22-02-2016

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de investigacion
en los organismos descentralizados del sector salud.
D.O.F. 01-01-2003.

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-01-2013.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 21-11-2014.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-10-2009.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.
D.O.F. 24-12-20009.

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-07-2002.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relaciéon uUnica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

D.O.F. 10-1X-2010.

Adicién a la Relacién uUnica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

D.O.F. 01-VI-2011.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
D.O.F. 30-X-2011.

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles
D.O.F. 30-12-2004

Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas

insumos para la salud.

Estandares para la certificacion de hospitales. Consejo de Salubridad general 2015.

Modelo Nacional de Farmacia Hospitalaria. 2010

Cuadro Basico y Catalogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General
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NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1. Procedimiento para el traslado de INER
pacientes estables y criticos en
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer lineas de accion para el personal de camilleria en los Servicios Clinicos de
Hospitalizacion que permita cumplir con una atencion integral, a fin de brindar un servicio
de traslado efectivo, eficiente, de calidad y calidez a pacientes estables y criticos, sin que
repercuta en su estado de salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Camilleria.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes hospitalizados que solicitan

atencién y al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificaciéon correspondiente en todo momento.

Es responsabilidad del personal de camilleria portar el uniforme y el equipo de proteccion
personal correctamente, asi como conducirse con respeto hacia los pacientes.

El personal de camilleria debera aplicar las Metas Internacionales de Seguridad del

Paciente (MISP) y los Estandares del Consejo de Salubridad establecidos en la Institucion.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El personal de camilleria al inicio de un traslado debera informar a vigilancia, los datos
principales del paciente (nombre, servicio clinico o area y nimero de cama).
El personal de camilleria en el traslado de pacientes aplicara el procedimiento de
desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con el paciente, asi mismo
utilizaré guantes y cubre bocas en caso de ser necesario.
El coordinador en turno de camilleria debera contar con el siguiente equipo mecéanico y
material de trabajo para realizar sus actividades.

+ Silla de ruedas.

* Carro-camilla.

+ Carro de golf.

+ Tanques de oxigeno portatiles.

» Guantes de latex desechables.

» Cubre bocas desechables.

* Cubre bocas N-95.
El personal de camilleria debera conocer las medidas de seguridad y precaucion estandar
al realizar traslado de pacientes a los diferentes servicios clinicos o areas del Instituto, asi
como asegurarse que el equipo mecanico para frasladar al paciente funcione
adecuadamente, reportando al coordinador en turno de alguna falla que llegara a detectar,
asi como hacer entrega del equipo al término de su jornada a la coordinacién de
Camilleria para su resguardo.
En caso de pacientes vulnerables, el personal de camilleria informara al responsable del
paciente (médico, enfermera y/o familiar del paciente) del traslado y técnica de
movilizacion, asi mismo permanecera con él durante el servicio a realizar.
En caso de traslados de pacientes criticos, el personal de camilleria debera acompanarse
en todo momento del equipo multidisciplinario correspondiente: médico responsable,
enfermera adscrita al Servicio Clinico de Hospitalizacién y técnico inhaloterapista
(respiratorio), los cuales seran responsables del paciente, asi como de los dispositivos y

equipos invasivos que se requieran para su traslado.
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los equipos mecanicos, a los Hoja 19 de 78
servicios de diagnostico u otras
areas del instituto.

3.12 Sera responsabilidad del Jefe (a) del Servicio Clinico de Hospitalizacion o area,
comunicarse con la coordinacién de camilleria para el regreso del paciente a su lugar de

origen al terminé de sus estudios de diagndstico.
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COORDINACION DE CAMILLERIA

1. Procedimiento para el traslado de pacientes estables y criticos

en los equipos mecanicos a los servicios de diagnostico u otra
area del instituto.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 20 de 78

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Coordinacion de Camilleria

1

Recibe llamada del jefe (a) del
servicio clinico o area del instituto
para traslado de paciente.

Camillero

Se presenta con el jefe (a) del
servicio clinico o area donde se
realizara el traslado.

Jefe (a) del Servicio Clinico
de Hospitalizacion o area del
instituto

Entrega solicitud requisitada para el
traslado, asi como los estudios
programados e indica al camillero las
medidas de precaucion que debe
tener.

Solicitud

Camillero

Recibe y coteja estudios con la
solicitud y procede a observa las
condiciones en que se encuentra el
paciente.

Prepara el equipo mecanico y de
proteccion, asi como la técnica de
movilizacion e identificacion de
riesgo de caida.

Realiza el proceso de identificacion
del paciente y explica el
procedimiento a seguir.

Se lava las manos y coloca cubre
bocas para manipular al paciente.

¢ El paciente se considera en estado
critico?

No. Moviliza al paciente con el
equipo mecanico (carro-camilla,
carro de golf o silla de ruedas).
Continua actividad 11.

Si. Se asegura que el equipo
multidisciplinario lo acompafe en
todo momento. Continta actividad 9.
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1. Procedimiento para el traslado de pacientes estables y criticos

en los equipos mecanicos a los servicios de diagnostico u otra
area del instituto.

Hoja 21 de 78

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Médico responsable, 9 Realizan la manipulacién vy

Enfermera adscrita al Servicio aseguramiento de los dispositivos o

Clinico de Hospitalizacion y equipo invasivo que tenga el

Técnico Inhaloterapista paciente.

(respiratorio)

Enfermera adscrita al Servicio| 10 Proporciona a vigilancia, los datos

Clinico de Hospitalizacion del paciente (nombre, servicio clinico

Camillero 0 area y nimero de cama) para su
traslado.

Camillero 11 Traslada al paciente y entrega al
responsable del servicio de
diagnéstico o area referido.

12 Informa al responsable del servicio
de diagndstico o area, que al término
del estudios o procedimiento se
comuniqgue a la coordinacion de
camilleria para el regreso del
paciente.

13 | Avisa a la coordinacién de camilleria
que el paciente se encuentra en
Servicio de Diagnostico (estudio o
procedimiento) pendiente por
regresar a su lugar de origen.

Responsable del Servicio de 14 Se comunica con la coordinacion de

Diagndéstico camilleria para el regreso del
paciente.

Camillero 15 | Se presenta por el paciente
informandole de su regreso y aplica
técnica de movilizacion y equipo
mecanico a utilizar de acuerdo a su
condicion.

Enfermera adscrita al Servicio | 16 Proporciona a vigilancia los datos del

Clinico de Hospitalizacion paciente (nombre, servicio clinico o

Camillero area y numero de cama), asi como
de su regreso.

Camillero 17 | Avisa a la enfermera adscrita al

servicio clinico de hospitalizacion del
regreso del paciente.
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COORDINACION DE CAMILLERIA

1. Procedimiento para el traslado de pacientes estables y criticos
en los equipos mecanicos a los servicios de diagnostico u otra

area del instituto.

Hoja 22 de 78
Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Camillero 18 |Se coordina con el equipo
multidisciplinario para asegurar los
dispositivos 0 equipo invasivo que
tenga el paciente.
19 Moviliza al paciente del equipo
mecanico (carro-camilla, carro de
golf o silla de ruedas) con la debida
precaucion al lugar que se indique
(reposet o cama).
20 | Aplica medidas de seguridad y se
retira del servicio clinico o area.
21 Llena el formato Registro Diario de | Registro Diario de
Actividades del Camillero INER- Actividades del
CCAM-02 Camillero
INER-CCAM-02
Termina procedimiento
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Rev. 2

servicios de diagnostico u otras
area del instituto.

COORDINACION DE CAMILLERIA NgBﬂ'.%ﬁ;g
1. Procedimiento para el traslado de | INER

pacientes estables y criticos en

los equipos mecanicos, los Hoja 23 de 78

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) del Servicio Clinico de

Recibe llamadadel jefe (a)
del servicio clinico o érea
del instituto para traslado
de paciente.

Se presenta con el jefe (a)
del servicio clinico o area
donde se realizara el
traslado.

Coordinacion de Camilleria Camillero Hospitalizacion o area del
instituto
INICIO
A 1 \ 4 2 Y s

Entrega solicitud requisitada
parael traslado, asi como
los estudios programados e
indica al camilero las
medidas de precaucién que

debe tener.

Solicitud

A 4 4

Recibe y coteja estudios con
la solicitud y procede a
observa las condiciones en
que seencuentra el
paciente.

Y

Prepara el equipo mecanico
y de proteccion, asi como la
técnica de movilizacién e
identificacién de riesgo de
caida.

Realiza el proceso de
identificacion del paciente y
explica el procedimiento a
seguir.

\ 4

\/
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COORDINACION DE CAMILLERIA Ng‘.;i'.%ﬁ;g
Procedimiento para el traslado de | |NER

pacientes estables y criticos en

los equipos mecanicos, a los Hoja 24 de 78

servicios de diagnostico u otras

area del instituto.

Camillero

Se lava las manos y coloca
cubre bocas para manipular
al paciente.

¢El paciente se
considera en estado
critico?

No

!

Moviliza al paciente con el

equipo mecanico (carro-
camilla, carrode golf osilla
de ruedas).
Continua actividad 11.

Se asegura que el equipo
multidisciplinario lo
acompafie en todo

momento.
Continta actividad 9.
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Procedimiento para el traslado de | |NER
pacientes estables y criticos en
los equipos mecanicos, a los Hoja 25 de 78
servicios de diagnostico u otras
area del instituto.
Médico responsable, Enfermera .
. . . . Enfermera adscrita al
adscrita al Servicio Clinico de " o .
e P Servicio Clinico de Camillero
Hospitalizaciéon y Técnico i s -
. . . Hospitalizacion Camillero
Inhaloterapista (respiratorio)
y 10 \ 11
Reali [ ipulacié Py i igilanc .
el b esiny e v Tl paertey
dispositivos o equipo (nombre, servicio clinico o entregz.aa responsg _e e
invasivo que tenga el areay nimero de cama) Serv'z?;f:ﬂ?g;:fjtm °
paciente. parasu traslado. :
2 12
Informa al responsable del
servicio de diagnostico o
area, que al t¢rmino del
estudios o procedimiento se
comunique a la coordinacion
de camilleria para el regreso
del paciente.
\ 13
Avisa ala coordinacion de
camilleria que el paciente se
encuentra en Servicio de
Diagnéstico (estudio o
procedimiento) pendiente
por regresar asu lugar de
origen.
A 4

@
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1. Procedimiento para el traslado de | INER

pacientes estables y criticos en

los equipos mecanicos, a los Hoja 26 de 78

servicios de diagnostico u otras
area del instituto.

Enfermera adscrita al

Responsable del Servicio de . . - o
P . e Camillero Servicio Clinico de
Diagnéstico e s .
Hospitalizacion Camillero
14 , 15 \ 16

Se comunica con la
coordinacion de camilleria
parael regreso del
paciente.

Se presenta por el paciente
informéndole de suregreso
y aplica técnica de
movilizacién y equipo
mecanico a utiizarde
acuerdo a su condicion.

Proporciona a vigilancia los
datos del paciente (nombre,
servicio clinico o area y
nimero de cama), asi como
de su regreso.

\ 4 17
Avisa ala enfermera
adscrita al servicio clinico
de hospitalizacion del
regreso del paciente.
\ 4 18

Se coordina con el equipo
multidisciplinario para
asegurar los dispositivos o
equipoinvasivo que tengael
paciente.

Y

@
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Procedimiento para el traslado de | |NER
pacientes estables y criticos en
los equipos mecanicos, a los Hoja 27 de 78

servicios de diagnostico u otras
area del instituto.

Camillero

Moviliza al paciente del
equipo mecanico (carro-
camilla, carrode golf osilla
de ruedas) con la debida
precaucion al lugar que se
indique (reposet o cama).

20

Aplica medidas de
seguridady seretira del
servicio clinicoo érea.

Llena el formato Registro
Diario de Actividades del
Camilero
INER-CCAM-02

Registro Diario de
Actividades del

Camilero
INER-CCAM-02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
COORDINACION DE CAMILLERIA é}o noodige:
1. Procedimiento para el traslado de | INER
pacientes estables y criticos en
los equipos mecanicos, a los Hoja 28 de 78
servicios de diagnostico u otras
area del instituto.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Registro Diario de
Actividades del
Camillero

No aplica

Coordinacion de
Camilleria

INER-CCAM-02

8.0

8.1 No aplica

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Registro Diario de Actividades del Camillero
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1. Procedimiento para el traslado de | INER
pacientes estables y criticos en
los equipos mecanicos, a los Hoja 29 de 78
servicios de diagnostico u otras
area del instituto.

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero
INER-CCAM-02

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL
CAMILLERO

ON DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOST! COY PA
COORDINACIOM DE CAMILLERIA

SUBDIRECC

NOMBRE: FIRMA: TURNO: FECHA:

=
2

Mombre del paciente Servicio Cama| RX M.M | TAC | P.FR| FB | ECO | USG | MOV Traslado a: Otros
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2. Procedimiento para el traslado de INER
paciente estable en silla de Hoja 30 de 78
ruedas al area de regadera o bafio

2. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PACIENTE ESTABLE EN SILLA DE
RUEDAS AL AREA DE REGADERA O BANOS
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COORDINACION DE CAMILLERIA % Cddigo:

NCDPRO059

2. Procedimiento para el traslado de INER
paciente estable en silla de Hoja 31 de 78
ruedas al area de regadera o bafio

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Brindar un servicio de traslado seguro a pacientes que requieren ser llevados al area de
bafio o regaderas dentro de los Servicios Clinicos de Hospitalizacion del Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Camilleria.

2.2 A nivel externo es aplicable a pacientes hospitalizados que requieren de atencién personal

y al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificaciéon correspondiente en todo momento.

Es responsabilidad del personal de camilleria portar el uniforme y el equipo de proteccion
personal correctamente, asi como conducirse con respeto hacia los pacientes.

El personal de camilleria debera aplicar las Metas Internacionales de Seguridad del
Paciente (MISP) y los Estandares del Consejo de Salubridad establecidos en la Institucion.
El personal de camilleria en el traslado de pacientes aplicara el procedimiento de
desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con el paciente, asi mismo

utilizaré guantes y cubre bocas en caso de ser necesario.
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NCDPRO059

2. Procedimiento para el traslado de INER
paciente estable en silla de Hoja 32 de 78
ruedas al area de regadera o bafio

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El personal de camilleria antes de movilizar o trasladar a un paciente en silla de ruedas al
area de regaderas o bafios debera confirmar con la enfermera adscrita al Servicio Clinico
de Hospitalizacién si existe alguna indicacion o medida de precaucion que se deba tener.
La enfermera adscrita al Servicio Clinico de Hospitalizacion solicitara al personal de
camilleria su presencia en el area de regaderas o bafios para el regreso del paciente al
lugar que se le indique (reposet o cama).
El coordinador en turno de camilleria debera contar con el siguiente equipo mecéanico y
material de trabajo para realizar sus actividades.

+ Silla de ruedas.

+ Tanques de oxigeno portatiles.

» Guantes de latex desechables.

» Cubre bocas desechables.

* Cubre bocas N-95.
El personal de camilleria debera asegurarse que el equipo mecanico para trasladar al
paciente funcione adecuadamente, reportando al coordinador en turno de alguna falla que
llegard a detectar, asi como hacer entrega del equipo al término de su jornada a la
coordinacién de camilleria para su resguardo.
En caso de pacientes vulnerables, el personal de camilleria informara al responsable del
paciente (médico, enfermera y/o familiar preferente del paciente) del traslado y técnica de

movilizacion a realizar.
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COORDINACION DE CAMILLERIA

ruedas al area de regadera o bafno

2. Procedimiento para el traslado de paciente estable en silla de

4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 33 de 78

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion

1

Avisa al camillero para el traslado de
paciente al area de bafos o
regaderas.

Camillero

Acude al Servicio Clinico de
Hospitalizacién y se asegura con la
enfermera que no haya ninguna
medida de precaucion que se deba
tener.

Realiza el proceso de identificacion
del paciente y explica el
procedimiento a seguir.

Se lava las manos y se coloca cubre
bocas para manipular al paciente.

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion

Asegura los dispositivos o equipos
invasivos que tenga el paciente.

Camillero y Enfermera
adscrita al Servicio Clinico de
Hospitalizacion

Se coordinan para traslada en silla
de ruedas al paciente al area de
bafio o regaderas.

Informan al paciente de su
permanencia en el area de bafo o
regaderas hasta concluir con sus
necesidades para su regreso.

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion

Avisa al camilleré para el regreso del
paciente.

Camillero

Se presenta por el paciente en silla
de ruedas informandole de su
regreso.

10

Moviliza al paciente con la debida
precaucion al lugar que le indique la
enfermera  (reposet o0 cama)
aplicando técnica de movilizacién de
acuerdo a su condicion.

11

Aplica medidas de seguridad y se
retira del servicio clinico o area.

12

Llena el formato Registro Diario de
Actividades del Camillero INER-
CCAM-02.

Termina procedimiento

Registro Diario de
Actividades del
Camillero
INER-CCAM-02
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Cadigo:
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Hoja 34 de 78

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Enfermera adscrita al Servicio Clinico de .
R Camillero
Hospitalizacién
INICIO
y 2

Avisa al camillero para el
traslado de paciente al
areadebafios o
regaderas.

Acude al Servicio Clinico
de Hospitalizacion y se
asegura conla enfermera
que no hayaninguna
medida de precaucién que
se deba tener.

Realiza el proceso de
identificacion del paciente y
explica el procedimiento a
seguir.

Se lava las manos y se

manipular al paciente.

coloca cubre bocas para

Asegura los dispositivos o
equipos invasivos que tenga
el paciente.

Y

\J
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INER

2. Procedimiento para el traslado de
paciente estable en silla de
ruedas al érea de regadera o bafo

Hoja 35 de 78

Camillero y Enfermera . .
y Enfermera adscrita al Servicio

adscrita al Servicio Clinico . PR Camillero
o Clinico de Hospitalizacion
de Hospitalizacién
6 9
Y 8 Y
Se coordinan para Se presenta por el paciente
traslada en sila de ruedas Avisa al camiller6 para el P ntap pa
: . = . en silla deruedas
al paciente al area de bafio regreso del paciente. : .
informandole de suregreso.
o regaderas.
v 7 v 10
Informan al paciente de su Moviliza al paciente con la
permanenciaen el areade debida precaucién al lugar
bafio o regaderas hasta que le indique la enfermera
concluir con sus (reposet o cama) aplicando
necesidades para su técnica de movilizacionde
regreso. acuerdo a su condicion.

Aplica medidas de seguridad
y se retiradel servicio
clinico o area.

Llena el formato Registro
Diario de Actividades del
Camilero
INER-CCAM-02.

Registro Diario de|

Actividades del
Camilero
INER-CCAM-02
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2. Procedimiento para el traslado de INER
paciente estable en silla de Hoja 36 de 78
ruedas al érea de regadera o bafo
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de

conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o

7.1 Registro Diario de
Actividades del
Camillero

No aplica

Coordinacion de
Camilleria

identificaciéon unica

INER-CCAM-02

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Registro Diario de Actividades del Camillero.
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2. Procedimiento para el traslado de INER
paciente estable en silla de Hoja 37 de 78
ruedas al érea de regadera o bafo

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero
INER-CCAM-02

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL fo
CAMILLERO

DIRECCIC
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO ¥
COORDINACION DI

NOMBRE: FIRMA: TURNO: FECHA:

=
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Nombre del paciente Servicio Cama| RX M.N | TAC | P.FR | FB | ECO | USG | MOV Traslado a: Otros

w o |~ o [w]| e |w|m|e

e
=

-
[y

=
X}

|
ol )

-
o

=
=

[
=~ |

=
m

=
I}

[x]
=]

OBSERVACIONES

IMER-CCAM-02 (052018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2

COORDINACION DE CAMILLERIA % Cddigo:

NCDPRO059

3. Procedimiento para el traslado de INER
pacientes (estables o criticos) a
interconsulta en otra institucion o
domicilio

Hoja 38 de 78

3. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PACIENTES (ESTABLES O
CRITICOS) A INTERCONSULTA EN OTRA INSTITUCION O DOMICILIO
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NCDPRO059

3. Procedimiento para el traslado de INER
pacientes (estables o criticos) a
interconsulta en otra institucion o
domicilio

Hoja 39 de 78

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Brindar un servicio de calidad, responsabilidad y de seguridad a pacientes estables y
criticos, para traslado a interconsulta a otras instituciones del sector salud o domicilio, con

el propésito de que continle con su tratamiento médico.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Camilleria.
2.2 A nivel externo es aplicable a los pacientes que solicitan atencién y al personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a la Coordinaciéon de Camilleria, debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 Es responsabilidad del personal de camilleria portar el uniforme y el equipo de proteccion
personal correctamente, asi como conducirse con respeto hacia los pacientes.

3.5 El personal de camilleria debera aplicar las Metas Internacionales de Seguridad del
Paciente (MISP) y los Estandares del Consejo de Salubridad establecidos en la Institucion.

3.6 EIl personal de camilleria en el traslado de pacientes aplicara el procedimiento de
desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con el paciente, asi mismo

utilizaré guantes y cubre bocas en caso de ser necesario.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2

COORDINACION DE CAMILLERIA % Cddigo:

NCDPRO059

3. Procedimiento para el traslado de INER
pacientes (estables o criticos) a
interconsulta en otra institucion o
domicilio

Hoja 40 de 78

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

El coordinador en turno de camilleria debera contar con el siguiente equipo mecéanico y
material de trabajo para realizar sus actividades.

+ Silla de ruedas.

» Carro-camilla.

+ Tanques de oxigeno portatiles.

» Guantes de latex desechables.

» Cubre bocas desechables.

* Cubre bocas N-95.
El personal de camilleria debera asegurarse que el equipo mecanico para trasladar al
paciente funcione adecuadamente, reportando al coordinador en turno de alguna falla que
llegard a detectar, asi como hacer entrega del equipo al término de su jornada a la
coordinacién de camilleria para su resguardo.
En caso de traslados de pacientes criticos, el personal de camilleria debera coordinarse
con el equipo multidisciplinario (Médico responsable, Enfermera adscrita al Servicio Clinico
de Hospitalizacion, personal adscrito al Departamento de Trabajo Social y Técnico
Inhaloterapista (respiratorio) para la programacion y realizacion del traslado.
Al llegar a otra Institucion del Sector Salud o domicilio el personal de camilleria debera
bajar de la ambulancia con las medidas de seguridad y precaucién pertinentes al paciente,
aplicando técnica de movilizacién de acuerdo a su condicion.
Durante la estancia del paciente (estable o critico) en otras Instituciones del Sector Salud
el personal de camilleria debera permanecer con él para trasladarlo y movilizarlo a las
areas indicadas para estudios o procedimientos.
Si los estudios o procedimientos son prolongado, el personal de camilleria entregara al
paciente (estable o critico) al area indicada, regresando por él al término de las
actividades.
En caso de traslado a domicilio, el personal de camilleria instalara al paciente en el lugar
que le indique el familiar, tomando en cuentas las medidas de seguridad que en el

momento se requieran.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Camillero

Se presenta al Servicio Clinico de
Hospitalizacion o area donde se
realizara el traslado con el equipo
mecanico y de proteccion requerido.

Personal adscrito al
Departamento de Trabajo
Social

Programa el traslado del paciente
(estable o critico) a interconsulta en
otra institucion o domicilio.

Camillero, personal adscrito al
Departamento de Trabajo
Social

Se coordinan segun necesidades
para realizar el traslado del paciente.

Camillero

Prepara el equipo mecanico y de
proteccion, asi como la técnica de
movilizacion e identificacion de
riesgo de caida.

Realiza el proceso de identificacion
del paciente y explica el
procedimiento a seguir.

Se lava las manos y se coloca cubre
bocas para manipular al paciente.

¢ El paciente se considera en estado
critico?

No. Moviliza al paciente al equipo
mecanico (carro-camilla o silla de
ruedas). Continua actividad 10.

Si. Se asegura que el equipo
multidisciplinario lo acompafe en
todo momento. Contintia actividad 8

Médico responsable,
Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion y
Técnico Inhaloterapista
(respiratorio).

Realizan la manipulacién vy
aseguramiento de los dispositivos o
equipo invasivo que tenga el
paciente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico

Proporciona a vigilancia, los datos
del paciente (nombre, servicio clinico
0 area y numero de cama) para su
traslado.

Camillero, Médico
responsable, Personal
adscrito al Departamento de
Trabajo Social, Enfermera
adscrita al Servicio Clinico de
Hospitalizaciéon 'y  Técnico
Inhaloterapista (respiratorio)

10

Salen del Servicio Clinico de
Hospitalizacion, trasladando al
paciente a la ambulancia.

Camillero

11

Sube al paciente (estable o critico) a
la ambulancia con las medidas de
seguridad pertinente,
acompafandolo en todo momento
con un familiar o  equipo
multidisciplinario.

12

Baja al paciente con las medidas de
seguridad al arribo a otra Institucién
del Sector Salud o domicilio.

13

¢El paciente es trasladado a su
domicilio?

Si. Deja al paciente en las mejores
condiciones posibles dentro de su
domicilio y en el &area asignada.
Termina procedimiento.

No. Se mantiene al pendiente del
paciente en su interconsulta para
posibles movilizaciones dentro de
otra Institucion del Sector Salud.
Contintda actividad 14.

14

Informa al paciente al término de su
interconsulta de su regreso al
instituto, aplicando técnica de
movilizacion de acuerdo a su
condicion.

Médico responsable,
Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion vy
Técnico Inhaloterapista
(respiratorio)

15

Al llegar al instituto se coordinan
para asegurar los dispositivos o
equipo invasivo que tenga el
paciente.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Camillero 16 Moviliza al paciente del equipo
mecanico (carro-camilla, o silla de
ruedas) con la debida precaucion al
lugar que le indiquen (reposet o
cama).
17 | Aplica medidas de seguridad y se
retira del servicio clinico o area.
18 Llena el formato Registro Diario de | Registro Diario de
Actividades del Camillero INER- Actividades del
CCAM-02. Camillero
INER-CCAM-02
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito al

Camillero, personal adscrito

Camillero Departamento de Trabajo al Departamento de Trabajo
Social Social
INICIO
A 4 1 v 2 y

Se presenta al Servicio
Clinico de Hospitalizacion o
dreadonde serealizarael
traslado con el equipo
mecénicoy de proteccion
requerido.

Programa el traslado del
paciente (estable o critico)
ainterconsultaenotra
institucién o domicilio.

Se coordinan segun
necesidades pararealizar el
traslado del paciente.

\ 4 4

Prepara el equipo mecanico
y de proteccion, asi como la
técnica de movilizacién e
identificacion de riesgo de
caida.

Realiza el proceso de
identificacion del paciente y
explica el procedimiento a
seguir.

Se lava las manos y se
coloca cubre bocas para
manipular al paciente.

A 4

\/
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3. Procedimiento para el traslado de INER
_paclentes (estables o _crltl_cos_)’ a Hoja 45 de 78
interconsulta en otra institucion
o domicilio
Médico responsable, Enfermera adscrita al
Camillero Servicio Clinico de Hospitalizacion y Técnico

Inhaloterapista (respiratorio).

. El paciente se
considera en estado
critico?

Moviliza al paciente al
equipo mecanico (carro-
camilla o silla de ruedas).

ContinGa actividad 10.

Se asegura que el equipo
multidisciplinario lo
acomparie en todo

momento.
Continua actividad 8.

A 4

Realizanla manipulaciony

aseguramiento de los

dispositivos o equipo

invasivo que tenga el
paciente.

\/




Clinico

adscrita al Servicio Clinico
de Hospitalizacion y Técnico
Inhaloterapista (respiratorio)
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NCDPRO059
Procedimiento para el traslado de
_paclentes (estables o _crltl_cos_)’a Hoja 46 de 78
interconsulta en otra institucion
o domicilio
Camillero, Médico
responsable, Personal
Enfermera adscrita al Servicio adscrito al Departamento de
Trabajo Social, Enfermera Camillero

Proporciona a vigilancia,
los datos del paciente
(nombre, servicio clinico o
areay numero de cama)
parasu traslado.

Salen del Servicio Clinico
de Hospitalizacion,
trasladando al paciente a
laambulancia.

A 4

Sube al paciente (estable o
critico) a la ambulancia con
las medidas de seguridad
pertinente, acompafiandolo
en todo momento con un
familiar o equipo
multidisciplinario.

Bajaal paciente conlas
medidas de seguridad al
arribo aotra Institucion del
Sector Salud o domicilio.

A 4

@
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Camillero

El paciente es
trasladado asu
domicilio?
Si

l

Deja al paciente en las
mejores condiciones
posibles dentrode su
domicilioy en el area

asignada.

Termina procedimiento.

Se mantiene al pendiente del
paciente en suinterconsulta
para posibles movilizaciones
dentro de otra Institucion del
Sector Salud.
Continta actividad 14.

Fin

A 4

Informa al paciente al
témino de su interconsutta
de su regreso al instituto,
aplicando técnica de
movilizacion de acuerdo a
su condicion.

A 4

@
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interconsulta en otra institucién
o domicilio

Médico responsable, Enfermera adscrita al
Servicio Clinico de Hospitalizacion y Técnico Camillero
Inhaloterapista (respiratorio)

Al llegar al instituto se
coordinan para asegurar
los dispositivos o equipo

invasivo que tenga el

paciente.

y

Moviliza al paciente del
equipo mecanico (carro-
camilla, o sila de ruedas)

con la debida precaucional
lugar que le indiquen
(reposet o cama).

Aplica medidas de
seguridady seretira del
servicio clinico o érea.

Llena el formato Registro
Diario de Actividades del
Camilero INER-CCAM-02.

Registro Diario de|
Actvidades del

Camilero
INER-CCAM-02
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3. Procedimiento para el traslado de INER
_paclentes (estables o _CI’ItI_COS_)’a Hoja 49 de 78
interconsulta en otra instituciéon
o domicilio
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Registro Diario de
Actividades del
Camillero

No aplica

Coordinacion de
Camilleria

INER-CCAM-02

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero.
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pacientes (estables o criticos) a

: SRS Hoja 50 de 78

interconsulta en otra institucion

o domicilio

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero
INER-CCAM-02
REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL D
CAMILLERO RECCION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOST C'C-Y l;AP. O
COORDINACION DE CAMILLERIA
NOMBRE: FIRMA: TURNO: FECHA:
No. Mombre del paciente Servicio Cama | RX MM | TAC | PFR | F.B | ECO | USG | MOV Traslado a: Otros
1
2
3
5
-
B
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
OBSERVACIONES

IMER-CCAM-02 (052018
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4. Procedimiento para el traslado de INER
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE CUERPOS (CADAVERES) AL
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
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4. Procedimiento para el traslado de INER
cuerpos (cadaveres) al Servicio Hoja 52 de 78
de Anatomia Patolégica

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Otorgar un servicio con sentido humanitario y respeto para el traslado de cuerpos (cadaveres) al
Servicio de Anatomia Patoldgica.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Camilleria.

2.2 A nivel externo es aplicable al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Es responsabilidad del personal de camilleria portar el uniforme y el equipo de proteccion
personal correctamente, asi como conducirse con respeto hacia los cuerpos (cadaveres).
El personal de camilleria debera aplicar las Metas Internacionales de Seguridad del
Paciente (MISP) y los Estandares del Consejo de Salubridad establecidos en la
Institucion.

El personal de camilleria en el traslado de cuerpos (cadaveres) aplicara el procedimiento
de desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con el cuerpo, asi

mismo utilizara guantes y cubre bocas.
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4. Procedimiento para el traslado de INER
cuerpos (cadaveres) al Servicio Hoja 53 de 78
de Anatomia Patolégica

3.7

3.8

3.9

3.10

El coordinador en turno de camilleria debera contar con el siguiente equipo mecanico y
material de trabajo para realizar sus actividades.

* Carro-camilla.

+ Guantes de latex desechables.

+ Cubre bocas desechables.

+ Cubre bocas N-95.
El personal de camilleria deberd conocer las medidas de seguridad y precaucion
estandar al realizar el traslado de cuerpos (cadaveres) al Servicio de Anatomia
Patolégica del instituto, asi como realizar la movilizacion del mismo.
El personal de camilleria deberd asegurarse que el equipo mecanico para trasladar
cuerpos (cadaveres) funcione adecuadamente, reportando al coordinador en turno de
alguna falla que llegara a detectar, asi como hacer entrega del equipo al término de su
jornada a la Coordinacion de Camilleria para su resguardo.
Es responsabilidad del personal de camilleria trasladar el cuerpo (cadaver) de los
Servicios Clinicos de Hospitalizacion al Servicio de Anatomia Patolégica siguiendo la ruta

establecida por la institucion.

SERVICIO CLINICO3 Y 4 !
SEAVICIO CLINICO 1Y 2 SERVICIO GLINICO 6 Y 6 g
TERAP|,
{ Mcoul o
£
8
é i
! L.
-3
g 1 PATOL:
I
Ll s e
% H 8
DIATRIA
\ URGENC] \

R

INER
*RUTA DE DECESOS A PATOLOGIA e
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4. Procedimiento para el traslado de INER
cuerpos (cadaveres) al Servicio Hoja 54 de 78
de Anatomia Patolégica

3.11

3.12

Los cuerpos (cadaveres) por medidas de higiene no deberan permanecer en los Servicios
Clinicos de Hospitalizacion o areas del instituto por mas de 30 minutos.

Si el deceso se trata de un caso médico legal, el personal de camilleria trasladara el
cuerpo (cadaver) al Servicio de Anatomia Patoldgica con el formato Control de Expediente
Post-Mortem INER-E-06, sin hacer ninguna manipulacién de rutina (amortajamiento y/o

envolvimiento).
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Servicio de Anatomia Patolégica

4. Procedimiento para el traslado de cuerpos (cadaveres) al

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 55 de 78

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Médico responsable y
Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion.

1

Avisa a la Coordinacion de Camilleria
via telefénica del deceso del paciente
y solicita el traslado del cuerpo al
Servicio de Anatomia Patoldgica.

Camillero

Acude al Servicio Clinico de
Hospitalizacion donde se encuentra
el cuerpo (cadaver).

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion.

Entrega al camillero formato Control
de Expediente Post-Mortem INER-E-
06 requisitado.

Control de
Expediente Post-
Mortem
INER-E-06

Camillero

Recibe y firmar el formato Control de
Expediente Post-Mortem INER-E-06,
bien requisitado.

¢El cuerpo (cadaver) es para caso
médico legal?

Si. Traslada el cuerpo al Servicio de
Anatomia Patologica con el formato
Control de Expediente Post-Mortem
INER-E-06, sin hacer manipulacion
de rutina. Continua actividad 6

No. Continua actividad 6.

Control de
Expediente Post-
Mortem
INER-E-06

Se lava las manos y se coloca cubre
bocas y guantes, manipulando el
cuerpo.

Traslada al paciente fallecido con el
debido respeto, siguiendo la ruta de
traslado de cuerpos (cadaveres)
establecida por la institucién al
Servicio de Anatomia Patoldgica

Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion.

Proporciona a vigilancia, los datos
del paciente fallecido (nombre,
servicio clinico o area y numero de
cama) para su traslado al Servicio de
Anatomia Patoldgica.
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Servicio de Anatomia Patolégica

Hoja 56 de 78

Responsable

No.

Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Camillero

Entrega al técnico del Servicio de
Anatomia Patolégica el cuerpo
(cadaver) y el formato Control de
Expediente Post-Mortem INER-E-06
para firma.

Técnico del Servicio de
Anatomia Patolégica

10

Recibe el cuerpo (cadaver) asi como
la documentacion y firma de recibido.

Camillero

11

Entrega a la Coordinacion de
Camilleria copia del formato Control
de Expediente Post-Mortem INER-E-
06 para su archivo correspondiente.

12

Llena el formato Registro Diario de | Registro Diario de
Actividades del Camillero INER- Actividades del

CCAM-02 Camillero
INER-CCAM-02

Termina procedimiento
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INER
Hoja 57 de 78

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Médico responsable y
Enfermera adscrita al Servicio
Clinico de Hospitalizacion.

Camillero

Enfermera adscrita al
Servicio Clinico de
Hospitalizacion.

INICIO

A 4 1

Avisa ala Coordinacién de
Camilleria via telefénica del
deceso del paciente y
solicita el traslado del
cuerpo al Servicio de
Anatomia Patologica.

}

Acude al Servicio Clinico
de Hospitalizacion donde
se encuentra el cuerpo

(cadaver).
]
Entrega al camilero formato
Control de Expediente Post-
Mortem INER-E-06
requisitado.
Control de
Expediente
Post-Mortem
INER-E-06
4
A 4

Recibe y firmar el formato
Control de Expediente Post-
Mortem INER-E-06, bien
requisitado.

Y

\
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Hoja 58 de 78

Camillero

(cadaver) es para
caso médico legal?,

Si

l

Continua actividad 6.

Traslada el cuerpoal
Servicio de Anatomia
Patoldgica con el formato
Control de Expediente Post-
Mortem INER-E-06, sin
hacer manipulacion de
rutina. Continua actividad 6

guantes, manipulando el

Se lava las manos y se
coloca cubre bocas y

cuerpo.

\ 4 7

est

Traslada al paciente fallecido

siguiendo la ruta de traslado
de cuerpos (cadaveres)

al Servicio de Anatomia

con el debido respeto,

ablecida porla institucion

Patoldgica.

Y

\

Control de

Expediente
Post-Mortem
INER-E-06
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Hoja 59 de 78

Enfermera adscrita al Servicio

Técnico del Servicio de

. L Camillero . .
Clinico de Hospitalizacién. Anatomia Patolégica
8
Proporciona a vigilancia, los
datos del paciente fallecido
(nombre, servicio clinico o
4reay numero de cama)
parasu traslado al Servicio
de Anatomia Patolégica.
9
A 4
Entregaal técnico del
Servicio de Anatomia
Patolégica el cuerpo
(cadaver) y el formato
Control de Expediente
Post-Mortem
INER-E-06 para firma.
v 10
Recibe el cuerpo (cadaver)
asi como la documentacion
y firma de recibido.
y 1"
Entrega a la Coordinacion
de Camilleria copia del
formato Control de
Expediente Post-Mortem
INER-E-06 parasu archivo
correspondiente.
y 12

Llena el formato Registro
Diario de Actividades del
Camillero INER-CCAM-02

Registro Diario de
Actividades del

Camillero

INER-CCAM-02
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4. Procedimiento para el traslado de | INER
cuerpos (cadaveres) al Servicio Hoja 60 de 78
de Anatomia Patoldgica
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de

Caodigo de registro o

conservarlo identificaciéon unica
7.1 Post-Mortem No aplica De%a”ame”t,o de INER-E-06
nfermeria
7.2 Registro Diario de . Coordinacién de
Actividades del No aplica Camilleria INER-CCAM-02
Camillero

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

3

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Control de Expediente Post-Mortem.

10.2 Registro Diario de Actividades del Camillero.
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4. Procedimiento para el traslado de
cuerpos (cadaveres) al Servicio

de Anatomia Patolégica

INER

Rev. 2

Cadigo:
NCDPRO059

Hoja 61 de 78

INER

10.1

Control de Expediente Post-Mortem
INER-E-06

INSTITUTO MACICOMAL DE EMFERMEDADES RESPIRATORIAS

ISMAEL COSI0 VILLEGAS
DIRECCION MEDICA

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CONTROL DE EXPEDIENTE

POST-MORTEM

LECRETARIA
DE SALUD

DlA

MES

ANO HORA

APELLIDO PATERNC

APELLIDO MATERNO

MOMERE (S}

SERVICIO CLINICO

CAMA

MNo. DE EXPEDIENTE

HORA

Mao. DE HOJAS CLINICAS

Mo. PLACAS DERX

OTROS

EMFERMERIA: NOMERE Y FIRMA DEL RESPOMNSABLE DEL SERVICIC CLIMICO

CAMILLERIA: NCMERE Y FIRMA DE QUIEN LO RECIBE

HORA A LA QUE SE RECIBE:
Nao. DE HOIAS CUNICAS:

DE PLACAS DE R¥:

PARA US0 EXCLUSIVO DEL SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

OTROS:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL AYUDANTE DE NECROPSIAS

INER-E-05 {10-2011)

Coordinacion de Camilleras
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COORDINACION DE CAMILLERIA % Cddigo:

NCDPRO059

4. Procedimiento para el traslado de | INER
cuerpos (cadaveres) al Servicio Hoja 62 de 78
de Anatomia Patoldgica

10.2 Registro Diario de Actividades del Camillero
INER-CCAM-02

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL
CAMILLERO

DIRECC
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO ¥ PA
COORDINACION DE C

NOMBRE: FIRMA: TURNO: FECHA:

=
2

Mombre del paciente Servicio Cama | RX MM | TAC | PFR | FB | ECO | USG | MOV Traslado a: Otros

w o |~ e[| w|w )=

=
=]

-
=y

OBSERVACIONES

IMER-CCAM-02 (052018
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5. Procedimiento para la | INER
movilizaciéon _de paciente en cama Hoja 63 de 78
en los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion

5. PROCEDIMIENTO PARA LA MOVILIZACION DE PACIENTE EN CAMA EN
LOS DIFERENTES SERVICIOS CLINICOS DE HOSPITALIZACION
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COORDINACION DE CAMILLERIA &RE% Cddigo:

NCDPRO059

5. Procedimiento para la | INER
movilizaciéon de paciente en cama
en los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion

Hoja 64 de 78

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar un servicio de responsabilidad y de seguridad a pacientes en cama que requieren ser
movilizados para cambio de ropa o de posiciéon, con la finalidad de satisfacer sus
necesidades de confort e higiene, asi como prevenir heridas provocadas por ulceras por
presion (UPP).

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Camilleria.

2.2 A nivel externo es aplicable a los pacientes que solicitan atencién y al personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Es responsabilidad del personal de camilleria portar el uniforme y el equipo de proteccion
personal correctamente, asi como conducirse con respeto hacia los pacientes.

El personal de camilleria debera aplicar las Metas Internacionales de Seguridad del
Paciente (MISP) y los Estandares del Consejo de Salubridad establecidos en la
Institucion.

El personal de camilleria en la movilizacion de paciente en cama aplicara el
procedimiento de desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con el

paciente, asi mismo utilizara guantes y cubre bocas en caso de ser necesario.
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COORDINACION DE CAMILLERIA % NCDPRO059

5. Procedimiento para la | INER
movilizaciéon _de paciente en cama Hoja 65 de 78
en los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion

3.7

3.8

3.9

El coordinador en turno de camilleria debera contar con el siguiente material de trabajo
para realizar sus actividades.

» Guantes de latex desechables.

» Cubre bocas desechables.

* Cubre bocas N-95.
El personal de camilleria deberd conocer las medidas de seguridad y precaucion
estandar al realizar la movilizacion de pacientes en cama de los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion o areas del Instituto.
Las técnicas de movilizacion a paciente en cama deberan ser aplicadas por el personal
de camilleria de manera adecuadas para la ayuda en la prevencion de Ulceras por
presion (UPP).
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COORDINACION DE CAMILLERIA

5. Procedimiento para la movilizacidon de paciente en cama en los

diferentes Servicios Clinicos de Hospitalizacion

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 66 de 78

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Camillero

1

Acude al Servicio Clinico de
Hospitalizacion donde se encuentra
el paciente a movilizar y se asegura
con la enfermera que no haya alguna
indicacion extra o medida de
precaucion que se deba tener.

Verifica que el paciente no tenga
ningun equipo o dispositivo invasivo
que pueda jalar a la hora de
movilizar.

Realiza el proceso de identificacion
del paciente y explica el
procedimiento a seguir.

Se lava las manos, se pone cubre
bocas y guantes para manipular al
paciente.

Revisa el area indicada por la
enfermera donde colocara al
paciente (reposet o silla).

Moviliza al paciente en cama con la
debida precaucion, aplicando técnica
de movilizacion de acuerdo a su
condicion.

Aplica medidas de seguridad y se
retra del Servicio Clinico de
Hospitalizacion o area.

Llena el formato Registro Diario de
Actividades del Camillero INER-
CCAM-02.

Termina procedimiento

Registro Diario de
Actividades del
Camillero
INER-CCAM-02
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5. Procedimiento para la | INER
movilizaciéon de paciente en cama
en los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion

Rev. 2

Cadigo:
NCDPRO059

Hoja 67 de 78

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Camillero
INICIO
5
y 1 A
Acude al Servicio Clinico
de Hospitalizacion donde Revisa el areaindicada
se encuentra el paciente por laenfermera donde
A moviizar y se asegura colocara al paciente
con la enfermera que no (reposet o sila).
haya alguna indicacion
extra o medida de
precaucion que se deba
tener.
6
Y
A 4 2
Moviliza al paciente en
cama con ladebida
Verifica que el paciente no precaucion, aplicando
tenga ningin equipo o técnica de movilizacionde
dispositivo invasivo que acuerdo a su condicion.
puedajalar ala hora de
movilizar.
7
Y
A 4 3 ica med
Aplica medidas de
seguridady se retira del
Servicio Clinicode
Realiza el proceso de Hospitalizacién o area.
identificacion del paciente y
explica el procedimiento a
seguir.
\ 8
y 4
Llena el formato Registro
Diario de Actividades del
Camilero INER-CCAM-02.
Se lava las manos, se - —
pone cubre bocas y Registro Diario de
guantes para manipular Actividades del
al paciente. Camilero
INER-CCAM-02
Y
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5. Procedimiento para la | INER
movilizaciéon _de paciente en cama Hoja 68 de 78
en los diferentes Servicios
Clinicos de Hospitalizacion
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion unica

7.1 Registro Diario de
Actividades del
Camillero

No aplica

Coordinacion de
Camilleria

INER-CCAM-02

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  UPP: Ulcera por presion.

8.2 Ulcera por presién: Herida en la piel ocasionada por presién continua sobre una misma

zona, lo que genera una muerte rapida de los tejidos pudiendo llegar hasta el hueso.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero
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COORDINACION DE CAMILLERIA %,O: Caodigo:

( NCDPR059
5. Procedimiento para la | INER

movilizaciéon _de paciente en cama Hoja 69 de 78

en los diferentes Servicios

Clinicos de Hospitalizacion

10.1 Registro Diario de Actividades del Camillero
INER-CCAM-02
REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL .
CAM”—LERO DIRECCION N
UBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES D?-EIEAI\;I:{IC'::U'-ICCC['Y)l;n:PPh e
NOMBRE: FIRMA: TURNO: FECHA:
No. Mombre del paciente Servicio Cama | RX MM | TAC | PFR | F.B | ECO | USG | MOV Traslado a: Otros
1
2
3
;
.
B
9
10
11
12
13
14
15
15
17
18
19
20
OBSERVACIOMNES
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6. Procedimiento para el préstamo
de sillas de ruedas a pacientes INER
que ingresan por Admision a los

Servicios Clinicos de Hoja 70 de 78
Hospitalizacion o areas del
instituto

6. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE SILLAS DE RUEDAS A
PACIENTES QUE INGRESAN POR ADMISION A LOS SERVICIOS CLINICOS
DE HOSPITALIZACION O AREAS DEL INSTITUTO
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6. Procedimiento para el préstamo

de sillas de ruedas a pacientes INER

que ingresan por Admision a los Hoja 71 de 78

Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del
instituto

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1  Establecer los lineamientos para el préstamo de sillas de ruedas a familiares de pacientes
que ingresen por Admision a los diferentes Servicios Clinicos de Hospitalizaciéon o areas

del Instituto

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Camilleria.
2.2 A nivel externo es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario que interviene en

el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a la Coordinacion de Camilleria debera mantener una conducta
de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del instituto en
cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4  El coordinador en turno de camilleria debera verificar que el equipo mecanico de trabajo

(silla de ruedas), se encuentre en optimas condiciones para brindar un servicio de calidad.
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6. Procedimiento para el préstamo :
de sillas de ruedas a pacientes INER

que ingresan por Admision a los Hoja 72 de 78

Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del
instituto

3.5 Para el préstamo de sillas de ruedas, la Coordinacion de Camilleria y Caseta de Proyectos
Oxigeno solicitara en préstamo al paciente o solicitante para el llenado del formato
Solicitud de Préstamo de Silla de Ruedas INER-CCAM-03, lo siguiente.

e Carnet Institucional.

e Documento que contenga numero de expediente o de historia expedido por el
Instituto.

e Cedula profesional expedida por la Direccion General de Profesiones.

e Cartilla del Servicio Militar Nacional, expedida por la Secretaria de Defensa Nacional.
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COORDINACION DE CAMILLERIA

6. Procedimiento para el préstamo de sillas de ruedas a pacientes
que ingresan por Admision a los Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del instituto

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 73 de 78

No.

Responsable Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Paciente o solicitante 1

Acude al Departamento de
Relaciones Publicas y Comunicacion
para pedir el apoyo del préstamo de
silla de ruedas.

Departamento de Relaciones 2
Publicas y Comunicacién

Refiere al paciente o solicitante a la
Coordinaciéon de Camilleria o Caseta
Proyecto Oxigeno.

Coordinacién de Camilleria o 3
Caseta Proyecto Oxigeno

Solicita al Paciente o solicitante,
documentacion para el préstamo del
equipo mecanico (silla de ruedas).

Requisita el formato Solicitud de
Préstamo de Silla de Ruedas INER-
CCAM-03 con los datos del paciente
o solicitante.

Solicitud de
Préstamo de Silla de
Ruedas
INER-CCAM-03

Indica al paciente o solicitante, que
una vez utilizado el equipo mecanico
(silla de ruedas), lo entregue a la
Coordinaciéon de Camilleria o Caseta
Proyecto Oxigeno.

Paciente o solicitante 6

Recibe la indicacion y firma el
formato Solicitud de Préstamo de
Sillas de Ruedas INER-CCAM-03.

la Coordinacién de
Camilleria o Caseta Proyecto
Oxigeno y entrega el equipo
mecanico (silla de ruedas).

Regresa a

Coordinacién de Camilleria o 8
Caseta Proyecto Oxigeno

Recibe el equipo mecanico (silla de
ruedas) verificando que se encuentre
en buenas condiciones.

Sella el formato Solicitud de
Préstamo de Silla de Ruedas INER-
CCAM-03.

Termina procedimiento
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6. Procedimiento para el préstamo
de sillas de ruedas a pacientes
que ingresan por Admision a los

INER
Hoja 74 de 78

Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del
instituto

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de

Relaciones Publicas y

o Caseta Proyecto Oxigeno

Comunicacién
INICIO
3
Y \ 4 2 A 4
Acude al Departamento
de Relaciones Publicas y Refiere al paciente o Solicita al Paciente o
Comunicacion para pedir el solicitante ala Coordinacion solicitante, documentacion
apoyo del préstamode una de Camilleriao Caseta para el préstamo del equipo
silla de ruedas. Proyecto Oxigeno. mecanico (silla de ruedas).
4

Requisita el formato Solicitud
de Préstamo de Silla de
Ruedas INER-CCAM-03 con
los datos del paciente,

y

Indica al paciente o
solicitante, que una vez
utilizado el equipo mecanico
(silla de ruedas), loentregue
ala Coordinacionde
Camilleria o Caseta
Proyecto Oxigeno.

Solicitud de Préstamo
de Sillade Ruedas
INER-CCAM-03
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. Procedimiento para el préstamo
de sillas de ruedas a pacientes
que ingresan por Admision a los

INER

Rev. 2

Cadigo:
NCDPRO059

Servicios
Hospitalizacion
instituto

de Hoja 75 de 78

del

Clinicos
o areas

Paciente o solicitante

Coordinacion de Camilleria o Caseta
Proyecto Oxigeno

6
Recibe la indicaciony fima
el formato Solicitud de
Préstamode Sillas de
Ruedas INER-CCAM-03.
v 7

Regresaa la Coordinacién
de Camilleriao Caseta
Proyecto Oxigenoy entrega
el equipo mecanico (silla de
ruedas).

Recibe el equipo mecanico

(silla de ruedas) verificando

que seencuentre en buenas
condiciones.

Sella el formato Solicitud de
Préstamo de Sila de Ruedas
INER-CCAM-03.

Fin
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6. Procedimiento para el préstamo
de sillas de ruedas a pacientes INER
que ingresan por A(_imlsmn a los Hoja 76 de 78
Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del
instituto
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion unica

7.1 Solicitud de Préstamo
de Silla de Ruedas

No aplica

Coordinacion de
Camilleria

INER-CCAM-03

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Octubre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Préstamo de Silla de Ruedas.
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de sillas de ruedas a pacientes INER
que ingresan por Admision a los

Servicios Clinicos de
Hospitalizacion o areas del
instituto

10.1 Solicitud de Préstamo de Silla de Ruedas

INER-CCAM-03
INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO ¥ PARAMEDICOS
COORDINACION DE CAMILLERIA

SOLICITUD DE PRESTAMO DE SILLA DE RUEDAS

SILLA N°. FECHA:

Cadigo:
NCDPR059
6. Procedimiento para el préstamo

Hoja 77 de 78

HORA DE PRESTAMO: HORA DE ENTREGA:

DATOS DEL PACIENTE Y/O SOLICITANTE

NOMBRE:
N°. DE EXPEDIENTE: N°. DE HISTORIA:
FECHA DE NACIMIENTO: TELEFONO:

AREA A LA QUE SE DIRIGE:

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
DEL PACIENTE Y/O SOLICITANTE
IMPORTANTE
La persona que solicita en préstamo equipo de la Coordinacidn de Camilleria
se vera obligado a devolverlo en cuanto termine su estudio y/o consulta.
Asimismo, NO debera sacarlo del INSTITUTO MACIOMAL DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS.

De no ser asi se consignara ante la autoridad inmediata correspondiente, por
lo que se hara acreedor a las sanciones que las leyes establecen a términos de
los articulos 382,383, 384, 385 aplicables al Codigo Penal Federal.

INER-CCAM-03 (09.2018)
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