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INTRODUCCION

El presente manual constituye un instrumento fundamental para incidir en la atencion
otorgada en el Servicio de Urgencias Respiratorias e integra los procedimientos para el
ejercicio de las funciones que ha de llevar a cabo, con la finalidad de orientar y servir como

marco de referencia al personal que labora dentro del area.

Es responsabilidad de la persona titular del Servicio dar a conocer y vigilar el adecuado
funcionamiento de dichos procedimientos y la correcta aplicacion de ellos. El manual es
revisado y actualizado en forma periddica conforme a las necesidades del Servicio y de acuerdo

a los lineamientos que dicten las autoridades.

Este manual fue elaborado por la persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias,
sancionado por el Departamento de Planeacién Estratégica y aprobado por el Departamento de
Areas Criticas, la Subdireccion de Atencién Médica de Neumologia y la Direccion Médica del

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes dreas que conforman el Servicio de Urgencias Respiratorias, para atender en forma

expedita a los/as pacientes que acuden a esta.
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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-10-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

e / \3
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Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley de Planeacion,

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023,

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF 21-02-2025.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

SH <
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

DOF 20-03-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

cODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Caodigo Penal Federal.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

DOF 08-02-2022.

Hoja 5 de 206
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Medica.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014.

TSA 4
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Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Produccion,

Investigacidon y Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacoldgicos.

DOF 12-01-2021.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

DOF 26-03-2014.

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

DOF 20-02-1985. Ultima Reforma publicada en el DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2014.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

DOF 29-11-2006.
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DECRETOS

Decreto por el gque se crea la Comisidon Nacional de Arbitraje Médico.

DOF 03-06-1996.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion 2025-2030.

DOF 17-09-2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestion Publica
2025-2030.
DOF 29-08-2025.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Modelo de Certificacion y Estandarizacion de Buenas
Practicas en Atencidn de Servicios de Salud.

DOF 25-09-2025

NORMA OFICIALES MEXICANAS

Normas de Organizacion de Funcionamiento de la Comision para la Certificacién de
Establecimientos de Atenciéon Médica.

DOF 09-04-2024.

Norma Mexicana NMX-EC-15189-IMNC-2015. Laboratorios Clinicos- Requisitos de la Calidad y
Competencia.

DOF 26-05-2015.
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017. Para la organizacion y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.

DOF 31-01-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-55A3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en fase
terminal a través de cuidados paliativos.

DOF 09-12-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.

DOF 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994. Que establece las especificaciones sanitarias
de los materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.

DOF 01-07-1996.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2024. Para la disposicién de sangre

humana y sus componentes con fines terapéuticos.

DOF 08-11-2024.

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

DOF 12-09-2013.

V7 ’ —er—-
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-018-S5A-2024. Para la practica de terapias
dialiticas.

DOF 05-07-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.
DOF 19-02-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA-2024. Para la vigilancia
epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones asociadas a la atencién de la salud.
DOF 09-07-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacién de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica.

DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023. Para la prevencion y el control de la infeccion

por virus de la inmunodeficiencia humana.

DOF 02-06- 2023.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017. Para la practica de
anestesiologia.

DOF 31-01-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién Ambiental- Salud Ambiental -
Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos - Clasificacion y Especificaciones de Manejo.

DOF 17-02-2003.

—
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro
electronico para la salud.

DOF 30-11-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-STPS-2020. Maquinaria y equipo que se

utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccién y dispositivos de seguridad.

DOF 08-02-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012. En materia de informacién en salud.

DOF 30-11-2012.

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

DOF 24-11-2008.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014. Para la atencion a la salud
de la infancia.

DOF 25-11-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-5SA-2023. Para la atencion médica integral a personas con

discapacidad.

DOF 22-05-2023. \/
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-137-55A1-2024. Etiquetado de dispositivos

médicos.

DOF 23-04-2024.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicion de cuentas de

la Administracién Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo

Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2025.

DOF 28-02-2025.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcién y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
24-04-2025.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Cuadro Basico y Catalogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General.

DOF 23-11-2018.

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

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacién de disposiciones
realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al

gjercicio fiscal en curso.
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Otorgar atencion médica oportuna, mediante una valoracion que permita informar
al/la paciente sobre su estado de salud de manera completa, objetiva y afable, para

su atencion y seguimiento en el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos/as aguellos/as pacientes que

soliciten valoracion por el Servicio de Urgencias Respiratorias.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,

eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ia

duplicidad de funciones.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento
de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable

en la materia.

33 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que

impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se

N\

J
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aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion Especifico del Departamento

de Trabajo Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de

Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con
la conservacion de la documentaciéon generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencién de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
protecciéon de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

El Instituto debe otorgar atencion a toda persona que solicite atencién médica por
patologfa respiratoria aguda o cualquier condicién médica que ponga en peligro su

vida. (TRIAGE)

En el Servicio de Urgencias Respiratorias se cuenta con un consultorio de
valoracién para la priorizacién de la atencién (TRIAGE), dos consultorios de

neumologia adultos, uno de otorrinolaringologia y uno mas de neumopediatria.

El personal médico adscrito al Servicio de Urgencias Respiratorias, o el personal
médico residente de mayor jerarquia supervisado por el primero, son
encargados/as de realizar la atencién primaria las 24 horas del dia durante los 365

dias del afo.
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3:13

La ventanilla del Servicio de Urgencias Respiratorias no debe quedarse sin personal
administrativo, para la atencién de las/los pacientes que requieran atencion

meédica de urgencia.

La estacion de suministro, debe contar con al menos dos personas administrativas
en cada turno para la entrega del suministro de insumos y medicamentos
requeridos para las/los pacientes que se encuentran en observacidon las 24 horas

del dia durante los 365 dias del afio.

Todo/a el/la paciente que solicite atencion médica primaria debe ser registrado/a,
mostrando de manera fisica o electrénica un documento de identificacion oficial
(INE, CURP) en ventanilla, los tramites de registro y pago seran realizados por el/la
paciente (si su condicion médica lo permite) o familiar responsable, (mientras se
valora a la/el paciente). En caso de no tener documentacion oficial el personal
administrativo debe apoyar en la bisqueda del CURP (Clave Unica de Registro
Poblacién), a través de la pagina: www.curp.gob.mx, del mismo modo si no acude
con algun familiar, el personal administrativo debe realizar el tramite directamente

con el/la paciente.

Para realizar el pago de la atencion meédica de wurgencias, el personal
administrativo debe orientar a la/el paciente o familiar responsable para el tramite
correspondiente; en caso de que no le sea posible realizarlo, el personal
administrativo debe canalizarlo al area de trabajo social de este Servicio. La

ausencia de pago no es motivo para negar la atencion del/la paciente.

El personal administrativo debe proporcionar la informacién de manera clara,
sencilla y amable sobre el proceso de atencién médica de urgencia al familiar o
responsable de la/el paciente, asimismo, debe solicitar la presencia de un familiar

gue conozca todos los datos de la/el paciente.
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El personal administrativo de Caja debe sellar de acuerdo al tipo de atencién
médica recibida, la cual puede ser: Evaluacién Triage Respiratorio INER-ECE-SUR-
14, Nota médica inicial de urgencias (INER-ECE-SUR-15) y Nota de alta de urgencias
INER-ECE-SUR-16. hasta que el paciente haya concluido su atencién médica en el

Servicio de Urgencias Respiratorias.

Es responsabilidad del personal administrativo, resquardar, 0 en su caso hacer
entrega de las notas médicas y Los estudios de laboratorio y gabinete a la
Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos Clinicos para integrar

en el expediente clinico de la/el paciente.

El personal administrativo de ventanilla es el responsable de llevar a cabo la
“Bitacora de registro de los/as pacientes” en la cual se especifica: fecha, hora,
nombre completo del/la paciente, edad, nimero de expediente /IAN, persona que
registra) y de “Procedimientos de admisién”, en la cual debe anotar fecha y hora
de entrega de la documentacion, persona a quien entrega, persona de quien
recibe y fecha y hora de recepcién, en las dreas que integran el procedimiento, es
decir, Departamento de Trabajo Social, Coordinacion de Admisién y Registros

Médicos y personal de enfermeria responsable de el/la paciente.

Es responsabilidad del personal administrativo imprimir y/o recabar la solicitud de
ingreso hospitalario, asi como recabar las firmas del personal médico: titular del
Servicio de Urgencias Respiratorias, personal médico adscrito y/o Coordinador/a
de la Subdireccién de Atencién Médica de Neumologia; que se le proporciona a

Trabajo Social para la atencién de la/el paciente.

El personal administrativo de ventanilla es el responsable de realizar el registro del
cargo en la cuenta del/a paciente por: Espirometria (UR10), Gasometria (UR11),

Nebulizacion (UR12), Electrocardiograma (UR13), en pacientes gque estan en
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3.20

321

3.22

consultorios, posteriormente canalizar al/el paciente y/o familiar a la caja para el

tramite correspondiente.

El personal administrativo de la estacion de suministros es responsable de realizar
los cargos de insumos y medicamentos de las/los pacientes atendidos/as en cada

area del Servicio de Urgencias Respiratorias.

El personal administrativo de ventanilla es encargado de realizar el cierre de
cuenta del/la paciente atendido/a en consultorio y canalizar a la/el paciente y/o

familiar a la caja para el tramite correspondiente.

La valoracion de priorizacion de las/los pacientes con necesidades inmediatas en la
atencion (TRIAGE), se debe realizar dentro de los primeros 20 minutos que el/la
paciente solicita la atencién, y esta debe realizarse dependiendo del grupo etario
por el personal médico de neumologia de adultos (pacientes de 14 afios y 11
meses en adelante), y tramitar la solicitud de atencion del personal médico

adscrito al servicio de neumopediatria (recién nacidos hasta 14 afios y 11 meses).

La valoracién en TRIAGE clasifica a las/los pacientes de acuerdo a criterios clinicos
de signos y sintomas en tres prioridades. Prioridad I: el/la paciente corre peligro su
vida, debe pasar inmediatamente a la sala de observacién de urgencias
respiratorias adultos o pediatria, para evaluacion rapida y estabilizacion. Prioridad
II: no esta en riesgo su vida, ni algln érgano de el/la paciente, debe esperar en sala
su llamado para recibir la atencién en el drea de consultorios del Servicio de
Urgencias Respiratorias, para una evaluacion mas detallada y/o realizacion de
estudios clinicos complementarios y definir su hospitalizacién o envio a la consulta

de primera vez de especialidad, referencia o contrarreferencia a otra institucion.

Prioridad III: el/la paciente se encuentra estable y cuya enfermedad no representa

I
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una urgencia real, y/o no corresponde a un problema respiratorio urgente, por lo

gue se debe valorar su envio a otra institucion

3.23 Durante la atencion el personal médico especialista debe asegurar la privacidad del
interrogatorio, llevando a cabo exclusivamente entre el personal médico y el/la
paciente o familiar en caso necesario, salvo que el/la paciente autorice la presencia

de personal de apoyo, personal de enfermeria o técnico.

3.24  La exploracion fisica se debe realizar posterior a la autorizacion, por parte de el/la
paciente y en presencia del personal de enfermeria y/o médico de su mismo sexo y
con la mayor consideracion a la dignidad de el/la paciente. La valoracién de las/los
pacientes menores de edad se deben realizar en presencia de un familiar
responsable, mayor de edad; asi como del personal de enfermeria asignado al
area. Para las/los pacientes mayores de edad, el personal médico debe asegurarse

que esté presente el profesional de enfermeria.

3.25 La evaluacién en consultorios puede incluir estudios de laboratorios los cuales se
deben tomar, procesar y esperar los resultados en el momento de la evaluacién.
Los estudios de imagen son solicitados por el personal médico especialista segun
sea el caso, y las/los pacientes seran trasladados/as por el personal de camilleria
del instituto para su realizacion al Departamento de Imagenologia. Cuando la
condicion médica del/la paciente no permita ser trasladado/a, se debe solicitar a
peticion del personal médico especialista la realizacion de estudio portatil

disponible.
3.26 Si el estado de salud de el/la paciente lo requiere, su traslado dentro de las

instalaciones del Instituto debe ser bajo el apoyo del personal de la Coordinacién

de Camilleria o personal paramédico acompanante de el/la paciente.

‘ c/é; \\\\{7/ ¢
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3.27 En caso de gue el padecimiento médico de el/la paciente requiera ser valorado de
urgencia por algun/a otro/a especialista, el personal médico tratante debe realizar

la interconsulta. (Ver procedimiento de interconsulta)

3.28 En los casos en que el personal médico considere que el estado de salud de el/la
paciente no requiere de un manejo inmediato, y con una condicién de enfermedad
respiratoria cronica, debe ser enviado al Servicio de Consulta Externa, para cita de

primera vez con su resumen clinico de la valoracién realizada.

3.29 La consulta en urgencias, genera una receta médica; sin embargo, el personal
meédico especialista es quien determina, si las condiciones de el/la paciente amerita
que sea atendido/a por el Servicio o bien, si su seguimiento se debe realizar en el
Servicio de Consulta Externa en la especialidad de neumologia, o referir a una

unidad de primer nivel, hospital de sequndo nivel o institucion gue le corresponda.

3.30 Encaso de que el/la paciente acuda a solicitar atencion de urgencia a causa de una
patologia no respiratoria, pero que esté en riesgo su vida o un drgano, el/la
paciente se debe estabilizar y trasladar a la institucién indicada para continuar su
tratamiento, a través del sistema de referencia y contrarreferencia institucional,
bajo el contexto de seguridad de traslado del paciente. (Ver procedimiento de

interconsulta intrahospitalaria, extrahospitalaria y traslado).

331 Todos los estudios de laboratorio y/o gabinete deben estar debidamente
requisitados en el Expediente Clinico Electrénico, por el personal médico adscrito o

personal médico residente de mayor jerarquia.

332 Cuando en la evaluacién primaria se determine que el/la paciente requiere algun

procedimiento diagnéstico o terapéutico, debe pasar a evaluacion secundaria. Los Z

procedimientos invasivos menores solo podran ser realizados en el area de pre-
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hospitalizacién o en el drea de observacién. Todos los procedimientos invasivos

mayores, solo son realizados sin excepcion en el area de observacion.

Todo/a paciente a quien se determine que deba continuar tratandose dentro del
Instituto, debe ser canalizado al Departamento de Trabajo Social, para la
ratificacion de los datos personales y/o asignacion de nivel socioeconémico, con

posterior apertura del expediente clinico.

Las interconsultas de CEFERESOS deben solicitarse directamente a la Direccion

Médica o a la Subdireccién de Atencién Médica de Neumologia, para su valoracion.

Cuando el/la paciente presente |esiones ocasionadas por disparo de arma de fuego
o explosivos, el personal médico debe llevar a cabo la notificacion del caso médico

legal, ingresando al Expediente Clinico Electrénico en la pestafia de caso médico

legal (Caso médico legal).

Cuando el/la paciente presente lesiones ocasionadas por hechos de transito, rina,
arma blanca, sindrome del nifio maltratado, violencia intrafamiliar, abuso sexual,
violacién, aborto ilegal, intento de suicidio, intoxicaciones, asfixias, quemaduras o
cualquier hecho violento, el personal médico debe llevar a cabo la notificaciéon
mediante el Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal el cual se puede

obtener en el Expediente Clinico Electronico en la pestafna aso médico legal.

Toda actividad del personal meédico residente incluyendo los documentos
generados durante la atencion del/la paciente debe estar supervisados, validados,
autorizados y firmados por el personal médico adscrito del Servicio de Urgencias

Respiratorias.
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Documentos o
anexo

Personal

adscrito y/o personal
meédico residente

No. Eod & %
Responsable Act Descripcion de actividades
Paciente 1 Asiste al Servicio de Urgencias
Respiratorias y solicita atencion.
Personal 2 | Atiende a toda persona que solicite
administrativo de atencion sin excepcion y le pide sus
ventanilla datos de identificacion de la/el paciente
para otorgarle un registro en el
Expediente Clinico Electrénico.
Personal meédico | 3 | Aplica la priorizaciéon de la atencion

médica inmediata con la escala vigente.
(Prioridad I, 11, III).

Personal de enfermeria
y médico residente

4 | Toma signos vitales y realiza el
interrogatorio médico dirigido.

~ médico
adscrito y/o residente

5 Ubica a el/la paciente en el nivel de
priorizacion:

Prioridad I: Ingresa directo a
Observacion. Continua la actividad 6.

Prioridad II: Evalua a la/el paciente en
consultorios de urgencias, y decide si

es necesario su ingreso a Observacion |
Urgencias, y genera Nota Médica Inicial |
de Urgencias. Continla la actividad 7. i
Prioridad III: No es una urgencia real. |
Continua la actividad 13.

INER-ECE-SUR-14

INER-ECE-SUR-15
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Responsable A Descripcion de actividades ocumentos o l
] | Act. anexo
6 Requisita los formatos de ingreso: |INER-ECE- AHRM-01 |
Solicitud de Ingreso Hospitalario, Nota | INER-ECE-DM-28
de Ingreso, Nota Médica Inicial de | INER-ECE-SUR-15
Urgencias, Indicaciones Médicas, | INER-ECE-DM-23
Consentimiento informado para | INER-EC/CI/DM-01
procedimientos, para su apertura de
expediente. Termina el
procedimiento.

7 Realiza la valoracién primaria sobre el Solicitudes de
estado de salud del/la paciente y estudios
solicita radiografia simple de térax,
estudios clinicos y complementarios, en
caso necesario e implementa las
estrategias terapéuticas no invasivas,
para mejorar el estado clinico del/la
paciente.

Personal  técnico 8 Realiza la radiografia simple de térax o |
radidlogo estudio de imagen solicitado.
Personal de enfermerfa 9 Administra los medicamentos tomados | INER-ECE-DM-23
e inyectados siempre y cuando estén
escritas en las Indicaciones Médicas.
Personal ~ de 10 | Administra los medicamentos
Inhaloterapia nebulizados siempre y cuando estén
escritas en las indicaciones médicas.
Médico  adscrito y/?_ ¢El/la paciente requiere atencién en
residente observacion de urgencias?
11 Si. Admite a el/la paciente en urgencias

para la revision secundaria. Regresa a
la actividad 6.
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Responsable

No.

Ack, Descripcidn de actividades

Documentos o
anexo

12 | No. Otorga el tratamiento sintomatico y
entrega la Nota medica inicial de
urgencias y/o nota de referencia al/el
paciente. La nota de referencia se
encuentra en la pestana de la consulta
externa referencia y contra referencia
del Expediente Clinico Electrénico.
Continda la actividad 16.

13 | Brinda atencién médica, elabora
Evaluacion Triage Respiratorio.

¢(El/la paciente requiere continuar su
atencién en el Instituto?

14 | Si. Refiere a el/la paciente al Servicio de
Consulta  Externa, para solicitar
consulta de primera vez. Continda la
actividad 16.

15 | No. Refiere a el/la paciente con nota de
Triage, a la unidad médica
correspondiente. Continua la actividad
16.

Personal
i administrativo de
ventanilla

16 | Recibe la Evaluacién Triage Re:spiratori_o
por parte de la/el paciente.

17 | Realiza la actualizacion de cargos por
estudios realizados durante la
valoracién primaria (si asi corresponde)
y se canaliza al/el paciente y/o familiar
a la caja, para el tramite
correspondiente.

| Personal
administrativo de caja

18 )Realiza el trdmite para tramite de
recuperacion de cuotas.

o la nota médica inicial de urgencias

INER-ECE-SUR-15
INER-EC-CE-30

INER-ECE-SUR-14

INER-ECE-SUR-15

INER-ECE-SUR-14
INER-ECE-SUR-15
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No.

Descripcién de actividades
Act. P

Documentos o
anexo

19 | Coloca el sello en la nota médica inicial
de urgencias, para concluir la atencién
médica en el Expediente Clinico
Electrdnico.

Termina procedimiento

INER-ECE-SUR-15
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5.0 DIAGRAMA DEFLUJO

Personal Personal médico Personal de
administrativo de adscrito y/o enfermeria y Pteé?u_na' Persnnul(!e Personal dt-! i P‘}"f'i“:_
ventanilla personal médico médico radizllncon enfermeria Inhaloterapia a "::':;; vo
it residente B

Asiste 3l Servicio do
Urgencias
Respiratorias y soheita
atencidn

-

— .

Atiende atoda persona

que solicite atencidn
3in excepoon y be pide
susdatosde
iderificacion de lajel
paciente para
otorgarle un registro
en of Expediente
Clinko Clectronico

—

—

Aplica la priorieacion

de la atencion medica

immediata con la excala

vigente. (Frionidad |, 1,
iy

INER-ECE-SUR-14

- ] a
Toma signos vitales y
realia el
interrogatorio médico |

dirgidn

]

[

Ubica ael/ls psciente
en e nvel de
prOnTaCOn

Prioridad It ingresa
diretio 3 Ooervacon.

Continda la actividad 6

Prioridad i: Evalua &
la/e! paciente en
comult orios de

urgencias, y decide sl

B4 NECRHIIO SU IngresD
a Observacion

Urganciay, y genera

Nota Médica inicial de

Urgencias. Continuala
actividad 7

Prioridad il No esuna

urgoncia real. Continua
12 actiidad 13

INER-ECE-SUR-15
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Personal Personal médico Personal de Personal Personal de Personal de Personal
administrativo de adscrito y/o enfermeria y técnico enfermeria Inhaloterapia administrative
ventanilla personal médico médico radidlogo de caja
residente residente

]

Requisit a los formatas
de ngreso: Sabicitud de’
Ingreso Hospitalanio,
Nota de Ingresa, Nota
Médica Inicial de
Urgencias, Indicaciones
Medicas,
Consentimient o
inform ado para
procedimientos, para
su aperura de
expedionte

INER-ECE AHRM-D1
INER-ECE-DM-2R
INER-ECE-SUR-15
INER ECE-DM-23

INER-EC/CI/DM-01

7

Healiza lavaloracion
primariasobre o
estade de salud dei/la
paciente y salicita
radiogralia vimale do
tarax, estudios chinicos
vcomplementarios, en
Ca50 pecesario B
implements ias
estiategias
terapéuticas no
invasivas, para mejorar |
ol estado clinico ded/la
paciente

Solcitudes de estudios

Realiza lavadiog rafia
simple de torx o
vstudio de imagen
solicitady

—

Administra los
medicamentos
tomados @ iny ectados
siempre y cuando
eStEn pritos en ad
ndicadones médicas

INER-ECE DM-23

e
Administra los
medicamentes

nebull zados S mpre y

cuando esten e3T oS

en las ndicaones
médicas
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S
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Personal Personal médico Personal de Personal Id Personal
Paciente administrativo de adscrito y/o enfermeria y técnico Perwnalqe Parsonalde administrativo
ventanilla residente médico radidlogo e e de aja

residente

Tequiere atencion
n otEenACion d

Admite ael/la paciente
#n urgencias parala
Tevisian secundar i
Regresaa i actwidad

[

12

Otorgael tratamientn
sintomatico y entrega
1a Nota medica inicial ‘
de urgencias y/o nota
de referencia alfel |
paciente. La rota de
Ly referencia te
enuentra enla
pestafia de la corsulta
externa refetentia v
contra referencia del
Expediente Clinico
Etectronico. Continia
13 actividad 16
NER-CCE SUR-1%
INER-EC-CE-30

13

Brinda atention
médica, elabora
evaluscién Triage |
Respiratorio
Continge neia por
CoviD-19

INER-ECE-SUR-14

su atencion en el
Instituto?

Refierea ella pacrente
8l Servicio de Consulta
Externa, parasolicitar
consulta de primera
vez, Continua la
actiidad 16

INER-ECE-SUR-15

S
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Personal Personal médico Personal de Personal Personal
Paciente administrativo de adscrito y/o enfermeria y técnico Personal de Personal de administrativo
ventaniita personal médico médico radidlogo enfermeria Inhaloterapia de aja
e — =) residente residente
> 15

Helwre a elfla paconte
con nota de Triage, a la
unidad médica
correspondiente

[

Recie b fuauacon Tnage

INER-ECE-SUR-14
INEH-ECE-SUR-1%

Realiea la actualicacion
de cargos por estudios
realizadas durante la
valoracion arimaria (s|
wsi corresponde} y s
analuaalel paciente
v/e tamikar 3 lacaga,
paraeltramite
corres pondiente

- [

Realza o trAmite pata
recuper aciin de cuotan

135

Colocaelselloen a
nots medica de
valoracitn inicial, para
conchar ia stencon
médica en el
Expediente Clino |

Electronico

INER ECE-SUR-15
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos ;

e ) - (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro-o |
identificacion unica

7.1 Evaluacion Triage
Respiratorio.

Lo que se establece
en el Catalogo de

Servicio de Urgencias
Respiratorias

Servicio de Urgencias
Respiratorias

informado  para
procedimientos
diagnosticos,

meédicos,
quirurgicos
(mayores y
menores),
invasivos, de

rehabilitacion.

Disposicion
Documental
7.2 Nota Médica | Lo que se establece
inicial de en el Catalogo de
urgencias. Disposicion
Documental
7.3 Consentimiento Lo gue se establece

en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Expediente Clinico

| 7.4 Notas médicas.

Lo gue se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

INER-ECE-SUR-14

INER-ECE-SUR-15

INER-EC/CI/DM-01

INER-ECE-DM-23

7.5 Nota de ingreso.

Lo que se establece
en el Catalogo de

Expediente Clinico

INER-ECE-DM-28 \

AL
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J
i Tiempo de Responsable de Cédigo de registro'o 1
Registros . ; . el
e | conservacion conservarlo identificacion unica ‘
| Disposicién !
‘ Documental ‘
7.6 Solicitud de Lo que se establece Expediente Clinico INER-ECE-AHRM-01 |
ingreso en el Catalogo de |
hospitalario. Disposicion |
Documental j
7.7 Referencia/contra Lo que se establece Expediente Clinico INER-ECE-AHRM-01 |
rreferencia/alta en el Catalogo de 1
‘ del Instituto Disposicion
' Nacional de Documental
‘ Enfermedades
| Peprewnas )
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Atenciéon médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de
proteger, promover y restaurar su salud.

8.2 Consulta de primera vez: Es la atencion médica que se otorga a aquel paciente al cual
durante la preconsulta se le detecté alglin problema que amerita la atencién por esta
institucién y que requiere de un mayor cuidado en el diagnostico.

8.3 Consulta externa: Servicio que da atencion médica a pacientes ambulatorios.

8.4 COFERESOS: Centros Federales de Readaptacion Social.

8.5 Diagnéstico: Definir un proceso patolégico diferenciandolo de otros.

8.6 Enfermedades respiratorias: Disfuncién aguda o cronica del aparato respiratorio, cuya
intensidad puede poner en riesgo |a vida del paciente.

8.7 Hoja de referencia: Documento oficial disefiado especialmente para el envio de paciente
para ser atendido por alguna otra entidad de salud.

8.8 Manual de procedimientos: Documento que contiene informaciéon valida y clasificada

sobre la forma de trabajar del departamento en cuestién. Contiene funciones su propdsito

y alcances, politicas de operacion, descripcion de los procedimientos y flujogramas.
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8.9 Neumologia: Estudio de las enfermedades de los pulmones y de las vias respiratorias
bajas.

8.10 Otorrinolaringologia: Estudio de las enfermedades de vias respiratorias altas.

8.11 Propésito: fin que se pretende cumplir y que especifica con claridad el qué y para qué se
proyecta y debe realizar una determinada accion.

8.12 Paciente: Beneficiario directo de la atencion médica

8.13 Requisito: Condicién necesaria con la que debe cumplir el paciente para recibir la atencién
médica solicitada.

8.14 Urgencia real: Se refiere a una alteracion objetiva de la funcién cardiorrespiratoria la cual
pone en riesgo la vida del paciente.

8.15 Urgencia respiratoria: La atencion del paciente con afeccién respiratoria aguda grave gue
requiere de una evaluacion rapida, para establecer tratamiento que salven y/o mejoren la
vida del paciente.

8.16 Urgencias: Especialidad que se encarga de atender a los pacientes que precisan atencién
inmediata.

8.17 Urgencia sentida: Se refiere a la imperativa necesidad de un enfermo de recibir atencion
meédica aun cuando no existe una alteracion medible de la funcidén cardiorrespiratoria gue

amenace de forma inminente su vida.




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6 |

l‘ SaIUd i}qi‘% SERVICIO DE URGENCIAS ﬁi{; Cédigo:
4

Secretaria de Salug INER RESPIRATORIAS NCEPR (ﬂ

1. Procedimiento para llevar a

[ S |5

) o cabo la evaluacién primaria. imaj4 deiﬂﬁ
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecl'!a d?, Descripcion del cambio
A | actualizacién - 1
6 Octubre, 2019 Actualizacién del procedimiento J
7 Diciembre, 2025 Actualizacién del procedimiento ‘

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Evaluacion Triage Respiratorio, INER-ECE-SUR-14.

10.2  Nota Médica inicial de urgencias, INER-ECE-SUR-15.

10.3 Consentimiento informado para procedimientos diagnosticos, médicos,
quirdrgicos (mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion, INER-EC/CI/DM-01.

10.4  Notas médicas, INER-ECE-DM-23.

10.5 Notas de ingreso, INER-ECE-DM-28.

10.6  Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01.

10.7 Referencia/contrarreferencia/alta del Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias, INER-EC-CE-30.
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10.1 Evaluacion Triage Respiratorio
INER-ECE-SUR-14
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10.1 Evaluacién Triage Respiratorio
INER-ECE-SUR-14
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10.2 Nota Medica inicial de urgencias
INER-ECE-SUR-15
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10.3 Consentimiento informado para procedimientos diagndsticos, médicos, quirdrgicos
(mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion
INER-EC/CI/DM-01

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROCEDIMIENTOS ]

SALUD :\;ﬂj: CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROCEDIMIENTOS
< 08, MEDICOS. QL [MAYORES ¥ MENORES),
INVASIVOS, DE REHABILITACION
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10.4 Notas médicas
INER-ECE-DM-23
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10.5 Nota de ingreso
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10.6 Solicitud de ingreso hospitalario

INER-ECE-AHRM-01

Ismael Cosio Villegas
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10.7 Referencia/contrarreferencia/alta del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas
INER-EC-CE-30

REFERENCIA/CONTRARREFERENCIA/ALTA
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1.0 PROPOSITO

1

Otorgar atencion médica inmediata de urgencia a las/los pacientes que ingresan
con algun padecimiento que ponga en peligro sus vidas, mediante una evaluacion
médica completa para el manejo de padecimientos agudos respiratorios o no

respiratorios que pongan en riesgo la vida del/la paciente.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal médico,
paramédico y administrativo que labora en el Servicio de Urgencias Respiratorias.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos/as aquellos/as pacientes cuya

situacion de salud requieran atencion en el Servicio de Urgencias Respiratorias.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la

duplicidad de funciones.
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2i2

8.3

3.4

3.5

3.6

3.7

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y sequimiento
de la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable
en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la

proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

La atencion en el Servicio de Urgencias Respiratorias, es proporcionada por parte
de todas las dreas asignadas a este Servicio, las veinticuatro horas del dia, los 365

dias del ano.

Todo/a el/la paciente que asi lo requiera, debe recibir atencién médica de urgencia,
y en caso de no tratarse de un padecimiento primariamente respiratorio, se debe

gestionar el traslado a la Institucién médica que corresponda, previa estabilizacion
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de parametros vitales. Asimismo, se utiliza el proceso de referencia y contra
referencia institucional, con la previa aceptacion del caso, y se traslada en

ambulancia institucional.

El personal médico adscrito en conjunto con el médico residente debe realizar la
evaluacion secundaria inmediata a todos/as los/las pacientes cuyo estado de salud

ponga en peligro la vida o la funcién de un érgano.

Si el personal médico tratante determina por medio de la evaluacién primaria que
existe necesidad de dar una atencidbn mas especifica, el/la paciente debe
canalizarse a la valoracion secundaria y solicitar la presencia del familiar
responsable que conozca los datos del/la paciente. La valoracién secundaria sera
realizada dentro del drea de observacién de urgencias o en caso de maxima
ocupacion, se podra realizar en el area de pre hospitalizacién, siempre bajo la

supervision del personal médico especialista y la monitorizacién continua.

Cuando el/la paciente requiera evaluacién secundaria, el personal médico adscrito
y/o residente debe elaborar el formato: Consentimiento Informado para
Procedimientos Diagnosticos, Médicos, Quirdrgicos (mayores y menores),
Invasivos, de Rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01, el cual debe estar debidamente
firmado por el/la paciente (si su condicion meédica lo permite), y/o familiar

responsable y testigos.

El ingreso al area de observacion debe llevarse a cabo cuidadosamente y con
gentileza por parte del personal de camilleria, en silla de ruedas o en camilla, de

acuerdo al estado de salud del/la paciente.

El/la paciente proveniente de la valoracién primaria en el area de consultorios de

urgencias, debe presentarse de manera verbal y escrita, por el personal médico
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3.4

315

3.16

3.7

que lo recibié con el personal que se encuentra en el drea de observacion (personal
médico adscrito y/o residente de mayor grado). En ningtn caso se debe cancelar el
ingreso al area de observacion, cuando ya se haya tomado la decision por el

personal médico adscrito.

Dentro del cubiculo de observacidn, el personal de enfermeria debe otorgar a la/el
paciente bata o pijama hospitalaria, asi como una bolsa donde guardar sus
pertenencias. En caso de que el/la paciente no pueda cambiarse de ropa, el
personal de enfermeria lo harad en presencia de un familiar del mismo sexo que

el/la paciente.

Las pertenencias del/a paciente deben entregarse al personal de enfermeria con el

formato: Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios
clinicos (entrega-recepcion) INER-DM-01, al familiar responsable, y en caso de que

acuda sin familiar se entregaran al personal de trabajo social para su resguardo.

La admision hospitalaria es decision del personal médico tratante, y solo

dependera de la disposicion de camas y del estado de salud del/la paciente.

El personal médico adscrito del Servicio de Urgencias Respiratorias debe solicitar al
Servicio de Cuidados Intensivos Respiratorios la valoracion médica del/la paciente,
para su admision en el caso de criterios, mediante la solicitud de interconsulta

INER EC-CE-39, para continuar su atencion en un area critica.

Es responsabilidad del personal médico adscrito del Servicio, dar seguimiento
médico a las/los pacientes que ingresen al drea de valoracién secundaria, asf como
modificar las indicaciones en el expediente y realizar una nota de evolucién cuando

exista un cambio significativo en el estado de salud del/la paciente.

4

At
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En caso de que el estado de salud de el/la paciente requiera ser valorado de
urgencia por algun otro especialista, el personal médico tratante debe solicitar la
interconsulta con el formato: solicitud de interconsulta INER EC-CE-39, a otras
especialidades en el expediente clinico electrénico. (Ver procedimiento de

Interconsulta Intrahospitalaria, extrahospitalaria y traslado).

Todos los estudios de laboratorio y/o gabinete deben estar debidamente
requisitados en el Expediente Clinico Electrénico, por el personal médico adscrito o

personal médico residente de mayor jerarquia.

Todo/a paciente que haya ingresado al area de observacion, se debe notificar al
familiar responsable para que acuda al Departamento de Trabajo Social de
Urgencias, para la ratificacion de los datos personales y/o asignacion de nivel

socioecondmico.

Cuando el/la paciente presente lesiones ocasionadas por disparo de arma de fuego
o explosivos, el personal médico(a) debe llevar a cabo la notificacion del caso
médico legal, con el formato de Aviso al Ministerio Publico en el expediente clinico

electronico. (Caso médico legal).

Cuando el/la paciente presente lesiones ocasionadas por hechos de transito, rifia,
arma blanca, sindrome del nifio maltratado, violencia intrafamiliar, abuso sexual,
violacién, aborto ilegal, homicidio, suicidio o intento de suicidio, intoxicaciones,
asfixias, quemaduras, etc., el personal médico debe llevar a cabo la notificacion
mediante el Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal en el expediente

clinico electrdnico. (Caso médico legal.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anegm

médico
meédico

Personal
adscrito
residente

y/o

Informa a el/la paciente de la
necesidad de una atencion
inmediata.

¢El/la paciente acepta ingresar a sala
de observacion?

No. Solicita a el/la paciente firme la

nota de alta de urgencias. Termina el
procedimiento.

la Solicitud de

y el Consentimiento
Informado  para  procedimientos
Diagnosticos, Médicos, Quirurgicos
(mayores y menores), invasivos, de
rehabilitacion y solicita autorizacién de
el/la paciente y/o familiar y testigos.
Continua la actividad 4.

Si:  Llena
Hospitalario

Ingreso

¢;El/la paciente cuenta con numero de
expediente?

INER-ECE-SUR-16

INER-ECE-AHRM-01
INER-EC/CI/DM-01

Personal administrativo
de ventanilla

Si. Continda la atencién institucional
con el nimero de Expediente vigente.
Continua la actividad 6.

No. Refiere a paciente y/o familiares
para entrevista con el personal de

Trabajo Social de Urgencias. Continua
la actividad 6.

del
de

Personal
Departamento
Trabajo Social

Elabora la entrevista y recaba la

informacion  necesaria para la
actualizacién de datos y/o apertura de
expediente.

L

I

\\

7

N

/

Q
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Responsable

No.
Act,

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

i

Personal de camilleria

Personal de enfermeria

Médico
residente

7

Traslada a la/el paciente en silla de
ruedas o camilla a la sala de
observacion en urgencias.

Instala a la/el paciente en el cubiculo
de observacién, coloca el brazalete de
identificacion a la/el paciente, asf
como los electrodos para el monitoreo
electronico cardiorrespiratorio.

Entrega el formato de valoracién
primaria con la Nota médica inicial de
urgencias, Indicaciones médicas,
Consentimiento informado, Hoja de
identificacion y hoja de evaluacion de
enfermeria y registros clinicos.

INER-ECE-SUR-15
INER-CE-09,
INER-EC/CI/DM-
01,
INER-E-01
INER-ECE-DM-23

adscrito y/o

10

1

12

Atiende al paciente de manera
inmediata, realiza la Nota de ingreso y
ajusta indicaciones médicas con base
en resultados de estudios y evolucion
clinica.

Verifica el llenado correcto de la
documentacion y valida que cuente
con las firmas completas.

Informa al/el paciente y/o familiar su
condicién médica y el plan terapéutico
a seguir. Esta informacion es durante
el ingreso del/la paciente y de
continuar en el area de observacién
sélo se daran informes via telefénica
sobre la condicibn médica de las
ultimas 24 horas de estancia.

INER-ECE-DM-28

13

Da seguimiento a las indicaciones y
verifica el cumplimiento de las
mismas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

14

15

¢El/la paciente
hospitalizado/a?

requiere ser

Si. Ver Procedimiento de Admision
Termina el procedimiento.
No. Permanece en el
observacion.

area de

Personal meédico
adscrito a urgencias

16

17

18

Informa su estado de salud de manera
verbal y escrita. Proporciona
indicaciones y cuidados para su
manejo.

¢El/la  paciente requiere atencion
médica en otra unidad por
enfermedad no respiratoria?

la unidad
médica correspondiente a través del
sistema de referencia y
contrarreferencia institucional. Con el
visto bueno del personal médico
adscrito de urgencias y seguridad del
traslado en ambulancia institucional.
Ver el Procedimiento de Interconsulta
Extrahospitalaria y Traslado. Termina
procedimiento.

Si. Realiza el traslado a

No. El/la paciente continua su
atencion en el Instituto o se egresa
al/el paciente a domicilio y si lo
requiere, se envia al médulo de citas
de consulta externa.

Termina el procedimiento

INER-EC-CE-30
INER-ECE-CAMB-
01
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

I S

Personal médico
adscrito y/o médico
residente

Personal
administrativo
de ventanilla

Personal del
Departamento de
Trabajo Social

Personal de
camilleria

Personal de
enfermeria

Personal médico
adscrito a
urgencias

INICIG

1

Y
informa ael/la
paciente de la
necesidad de una
atencion inmediata

Solicitaa el/la
padiente firme la
haoja de egreso

INER-ECE-SUR-16

Fin

a

Uena la Solicitud de
Ingreso Hospitalario
y el Consentimiento
Informado para
procedimientos
Diagnosticos,
Medicos,
Quirurgicos
Imayores y
menares), iNnvasivos,
de rehabiltacon y
solidta autonzacion
deel/la paciente y/
o familiar y testigos

INER-ECE-AHRM-01,
INER-EC/CI/DM-01,

numero de
pediente?

Continda la
atendion
institucional con el
numero de
Expediente vigente
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Personal médico Personal Personal del

adscrito y/o médico administrativo Departamento de Pf::::::;:e Zi;::g:: P“'::’;:"i":e:im
residente de ventanilla Trabajo Social e i
z
3 5

Refiere a paciente
y/o familiares para
entrevista con el
personal de Trabajo
Socdal de Umgencias

[

]l e

Elabora la entrevista
y recaba la
informacion

necesaria para la

actualizacion de
datos y/o apertura

de expediente.

v ,

Traslada a la/el
paciente en sillade
ruedas ocamilla ala
salade observacon

en urgencias

l s

Instala a ln/el
paciente en el
cubiculo de
observacién, coloca
el brazalete de
identificacion a lajel
paciente, asi como
los electrodos para
el monitoreo
electrénico
cardiorrespiratorio

-]

Entrega el formato
devaloracion
primaria con la Nota
meédica inicial de
urgencias,
Indicaciones
medicas,
Consentimiento
informado, Hoja de
identificacién y hoja
deevaluacion de
enfermeria y
registros clinicos

INER-ECE-SUR-15
INER-CE-09
INER-EC/CI/DM-01
INER-E-D1
INER-ECE-DM-23




Salud ¢

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE URGENCIAS
NER RESPIRATORIAS

2. Procedimiento para llevar a
cabo la valoracién secundaria.

Rev. 6

Cédigo:

NCDPR 044

Hoja 58 de 206

Personal médico Personal Personal del & | 4
adserito y/o médico administrativo Departamento de P::::"l:' ,“: Pe'fs""a' de e':;';:ﬁ't:éa o
X 2 illeri enfermeria
. residente de ventanilla Trabajo Social ir g
10

Atiende al paciente
de manera
inmediata, realiza la
Nota de ingreso vy
ajusta indicaciones
mdicas con base
en resultados de
estudios y evolucaon
clinica

INER-FCE-DM-28

Verifica al lenado
correcto dela
documentacion y
valida gue cuente
con las firmas
completas

1

Informa al/el
padente y/o
familiar su
condicion médica y
el plan terapéutico
a seguir, Esta
informacion es
durante el ingreso
del/la paciente y de
continuar en el drea
de observadon sélo
se daran informes
via telefonica sobre
la condicion médica
delas Gltimas 24
horas de estancia

I

Daseguimiento a
las indicaciones y
verifica el
cumplimiento de las
mismas

#1/la pacients
requiere ser
Fegpitalizad gaa7

._,. 14

Y

Ver Procedimiento
de Admision

Fin

%
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Personal médico

adscrito y/o médico
residente

Personal

administrativo
de ventanilla

Personal del

Departamento de
Trabajo Social

Personal de

camilleria

Personal de
enfermeria

Personal medico

adscrito a
urgencias

=

% 15

Permanece en ol
area de observacion

Informa su estado
desalud de manerm
verbaly escnta.
Proporciona
indicaciones y
cuidados para su

manejo

atencion medica
@n otra unidad

Realiza el traslado a
1a unidad medica
correspondiento a
traves del siste ma

dereferencia y
contrarreferencia
institucional. Con el
visto bueno del
personal médico
adscrito de
urgencias y
seguridad dol
traslado en
ambulancia

institucional. Ver e/
Procedimiento de

Interconsulta

Extrahospitalario y

Traslodo

INER-EC-CE-30
NER-ECE-CAMB-01

El/la pacente
continuasu
atencon en el

Instituto o se egresa
al/el paciente a
domicilio v si lo

requiere, se envia al

modulo de citas de
consulta externa

l

Fin

N
/ )
\

J
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Documentos

Codigo }

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud.

(cuando aplique) ﬂ
N/P ’

REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros iy 2 . s o s
Y = conservacion conservarlo identificacién unica
Resguardo de objetos | Lo que se establece | Departamento de INER-DM-01
personales de en el Catélogo de Trabajo Social
pacientes en Disposicién
urgencias y servicios Documental
clinicos (entrega-
recepcion).
Lo que se establece | Expediente Clinico INER-SAM 16

Nota de interconsulta.

Solicitud de ingreso
hospitalario.

Consentimiento
informado para
procedimientos
diagnosticos,
médicos, quirdrgicos
(mayores y menores),
invasivos, de

en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Expediente Clinico

INER-ECE-AHRM-01

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

INER-EC/CIDM-01

.
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Responsable de
conservarlo

3 (_Zédigro de registro o .
_identificacion unica |

Tiempo de

Registros . r
conservacion

7.5 Nota de ingreso.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

7.6 Referencia/contrarre-
ferencia/ alta del
Instituto Nacional de
Enfermedades
Respiratorias.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

INER-ECE-DM-28

~ INER-EC-CE-30

7.7 Coordinacion de
traslados solicitud de
servicio.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Expediente Clinico

7.8 Nota medica inicial de
urgencias.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Servicio de
Urgencias
Respiratorias

7.9 Solicitud de
interconsulta

Lo que se establece
en el Catdlogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

7.10 Indicaciones médicas

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico _

8.0

8.1

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

proteger, promover y restaurar su salud.

8.2

Consentimiento informado: Documentos escritos, signados por el

INER-ECE-CAMB-01

INER-ECE-SUR-15

INER EC-CE-39

 INER-ECE-DM-23

Atencién médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de

paciente o su

representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un

NS
N
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procedimiento médico o quirdrgico con fines diagnosticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacién de los riesgos y

beneficios esperados para el/la paciente.

8.3 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud

en la atencién del paciente, a solicitud del médico tratante.

8.4 Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencion médica.

8.5 Referencia-contrarreferencia: Procedimiento médico-administrativo entre
establecimientos para la atencién médica de los tres niveles de atencion, para facilitar el
envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propdsito de brindar atencién médica

oportuna, integral y de calidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

|

; . Fecha de . ’ l
Numero de revision e Descripcion del cambio
e ) actualizacion | — S -
6 Octubre, 2019 Actualizacion del Procedimientos
7 Diciembre, 2025 Actualizacién del procedimientos
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ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios clinicos (entrega-
recepcion), INER-DM-01.

Nota de interconsulta, INER-SAM 16.

Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01.

Consentimiento informado para procedimientos diagnoésticos, médicos, quirlrgicos
(mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion, INER-EC/CIDM-01.

Nota de ingreso, INER-ECE-DM-28.

Referencia/contrarreferencia/ alta del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias.
INER-EC-CE-30.

Coordinacién de traslados solicitud de servicio, INER-ECE-CAMB-01.

Nota medica inicial de urgencias, INER-ECE-SUR-15.

Solicitud de interconsulta, INER EC-CE-39

10.10 Indicaciones médicas, INER-ECE-DM-23.
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10.1 Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios clinicos

(entrega-recepcion)
INER-DM-01

T O AL RO 5 RLSGUARDC DE ORI 108 PERSUNALLS DE PACIINTES ]
SALUD wscoctommmmomascncnss &g SRS (&Y SALUD meqiziammatans 3

. I \
LN URGENCIAS Y SERVICIOS CLNICDS prsotypsaing - [ENTEEGA RECERCION)

(ENTREGA RECLPCION] R Y AN MEDICA
THRECCION METECA
instructive de Henado del formate
Cudet e WMaRE S e __de No. Concento Se anotara
Nombre del paciente .+ Fecna di
= Ty "
Sorvidie: 1 Fecha Dla, s y 310 &0 Gue @ Tealza el lenado del formato
ROPA
[ [ raeco
ha=arra Fardal o0 l Punts o o
e ¢
Viayera Suster o dadera 1 2 ’_:‘l‘;“"‘ NOMbFE COINGILO Ge PACENLe OE Quan ¥ Feciben 103 GDIEION Berionaies
Raga intenot Lo T R S S
ROPA DE CAMA ¥ BARG
N ende Gl = L 0 ] 3 Fecha de nacmento o, i) mes (00) v 440 (0000) de naceniento el pacente
R - — d¢l pacsente ’ ; .
ACCESORIOS
Arate T e ] p—. T
Bastor [ Q Batas t
e ok ] Cinkinks 4 Servici S0rvico @ drea en doNdE b resguaTdan s partenencias del pacents
Cata Dentacurs ] Gorra 0 somorers
Lantay Pantutias
’ R 1 Yars Marcar €0 uiid X 10008 103 B;#105 COn 0% QU CuEnta ef DICIENHE © Irana consgo
et e i s Relacian de ANes O INEI B33 3 UREENCIas © 3 K05 Servicion thnigos (en el rubio de dinero deberdi
L2 e - pertenentias espeaficane o monto. € £as0 de [eiefono coiular ¢ eauipa eivctranico of madiio y
omos N Larjetas bancanas e banco o espondiente
Gavera E— 1] e o : Fsssoilés
Lames, edcamente | Mochds ! & entermeria gue Nombre comaleto y femma del porscnd’ 82 entermen Se hCe eatrega de i obelsy
Tartan Band st Canm e e i entroga las erionates o e y requists , ing ‘ectia dr elaboraon
Otros e pertenencias
= ——— Pacierite o Testigs  NOmbre compieta y Firma del pacente que dej en resguarda st portenencias oot
FFRORM OF SIS Be EnTags L Hew 7 € ausencia de NOSOIANZICIN O 1ESUKD Prosencial en ol momento del depdHto en bolsa de las
Tamivar el pacieme, inck taicha de elabo:
b — s
Farenis S Teuga Foma =
TrEre - — i Trabajo Social en Nombre completa v firma de trabajo social tue recib ios objetos del pacs
| autania el Fantiiar  (Miac £ ausEhed 0k algun Jamilar, INCTupt MG OF Plabordtion
[Patamte tamiin ¢/0 1 #106"30 Gur (#058 PrTTREAT % Tiama Fecra Senbine. faa
L - L = = g vlotesponiatie que  Nombee completo v frma def pacente, famiias y/s respontable que recbe i
ST, R o P e e e R e Tecibe tay GORLCS OF Pertenencia el BICEAE 3LEETEIC Bel INTTUI0. NChive feCTa de entregd

portenencias
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10.2 Nota de interconsulta
INER-SAM 16

OER APELLIDD J EDO APELLIDD J RCMVERE (£

s ai — ~
Nota de Interconsulta ) [ EXPEC ENTE
LR ISUOON MELLA e

ATV Y R A S T e
nsc:[ F.Nac: o ) [anas[ Meses)

Fecha y Hora de consulta Servicio I“- |

Especialidad ll'- | Tipo de Atencic’mll’- |

SALUD

Signos Vitales — {1 Registro)

F Tencion Arterial Tangion
Peepirstona Cartisca Corporsl Biesodios Dinctoiion $po2 Flo2 Lts Arteris MWadly
g
IMC

] (LPMI 129 tmmkg)

L L ! i L

Somatometria — (1 Registro}
[ Peso Actual [KG) -Ig Talla |
L I 1L
ANALISIS CLINICO

Diagnostico IMC |

-

Mative de imterconsulta ||

Subjstivo ||

Subgetivo ||

Anaisis ||

Plan y tratamiento I

Diagnestice primario | Clave!
Afeccion,

Pronostico

Plazo

H

Estado de salud

Mesdon que slabora Medwa Aducrito
Nomore Nombre Comgleto
Cedula Protasonal Ceduia Profesana

Loeeow Senwna e (FAAATRTORINCR

INER-SAM-16 (10 2022,
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SALUD

Solicitud de Ingreso Hospitalario

Fecha y Hors de
sobcitud

Instituto Nacional de dades Respi QQD

10.3 Solicitud de ingreso hospitalario
INER-ECE-AHRM-01

MR

F.Mac: DDMMAAAR ( Afos, Meses)

Ismael Cosio Villegas

INER | nsc:

Datos de Internamiento

Priorzecon

Serwcio Cenice
Sokcitano

Requiere
Procedencia del

P ecients
Disgnoslic principa

Ceeos

Meias concrelas gue se
etenden Cumphs con la
nlensn

Molivo de ingresc a
Hospilaliz scibn

Inf ion
Nombre Familia
Responsable
Ocupacion
Parentesco

Direccion

Teletons
Tetatenn Ml

Clave
Afeccidn

Familiar Respon: e

Informacion de la solicitud

Fecha requerida de
rlgmariento
Horis de Tragado
Molas

Medicos
yaedico que Exabors
Solcitud
Meaioo Adscrite

Medo gue Elabora Sukdiug

Ceg

Servow Llimeco

Nomsre

Nombre.
Cédula Prolesionsd
Cédule e Especalicad

Medico Adscrig

Ced,

Cama Fecha de Hospitalizition " Hoea de asignacion ylo ingreso

Autonizacion

Nombre completo y Firma

(- & . " INER-ECE.AHRM.O1 (07 2028)
Caly o Tapen 502 Dwl 7! # Col Seccan XVI FS0R0 COMK - Luanga Sandeck Mo 12AMI9-01 20000
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10.7 Coordinacion de traslados solicitud de servicio

INER-ECE-CAMB-01

SALUD instiuto Nacionsi de Entarmedades Respiratorias SALU
L pimon OQO ‘.'l.l Illl' SALUI) instituto Nacianai de Erfermedades Respiratorias qu
— 19 ¥ Nac | Ados "
COORDINACION DE TRASLADOS INER COORDINACION DE TRASLADOS INER
SOLCITUD DE SEAVICIO SOUCITUD DE SERVICIO
[ TIPD DE TRASLADO: POGRAMADG uRceNTE | |
— = Trasiade Urgenie
- “AREA MEDICA — Torp TR
FICHA DE IDENTIFCACION DEL PACIENTE -y
PBLiON cama
[ ——
ESTADO CLINICO DEL PACIENTE
DAGNOSTICOD: MO o TAUAL TEMPIRATURA = GRUPO SANGUINED:
I e
NERGLOGICO. Camacients | etase COORDINACION DE AMBULANCIA
WEMODINANGCD. A, 3 Arrimist N0 (S lApoyevmopeser_____ O TIPO DE AMBULANCIA  Urgencias: Unudad 15| | Uridad 16 | Cusdados intersives
MSPWATONG R 5901 FOI__ Ougotfio: Pustis masaies | Mty s || v PERSONAL & BORDO DE LA AMBULANOA =
- [y ——— =
VA ORAL [ SONDA NASOGASTRICA AARRTL = Low
RINAL TIRARUA DI RIMPLAZO BINA CATITEN TUMILIZADO O PUTATD Sowga vimca | = —— - 1
~ ] - ™o
MOTIVO DE TRASLADD 1
|
lmllm%-mm Alta a domicifio por Alra a domicilio par Cutdedos rmhuur.-m-:
Patiatives |
[=
| |
HOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO NOMIRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

EVENTUALIDADES DEL TRASLADO

INER-ECE-CAMB-S1 (09 2004)

REALIZADG

INERECELAMB-01 (0% 2024,

PP

<

by
S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6
Sa]ud ;3.!9: SERVICIO DE URGENCIAS -/1 | cédigo:
Secretaria de Salud |NER RESPIRATORIAS NCDPR 044
2. Procedimiento para llevar a .
o= P . Hoja 74 de 206
| cabo la valoracién secundaria.

10.8 Nota Médica inicial de urgencias

INER-ECE-SUR-15
1er parte
SALUL jastiuto Macionat e Entarmedadas Respiratorias O @ -lf“lf*u-ﬂjﬁlgmnﬁ = i
Iamasi Conio Viliegas
TNER INSC. FMac  ( Anos  Mwses)
Nots Meics Inicial 9o Urgencias
Fecha oo Alercion
Anstisie Clinice
Purt
Camentarios
Signos Vitalos
}_wm itahos - 17 Rwysiic)
recuencia | Tomperatura | Tension mm’—rﬁdﬁ—!—'w o8 B - W e
Resplratoria | Cardiaca | Corpacal ('C)|  Anerial Actarial Anterial |
RPW) e Siytslica | Duasisbica Mudia | {
i ImemHg) | [memttg) : ! S —
e [ E— T {.!m!‘iﬂfl‘i """ 1
S [ - = = e




Salud

Secretaria de Salud

L
INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPIRATORIAS

SERVICIO DE URGENCIAS y
-7

2. Procedimiento para llevar a
cabo la valoracién secundaria.

10.8 Nota Médica inicial de urgencias
INER-ECE-SUR-15

1er parte

Par

AT

Rev. 6

cédigo:
NCDPR 044

Hoja 75 de 206

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6

Cddigo:

SalUd [+ SERVICIO DE URGENCIAS
NCDPR 044

INER RESPIRATORIAS

Secretaria de Salud
T
2. Procedimiento para llevar a ;
; : Hoja 76 de 206
cabo la valoracién secundaria.
10.9 Solicitud de interconsulta
INSTITUTO NACIHONAL
ER: SA Ll l D SOLICITUD DE 5y DE ENFERMEDADES
i INTERCONSULTA sy
'N EMAEL COSIO VILLEGAS
DIRECOION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA Dt NLUMOLDGIA
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
beohal £ . N S
== = =
FECHA DL NALUIMIENTO DL PALINTE = BN
e = —
SERVICID SOLICITANTE T S 1 =
No O PROTOCOLWD S il = = e
MARQUE LAS INTERCONSULTAS QUE SOLICITE, RESALTANDO LA PRINCIPAL
“En estas especialidades llenar una solicitud por Interconsulta
CONSULTA EXTERNA ESPECIALIZADA
CL0l | PRECONSULTA DE NEUMOLOGIA CE21 CUNICA DE EPOC
CE02 PRECONSULTA DE OTORAINOLARINGOLOGIA™ CE22 CUNICA DE INTERSTICIALES
CEo3 PSIQUIATRIA CE23 CIRUGIA
CE04 | CARDIOLOGIA CE24 CLINICA DE TRAQUEA
CI0S MEDMINA INTERNA CE25 GASTROENTEROLOGIA
CI06 | NEUMOLOGIA CE26 AUDIOLOGIA (OTORRINOLARINGOLOGIA)
CEQT NEUMOPEDIATRIA CE27 CLINICA DE VASCULITIS
CELO0B | OTORRINOLARINGOLDGIA® CE3] CONSULTA DE PRIMERA VEZ A ESPEOIALIDAD
C£03 | AEUMATOLOGIA CE32 | CONSULTA DE VALORACION ANESTESICA
CEID | ONCOLOGIA (PABELLON 3) CE33 CONSULTA DE LA CLINICA DE TRASPLANTE PULMONAR
CE11 | INFECTOLOGIA NEUMOLOGICA CE3 | CLINICA DE HIPERTENSION ARTERIAL
CE12 DIFTOLOGIA CE3S NEUMOLOGUA CLINICA (PABELLON &)
CEl13 CLINICA DF TRASTORROS RESPIRATORNDS DEL SUERO CE36 CIRUGIA CARDIOVASCULAR
CE1S HEMATOLOGIA® SEOL ALERGOLOGIA
CLi6 CLINKCA DEL DOLOR E502 ESTOMATOLOGIA®
CEL17 REHABILITACON RESPIRATORLA * 1067 CUNICA DC TADAQUISMC | CONSULTA NEUMOUOGCICTA)®
CE1S | CUNKCA DE TUBERCULOSIS
CE20 | CARDIOPEDIATRIA®

Diagnostico(s]:

Mative de In ita(s):

Nombre del medico tratante Firma

Iimportante:

Se reromirnda erivier eMtlios sctuslzadas para s sdensata reskzacan de 1t Inteicamuita

L reporte de @ Wterconiuits se reaiizana of la hols de nala medica

3 mstrctamente nEcesana vl envio oe 23ta salictud, para la cOrfecla SrOETaMATON BOf # PETONAl admistrative o¢ la tonsulta extema
Para 13 Intercorsuita a cardiokagis e debera anexs ol formaty de slectrocardograma INERCL 29 (12 2014)

Neumologia coruita externas, 16lo para evpecisiidades no neumalogeass

UCENGA SANITARIA No. 12 AM 04 012 0002 INER EC-CL 39 [01.2022)
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los criterios para llevar a cabo la atencién de las/los pacientes de otras
instituciones de salud del area urbana y del interior de la republica, mediante
solicitud de traslado por via correo institucional, para la atencion de pacientes con
enfermedad respiratoria aguda de indole meédica o quirurgica, en pacientes adultos

y pediatricos.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas aquellas Instituciones que

requieran y soliciten apoyo por parte del Servicio de Urgencias Respiratorias.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas,
quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de

al R, == — : (\<
- LAt < T
z 4 2
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3.4

3.5

3.6

3.7

la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con Ia
conservacion de la documentacidon generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificaciéon archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccién de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la

Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

La atencion en el Servicio de Urgencias Respiratorias, es proporcionada por parte de
todas las areas asignadas a este Servicio, las veinticuatro horas del dia, los 365 dias

del afno.

Para llevar a cabo este procedimiento, se debe requisitar con toda la informacion
solicitada (estudios de laboratorio e imagenes) el formato de Solicitud de

Interconsulta; el cual se encuentra disponible en el portal de la pagina oficial del

W
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3.10
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32

3,13

INER, una vez requisitado, se debe enviar la informacion via correo electrénico

urgencias@iner.gob.mx

El Servicio de Urgencias Respiratorias no acepta a las/los pacientes para traslado o
valoracion de otras Instituciones si no realizan el proceso de interconsulta
correspondiente y solo son aceptados/as por el personal médico adscrito a este

Servicio.

Las interconsultas de CEFERESOS deben solicitarse de la misma forma mediante

correo institucional: urgencias@iner.gob.mx, con visto bueno de la Direccion Médica

0 a la Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia, para traslado en caso de
cumplir los criterios de aceptacion .
Las interconsultas con solicitud de traslado de otras unidades de Cuidados

Intensivos de Adultos, y/o bajo Ventilacion Mecanica Invasiva, deben ser
consensadas con el Departamento de Areas Criticas del Instituto, y es el tnico que

puede aceptar dicho traslado, bajo las condiciones de estabilidad médicas.

El/la paciente debe trasladarse a esta institucion en ambulancia por parte de la

Unidad solicitante, en condiciones médicas estables.

El/la paciente debe estar acompafiado/a por un familiar responsable mayor de edad

y por el personal médico tratante, quien debe proporcionar el expediente clinico

radiologico completo.

El personal médico y de ambulancia de la unidad solicitante deben permanecer

hasta la conclusién del traslado. Durante la estancia del/la paciente en consultorios o

=
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es responsable de trasladar a la/el paciente a las diferentes areas del instituto,

siempre acompafado/a por el personal médico de dicha institucién.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Unidad solicitante

Solicita la interconsulta mediante el
formato: Solicitud de valoracion y atencion
médica y realiza el enlace via correo
electrénico: urgencias@iner.gob.mx .

Personal meédico

adscrito

Recibe el resanér;y motivo de solicitud
de interconsulta, por via correo
electronico institucional.

Realiza llamada telefénica, al personal
meédico de la unidad solicitante, solo en
casos especificos para informacién médica
de relevancia para el traslado.

¢El/la paciente requiere el traslado?

No. Informa a la unidad solicitante el
motivo de la no aceptacion. Termina el
procedimiento.

Si. Envia el correo de aceptacion de
traslado con la fecha y la hora en que
sera admitida/o el/la paciente,
solicitando la recepcién del correo.

Personal administrativo
de ventanilla

ambulancia de la unidad
solicitante

iPersonal médico o de

Registra a la/el paciente de traslado con

sus datos personales en el expediente
clinico electrénico.

Lleva al/el paciente al area de
consultorios, y a las diferentes areas de
atencion dentro del Instituto.

anexo
INER-SUR-11

\
\
v

Documentos o

=
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Responsable

Personal administrativo
de ventanilla de
urgencias

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

8

Da indicaciones al familiar acompafante

para realizar el procedimiento de
atencion.

| Familiar tutor

responsable

y/o

Proporciona los datos del/la paciente para
su registro en ventanilla.

Personal médico
adscrito y/o residente

10

11

2

Evalla el estado de salud de el/la paciente
y realiza la nota de atencidn
correspondiente.

¢El/la paciente requiere ser ingresado/a a
observacion?

Si. Ver procedimiento para la Admision
Hospitalaria. Termina el procedimiento.

No. Informa de manera verbal y escrita
las condiciones de salud de el/la paciente
y el motivo de no ingreso al Instituto.
Entrega los estudios realizados y la hoja
de contrarreferencia institucional.

INER-EC

-CE-30

Personal administrativo
de urgencias

13

Realiza la actualizacién de los cargos por
estudios realizados durante la valoracion,
solicita al familiar, llevar a cabo el tramite
correspondiente en caja.

| Personal médico o de
; ambulancia de la unidad
solicitante

14

Servicio de
selle la

Solicita  al Urgencias
Respiratorias Hoja de

Referencia/Contrarreferencia y/o formato
de salida de la unidad solicitante.

Termina el procedimiento

INER-EC

-CE-30
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad solicitante

Personal medico
adscrito

Personal Personal medico
administrativo de de la Familiar y/o tutor
ventanilla ambulancia de responsable
la unidad

solicitante

Solicita la
nterconsulta
mediant e el for mato:
Solicitud de
valoradén y
atencidn medicay
reall ra ol enlace va
comec electonica

uCgencasdliner gof,

1

Recite el resumen y
motivo de solichud
de interconsulta, por
via comreo
electronico -
Institucional

INER-EC-CE-39

Realiza llamada
telafénica, al
personal médico de
la unidad solicitante,
soloen msos
especificos para
informacion médica
de relevancia pare e/
wasiado

=

3 s

Informa a la unidad
solicitante el motiva

deia no aceptacion

Envia el correo de
aceptacion de
traslado con la
fechay lahora en

que sera admitida/o

elfla paciente,

solicitando la

recepcion del
correo

Personal médico
adscrito y/o
residente
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Unidad solicitante L administrativo de e amiliar y/o tutor dscri dministrati
atlagiiva ventanilla am!: ':::.::;:“ EEpopiate ir:: i'::l.:n‘:in adem :::e::: ia:‘:
e e _solicitante

-]

Registra a la/el
paciente da traslado
consus datos
personales en el
expediente dinico
electonico

=

Ueva al/el pacente
al drea de
onsultonas, v a las
diferentes dreas de
atencién dentro del
Instituto

f—

Daindicaciones al
familiar
acompafante para
realizar el
procedimiento de
atendién

[

Proporciona los
datos del/ia paciente
para su registro en
ventanilla

Evalia el estadode
saludde el/la
paciente y realiza la
notade atencién
correspandiente

Ver procedimient o
para la Admision
Hospitalara
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Personal medico

Personal
administrativo
de urgencias

Personal ! Personal médico
e sokiltanis Personal r.nedh:o simkiirstiverds de la Familiar y/o tutor adscrito y/o
adscrito ventanilla ambulancia de responsable P
la unidad resyaente
solicitante
; -

Informa de manera
verbaly escrita las
condidones de
salud de elfla
paciente y el motivo
de no ingreso al
Instituto. Entrega
los estudios
realizados yia hop
de
contrarreferencia
institucional

INER-EC-CE-30

actualizacion de los
cargos por estudios
realizados durante la |

valoracian, sol |

)
comespondiente on
caja

il

L s

Solicita al Servicio de
Urgenclas
Respiratorias selle la
Hoja de Referencia/
Contrarreferencia y/
o formato de sa da
de 13 unidad
solidtanme

INER-EC-CE-30
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

-

- cédigo
(cuando aplique)

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

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

N/P

(':tgig;de;egistroé '
identificacion tnica

‘ 7.1 Referencia/contrar
referencia/alta del
Instituto  Nacional
de Enfermedades
Respiratorias.

Lo que se establece
en el Catdlogo de
Disposicién
Documental

Expediente Clinico

INER-EC-CE-30

| 7.2 Solicitud de
valoracion y
atencion médica.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Servicio de Urgencias
Respiratorias

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

INER-SUR-11

8.1 Atencién médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de
proteger, promover y restaurar su salud.

8.2 Consentimiento informado: Documentos escritos, signados por el/la paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirtrgico con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacion de los riesgos y

beneficios esperados para el/la paciente.

&@/
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8.3 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud

en la atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.

8.4
8.5

Referencia-contrarreferencia:

Procedimiento

Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencion médica.

meédico-administrativo

entre

establecimientos para la atencion medica de los tres niveles de atencion, para facilitar el

envio-recepcidon-regreso de pacientes,

con el

oportuna, integral y de calidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

proposito de brindar atencion médica

Niumero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcién del cambio

Octubre, 2019

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

Actualizacién del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
INER-EC-CE-30.

10.2 Solicitud de valoracién y atencién médica, INER-SUR-11

Referencia/contrarreferencia/alta del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias,
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10.1 Referencia/contrarreferencia/alta del Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias
INER-EC-CE-30
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4. Procedimiento para la :

practica de procedimientos Hoja 93 de 206
invasivos.

Secretaria de Salud

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar asistencia médica integral a todo/a
paciente cuya enfermedad respiratoria 0 no respiratoria lo requiera, mediante
procesos basados en informacion clara y precisa con opciones de tratamiento, con el

fin de propiciar el derecho del/a paciente de decidir por su estado de salud.
2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo/a paciente cuya situacion de

salud lo requiera para la practica de un procedimiento invasivo.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento
de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en

la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccion Médica.

/
P /
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3.3

3.4

35

3.6

37

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se

aplicara lo establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atenciéon de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacion en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

Es responsabilidad del Servicio de Urgencias Respiratorias, solicitar la autorizacién a
través de la firma del Consentimiento informado para procedimientos diagnésticos,
médicos, quirdrgicos (mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion INER-
EC/CI/DM-01 de el/la paciente o familiar para la realizacién de cualquier estudio de

imagen que requiera la introduccién de un medio de contraste.

Es responsabilidad del Servicio de Urgencias Respiratorias, solicitar la autorizacién a
través de la firma del Consentimiento informado para procedimientos diagndsticos,
médicos, quirlrgicos (mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion INER-
EC/CI/DM-01, para realizar los procedimientos invasivos dentro del Servicio de
Urgencias Respiratorias. Los procedimientos invasivos que realiza el personal

médico de urgencias y/o médicos tratantes interconsultantes son: biopsia pleural
L%

)
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3.8

3.9

3.10

(toracocentesis, broncoscopia, hemodialisis, intubacion orotraqueal, colocacion de
accesos vasculares venosos centrales, lineas arteriales, catéteres intraoseos,
pericardiocentesis, colocacion de marcapasos transvenosos, tragueostomia
percutanea y quirurgica de urgencia, colocacién de tubo de pleurostomia/catéteres

unicos, y revision de via aérea con nasofibrolaringoscopia .

En caso de que el/la paciente por su condicién médica o de gravedad, no tenga las
facultades para la toma de decision o se encuentre en estado de inconciencia, sin
familiares o persona responsable y la vida u érgano de el/la paciente se encuentre
en riesgo, se debe otorgar atencion meédica inmediata bajo la autorizacién y
supervision del personal meédico adscrito, asentando la nota correspondiente en el
expediente clinico de el/la paciente, acorde a |lo sefialado en la Ley General de Salud
y su Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidon de Atencién

Médica.

Todo/a paciente pediatrico debe estar acompafiado por sus padres o en su defecto

por un familiar con autorizacion escrita de los padres.

La admision hospitalaria es decision del personal médico tratante y dependera de la

disposicion de camas y del estado de salud de el/la paciente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable e Descripcién de actividades Documentos o l
I s Act. anexo ‘
| Personal médico adscrito 1 Valora el estado de salud del/la ‘
' y/o residente paciente y determina la necesidad |
| de practicar un procedimiento ‘
\ invasivo.

2 Informa a la/el paciente y/o | INER-EC/CI/DM-01
familiar el procedimiento
necesario y solicita firma el
; Consentimiento informado para
procedimientos diagndsticos,
médicos quirdrgicos (mayores vy '
menores), invasivos, de
rehabilitacion.

3 Revisa el llenado correcto del

consentimiento informado
| especificando los beneficios y
riesgos del procedimiento '\

invasivo, asi como su firma
l autografa del mismo.

Paciente y/g,if;;,mmar ¢El/la  paciente  y/o  familiar
responsable autoriza el
procedimiento?

4 No. Solicita la firma de revocacién
del consentimiento informado del
procedimiento y se mantiene al/la |
paciente en observacién. Termina |
el procedimiento.

5 Si. Se realiza el procedimiento
invasivo requerido.

‘ Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal médico adscrito y/o residente

Paciente y/o familiar

INICHO

1

Valora el estado de
salud del/la
pacdciente y

determina la
necesidad de
practicar un
procedimiento
invasivo

] -

Informa ala/el
padiente y/o
familiar el
procedimiento
necesario y solicita
fimma el
Consentimiento
informado para
procedimientos
diagnosticos,
meédicos quirGngicos
{mayores y
menores), invasivos,

de rehabilitad on

INER—EC/CI/DM-D1

Revisa el llenado
correcto del
consentimiento
informado
especificando los
beneficios y riesgos
del procedimiento
invasivo, asi como
su firma autdgrafa
del mismo

[

/la paciel
y/o familiar
responsable
autariza el
dimiep

Solicita la firma de

revocacion del Suraliayal
N procedimiento

consentimiento Fivasive
informado del

requerido

procedimiento y se
mantiene al/el
paciente en
observacién
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Gula técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos

Documentos

~ cédigo

I (cuando aplique)

de la Secretaria de Salud.

REGISTROS

N/P

Registros

Consentimiento
informado para
procedimientos
diagnosticos,
médicos
quirdrgicos
(mayoresy
menores),
invasivos, de
rehabilitacion

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Coédigo de registro o |
identificacion unica

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

INER-EC/CI/DM-01

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Atenciéon médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de

proteger, promover y restaurar su salud.

Cartas de consentimiento informado: Documentos escritos, signados por el paciente o

su representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un

procedimiento médico o quirtrgico con fines diagnoésticos, terapéuticos, rehabilitatorios,

£

N
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paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacion de los riesgos y

beneficios esperados para el paciente.

8.3 Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencion médica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

Octubre, 2019

Actualizacion del procedimiento

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Consentimiento informado para procedimientos diagnosticos, médicos quirlrgicos

(mayores y menores), invasivos, de rehabilitacién, INER/EC/CI/DM-01.
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10.1 Consentimiento informado para procedimientos diagndésticos, médicos quirdrgicos
(mayores y menores), invasivos, de rehabilitacion

INER/EC/CI/DM-01
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1.0 PROPOSITO

2.0

=)

1.1

Proporcionar los elementos que normen la operacion del Servicio de Urgencias
Respiratorias en la solicitud de interconsulta intrahospitalaria, extrahospitalaria y/o
traslado a otras Instituciones de salud del area urbana y del interior de la Republica,
mediante la optimizacion de tiempos de respuesta entre las diferentes areas
médicas del Instituto y otras unidades médicas, con la finalidad de otorgar la

valoracion y manejo médico de forma pronta y oportuna.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto que
participan en el proceso, asi como aquellas organizaciones e instituciones de salud

gue apoyan en la atencién de el/la paciente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

]
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intrahospitalaria,
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3.2

23

34

3:5

3.6

&

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento
de la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccién Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliguen atencion médica de pacientes gue no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccién General de Calidad y Educacién en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

Para favorecer el eficiente cumplimiento de este procedimiento, el Servicio de
Urgencias Respiratorias apoya los mecanismos innovadores que se presenten y gue

sean viables para el desempefo de sus actividades.

La solicitud de interconsulta a las diferentes especialidades del Instituto debe ser de

manera escrita y/o en formato electrénico y documentarse en el Expediente Clinico
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—

Electronico. Asimismo, el rechazo de cualquier interconsulta debe ser registrado en

el expediente, por medio de una nota médica que indique el motivo de negacién.

La peticion de interconsulta a otras Instituciones de Salud debe solicitarse de
manera escrita y en formato electrénico a los diferentes correos de los hospitales
receptores, y documentarse en la nota de referencia y contra referencia del

Expediente Clinico Electronico.

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Transportes y
Ambulancias, el manejo y control de las ambulancias, y es quien realiza el traslado

de pacientes.

El traslado de el/la paciente del Instituto debe estar autorizado de manera verbal y

escrita por el/la paciente y/o familiar responsable.

El personal médico responsable de el/la paciente debe registrar en el expediente
clinico el estado de salud de el/la paciente al momento del traslado, asi como, el

motivo y la unidad hospitalaria de recepcion del traslado.

Para el traslado de los/las pacientes, el personal médico debe solicitar el medio de
transporte a través del formato de traslado seguro de pacientes en ambulancias, con

la Coordinacién de Transportes y Ambulancias.

El traslado de el/la paciente se debe hacer con el apoyo de una ambulancia y su
personal, acompafiado de un médico, asi como del familiar responsable y/o tutor. En
caso de los/las pacientes con ventilacion mecanica y multiples equipos de bombas

de infusidn, se debe gestionar el acompafamiento con personal de enfermeria y/o

inhaloterapia.
/ \

™
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3.14 Cuando el/la familiar responsable no se encuentre en el momento del traslado, el

personal de Trabajo Social, es quien debe acompafarlo para su recepcion en la

Unidad médica receptora, siempre manteniendo la comunicacién con el familiar

responsable y/o tutor.

3.15 Para el traslado de el/la paciente, el area de trabajo social y/o personal médico de

urgencias son encargados/as de gestionar el enlace con la Unidad médica receptora.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- | Ne. )

Responsable g Descripcion de actividades HoctimEntos0
| | Act. | anexo
Personal médico 1 Determina la necesidad de que el/la
adscrito y/o residente paciente sea valorado/a por otro
1 especialista.

‘ ¢La consulta es intrahospitalaria?

2 No. Solicita consulta extrahospitalaria.
‘ Continua la actividad 7.

3 Si. Presenta de manera verbal y escrita | INER EC-CE-39
| en el expediente clinico electrénico al
personal médico especialista requerido,
el estado de salud de el/la paciente y el
motivo de la interconsulta.

Personal médico ¢Acepta la interconsulta?
interconsultante
‘ 4 No. Expone los motivos de rechazo en el
! expediente clinico. Termina el
procedimiento.

5 |Si. Responde la interconsulta en el INER-SAM-16
Expediente Clinico Electrénico.

\ 6 Realiza la interconsulta de manera
presencial, el mismo dia de la solicitud,
‘ registra la valoracién en el expediente
clinico, propone opciones de tratamiento
e informa a el/la paciente y/o familiar.
Termina el procedimiento.

Personal : médico_' 7 Determina la necesidad de una
| adscrito interconsulta extrahospitalaria y/o
traslado.
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

8

Informa a el/la paciente, familiar
responsable y/o tutor la necesidad del
traslado y expone opciones de manejo.

Isa-ciente

10

¢El/la paciente acepta el traslado?

Si. Firma el formato Coordinacion de
traslados solicitud de servicio. Continda
la actividad 12.

No. Continua su atencién dentro del
Instituto hasta su alta, conociendo los
riesgos de no trasladarse.

Personal médico

adscrito

11

12

13

Realiza la nota de alta, la cual debe estar
firmada por todas las personas
involucradas. Termina el
procedimiento.

Determina la  institucion  médica
receptora preferente, enviando la
solicitud de referencia via correo
electronico y solicita al personal
trabajo social realice el enlace.

Imprime la hoja de referencia vy
contrarreferencia, con dos copias
adicionales, debidamente firmadas por el
personal médico solicitante y las entrega
al personal administrativo.

-
Personal de

administrativo

urgencias

apoyo
de

14

Realiza el oficio de peticion de la
interconsulta extrahospitalaria  y/o
traslado a otras instituciones, con visto

'bueno de la persona titular del Servicio
'de  Urgencias Respiratorias vy la
iSubdireccic’)n de Atencién Médica de
Neumologia o Direccién Médica del

INER-ECE-CAMB-
01

INER-ECE-SUR-16 |

de |

INER-EC-CE-30

O_ficio
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No. S o3 Documentos o
' Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo

e — T

Instituto para seguimiento del tramite
| por el personal de trabajo social.

|
Hoja 108 de 206 ‘
|

| Personal  de trabajo | 15 |Entrega directamente la documentacién
social a la instituciéon médica receptora, segun
‘ sea el caso.

| 16 | Comunica al personal médico de la
‘ institucion médica receptora con el
meédico/a del Servicio de Urgencias
Respiratorias.

| Personal médico | 17 |Expone los motivos de consulta
adscrito extrahospitalaria y/o traslado.
| |
' Personal de la ¢Acepta la consulta extrahospitalaria y/o ﬂ
institucion médica traslado?
' receptora

‘ 18 | No. Regresa a la actividad 10.

[ S =

‘Personal médico | 19 |Si. Solicita una ambulancia para el | INER-ECE-CAMB-
| adscrito y/o residente traslado, mediante la solicitud 01
| Coordinacion de traslados solicitud de
servicio.
Personal  médico| 20 |Autoriza el traslado p6r estabilidad i

‘ adscrito clinica.

| Personal de operador, 21 Realiza el traslado de el/la paciente.
| médico  adscrito  y/o
residente '
Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal médico

adscrito y/o
residente

Personal médico
interconsultante

Personal

médico
adscrito

Padente

Personal de
apoyo
administrativo
de urgencias

Personal de
trabajo social

Personal de la

Personal de
institucion operador,
médica médico
receptora adscrito y/o

- —_residente

N personal médico

Determina ka
necesidad de que
el/la paciente sca

valorado/a por otro

especialista

a consulta
intrahospitalaria

4
]

Continua la
actividad 7

3

Presenta de manera
verbaly escita enel
expediente clinico
electronico al

especialista
requendo, el estado
desalud de el/la
padente y el motivo
delainterconsuta 1

INER EC-CE-39

Expone los motivos
derechazo en el
expediente clinico

Responde la
interconsulta en el
Expediente Clinico

Electronico

INER-EC-CE-39

4




Salud °%

Secretaria de Salud |NER

Personal médico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE URGENCIAS
RESPIRATORIAS

5. Procedimiento
solicitud
intrahospitalaria,
extrahospitalaria y traslado.

de

para

la
interconsulta

Rev. 6

Cédigo:
NCDPR 044

Hoja 110 de 206

Personal de

T
‘ .Personal médico | oo conal médico o Personal de Pei M:‘r:al;e la Personal de
adscrito y/o interconsultante e Paciente POy trabajo social nstitucion operador,
residente administrativo médica médico
de urgencias receptora adscrito y/o
= - = = residente
6
Realiza la
interconsulta de
manera WE‘.M‘:IHL
el mismo diade la
solidtud, regstrala
valoradén en el
expediente clinieo,
propone opdones
cetratamiento e
informa a olfla
padente y/o
familiar
C Fin
Determina la
necesidad de una
interconsuita
extrahospitalaria y/o
traslacc
[
Informa a elfia
padente, familiar
responsable y/o
tutor la necesicad
del traslado y
expone opciones de
manejo
/la paden
acepta el
traslado?,
¥ 9
Firma el formate
Coordinacion de
traslados solidtud
de servoo.
No Continia la
activdad 12
INER-ECE-CAMB-01
n
Continua su
atendon dentro ael
Ly Instituto hasta su
egreso conodendo
los riesgos oe no
trasladarse
P |
L éz 7
i N W
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Personal médico
adscrito y/o

residente

Personal médico
interconsultante

Personal médico Personal de
adscrito Padiente apoyo
administrativo

de urgencias

Personal de
trabajo social

Personal de la Personal de

& erador,
institucién %0 :
médica M dten
SEotars adscrito y/o
P = residente

11

Realiza la rotade
alta, la cual debe
estar firmada por
todas las personas
involucradas

INER-ECE-SUR-16

Determina la
institucién médica
receptora
preferente,
enviando la solicitud
dereferenda via
cofrea y salicta al
personal de trabajo
sodal realice el
enlace

5

Imprime la hoja de
referencia y
contrarreferencia,
con dos copias
adicionales,
debidamente
firmadas por el
personal médico
solicitante y las
entrega al personal

administrativo
INER-EC-CE-30
14
Realiza el oficio de
petiddén de la
interconsulta

lextrahospitalaria y/o
traslado a otras
instituciones, con
visto bueno de la
persona titular del
Servicio ge
Urgercias
Respiratoriasy la
Subdireccion de
Atendidn Média de
Neumalogia o
Direcadon Médica del
Instituto para
seguimiento del
tramite por el
personal de trabajo
social.

Oficio
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Personal médico

adscrito y/o
residente

Personal médico
interconsultante

Personal médico

adscrito

Paciente

Personal de
apoyo

administrativo
de urgencias

Personal de

trabajo social

Personal de
operador,
medico
adscrito y/o

Personalde la
institucién

médica
receptora

12
Sobcitauna
ambulancia para el
traslago, mediante

| solctud

Coardinacion de

| traslados solidtud
| deservido
\lH |cr (\Mu m

15

Entrega
directamente kb
documentacion a la
institucion médica
receptora, Segun
sea el caso

i

Comunica al
personal médico de
la mstitucion
médica receptora
con ol médico/a del
Servicio de
Urgencias
Respiratorias

|

[

Expone los motivos
deconsulla
extrahospitalaria y/
otraskdo

I

.

Realiza ol traslado
de el/la padenme

==
=

# 20

Autoriza el traslado
por estabilidad
clinica

|

Regresa ala
actividad 10

residente =i
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

 Codi
Documentos go.
B (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de | Cédigoide ;'egstro o |
Registros " : g
i conservacion conservarlo identificacién unica
Lo que se establece
7.1 Solicitud de en el Catalogo de ; s
. i . g Expediente Clinico INER-EC-CE-39
interconsulta. Disposicion
I Documental S
Lo que se establece
7.2 Nota de alta de en el Catalogo de 5 - INER-ECE-SUR-16
. g i Expediente Clinico
urgencias. Disposicion
) ) Documental . -
7.3 Coordinacion de Lo que se establece
traslad en el Catal d Coordinacion d
sl; 0s n e. a a' qg’]o e ordinaci ln e INER-ECE-CAMB-01
solicitud de Disposicién ambulancias
servicio Documental | I

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Atencion médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de
proteger, promover y restaurar su salud.

8.2 Cartas de consentimiento informado: Documentos escritos, signados por el paciente o
su representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un

procedimiento médico o quirlirgico con fines diagnésticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
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paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacién de los riesgos y

beneficios esperados para el paciente.

8.3 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud

en la atencién del paciente, a solicitud del médico tratante.

8.4 Referencia-contrarreferencia:

Procedimiento

médico-administrativo

entre

establecimientos para la atencién médica de los tres niveles de atencion, para facilitar el

envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propésito de brindar atencién médica

oportuna, integral y de calidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcién del cambio

Octubre, 2019

Actualizacién del procedimiento

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Interconsulta, INER-EC-CE-39,

10.2 Nota de alta de urgencias, INER-ECE-SUR-16.

10.3 Coordinacion de traslados solicitud de servicio, INER-ECE-CAMB-01.

™

-

-

d s
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10.1  Solicitud de Interconsulta
INSTITUTO NACIONAL
Y SAL' ID SOLICITUD DE DE ENFERMEDADES
- 22 RESPIRATORIAS
» INTERCONSULTA NER  rssab cos v boas
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION Df ATERCION MiDICA DE NEUMOLOGIA
SRVIOO DI CONMVULTA LRTERNA
ferna ! f
— = =
FECHA BE MACIMIENTO DEL BACHNTE —
SERVICO SOLCITANTE P - —
Mo DE FROTOCOWO. . -—
MARQUE LAS INTERCONSULTAS QUE SOLICITE, RESALTANDO LA PRINCIPAL
“En estas ialidades llenar una solicitud por Inter it
CONSULTA EXTERNA ESPECIALIZADA
CEOL | PRECONSULTA DE NEUMOLOGIA CE21_| CLINICA DE EPOC ]
CE02 | PRECONSULTA DE OTOARINOLARINGOLDGIA® €22 | CUNICA DE INTERSTICIALES
TI03 | PSIQUIATRIA Cr21 | CRUGIA
CI04 | CARDIOLOGIA CE23_| CUNICA DE TRAGUEA
CE05 | MEDICINA INTERNA CE25 | GASTROENTERDLOGIA
CI06 NEUMOLOGIA Cr2e AUDIOLOGIA (OTORRINODLARINGCLOGIA "
CIO7 | NOUMOPEDIATRIA CE27 | CUNICA DE VASCULITIS
CEOB | OTORRINOLARINGOLOGIA® CE3L | CONSULTA DE PRIMERA VEZ A [SPECLAUDAD
CI09 | REUMATOLOGIA CE3] | CONSULTA DI VALORACION ANISTESiCA
CE1D ONCOLOGIA (PABELLON 3) CEXY CONSULTA DE LA CLINICA DE TRASPLANTE PULMONAR
CEn INFECTOLOGIA NEUMOLDGICA cry CUNICA DE MIPERTENSION ARTERIAL
CE17 | DIETOLOGIA TE35_| NEUMOLDGIA CLINICA [PABILLON 4]
CE13 | CLNICA DE TRASTORNOS RESPIRATORIOS DEL SUENG | CE36 | CIRUGIA CARDIOVASCULAR
CE1S HEMATOLOGIA® 5001 ALERGOLOG A
€16 | CLNCA DEL DOLOR ESO2 | ESTOMATOLOGIA®
CE17 | REHABILITACION RESPIRATORIA * €707 | CLINICA DE TABAQUISMO (CONSULTA NEUMOLOGICA}®
CE1S | CLINICA DE TUBERCULOSIS
CE20 | CARDIOPEDIATRIA®
Diagnosticols):
Mativo de Interconsuita(s):
Nombre del médico tratante Firma
Importante:

TEEE

UCENOA SANITARIA No. 12 AM 09 0110002

3¢ recamiendsa enviar eitiudioy ATUMZACTL DAra [ 0ECLACS TEIIALON OF la Intercamuta

Ll reporte de ls interconuita ae realizara on la hosa oe nota medica

8 estrtaments necesano et enwa Se esta sobcud. para la (DITEcts progr aMI0On Por ¢l peiional admeustrativo de s corsults exterra
Bara |2 intercomsuits 3 cardioimgia e deberd anews w formats e electrorarhogr ama INER.CL 19 (12 2011)

Neumoiogis concits externa, 1010 DA SApaCialdNIes 7O NeUmOlOPT s

INLRLC CL 39 (01 2024
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los criterios para continuar con la atencion del/la paciente de acuerdo a
su estado clinico, a través del proceso de admision hospitalaria, con el fin de
asegurar su manejo médico integral y oportuno, en las areas criticas y servicios

clinicos de hospitalizacion.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
2.2 A nivel externo es aplicable a las diferentes areas que intervienen en el
procedimiento, asi como a pacientes que, por su estado de salud, requieran ser

hospitalizados/as.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y sequimiento
de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educaciéon en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

Todo/a paciente que requiera ser hospitalizado, debe contar con un nimero de
expediente, estudio socioecondmico, clasificacién de cuotas y la autorizacion por
parte del personal médico adscrito del Servicio de Urgencias Respiratorias para

concluir su atencion en este Servicio e iniciar su proceso de hospitalizacion.
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El personal de Trabajo Social es responsable de informar de manera clara y veraz a
el/la paciente y familiares, acerca del proceso administrativo para hospitalizarse en

el INER.

El personal médico adscrito y la Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros

Médicos, son responsables de la asignacién de la cama en hospitalizacién.

El personal médico adscrito debe registrar el estado de salud de el/la paciente en la
nota de alta de urgencias en el expediente clinico electronico al momento de la

asignacion del servicio clinico receptor.

El personal médico adscrito de urgencias informa al personal administrativo de
ventanilla el nimero de cama asignada, para continuar con el tramite de ingreso a

hospitalizacion.

En caso de que el/la paciente cumpla criterios de ingreso a las areas criticas, se debe

realizar la solicitud de interconsulta a estas areas.

El personal médico adscrito y/o residente del Servicio de Urgencias Respiratorias
presenta de forma verbal y escrita al personal médico adscrito de areas criticas el
motivo, estado clinico y criterios para su valoracion y el médico adscrito de areas

criticas decide la aceptacion o rechazo del paciente.

El personal administrativo de ventanilla es el responsable de realizar el registro en el
expediente clinico electrénico, asi como la impresion de formatos para la integracion

en el expediente fisico de los/las pacientes que son aceptados en areas criticas.
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3.14

3.15

3.16

307

3.18

El personal administrativo de ventanilla es el responsable de revisar y completar los
tramites administrativos de los/las pacientes en el expediente clinico electrénico, asi
como registrar en la bitacora de ingresos de Servicio, la fecha y hora de entrega,
persona a quien entrega, persona de quien recibe, fecha y hora de recepcion, en las
areas que integran el procedimiento (Departamento de Trabajo Social, Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y personal de enfermeria responsable

de el/la paciente).

En el caso en que el/la paciente no acepte ser hospitalizado/a, previo consentimiento
debe firmar el formato de nota de alta con el motivo de alta voluntaria, donde se

exime al Instituto de toda responsabilidad.

El personal administrativo de ventanilla es responsable de hacer el registro oportuno
en las libretas asignadas sobre la papeleria relacionada a el alta a domicilio y hacer
la entrega de la documentacion en la Coordinacion de Admision Hospitalaria y

Registros Médicos.

Es responsabilidad del personal médico y de ventanilla dar cumplimiento adecuado
del proceso administrativo de hospitalizacion en el entendido que solo se podran
ingresar a los/las pacientes de urgencias, exclusivamente desde el area de

observacion.

Solo se puede realizar el ingreso a hospitalizacion desde el 4drea de inhaloterapia,
bajo la ocupacién maxima de observacién, estabilidad y seguridad del traslado de

el/la paciente, bajo el criterio del personal médico adscrito de urgencias, y el

cumplimiento del proceso administrativo de ingreso a hospitalizacion.

-
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - s D
Responsable B Descripcién de actividades ocumentos o ’
|

Act. anexo

Persona  titular  del 1 Decide el ingreso de el/la paciente en | INER-ECE-AHRM-
Servicio y  personal observacion. 01

medico adscrito
' ¢El/la paciente requiere atencién en
areas criticas? ‘

. 2 Si. Realiza el proceso de solicitud de
interconsulta a las areas criticas. |
| Continda a la actividad 6.

3 No. Solicita la asignacion de cama a ‘
hospitalizacién a la Coordinacién de

la cama asignada por la Coordinacién de
' Admisién y Registros Médicos. Continua
a la actividad 8.

Admision  Hospitalaria y  Registros
Meédicos.
' Personal de la 4 Asigna numero de cama en servicio
Coordinacién de clinico e informa al personal médico y/o
Admision Hospitalaria y administrativo.
| Registros Médicos _ J
Personal administrativo | 5 Entrega el expediente de el/la paciente | INER- ECE-TS-14,
| ventanilla completo (Aviso de privacidad | INER-ECE-TS-02, ‘
simplificado, Estudio socioecondmico, | INER-ECE-AHRM-
Solicitud de ingreso  hospitalario, 01, ‘
Consentimiento informado para el | INER-EC/CI/DM-
ingreso hospitalario), con el nimero de 08 &
|

Personal médico | 6 | Informa al persc;rTai‘aHministrativo de la - W

" adscrito aceptacion de el/la paciente en areas
criticas y la cama asignada.
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criticas | _

No. S - Documentos o
Responsable Descripcién de actividades

Act. anexo

Personal administrativo | 7 | Realiza el ingreso en el expediente clinico
de ventanilla electronico e imprime los formatos
generados, anexa al expediente fisico
del/a paciente.

8 Recaba y entrega la documentacion al
personal de enfermeria responsable del
Servicio, en caso de que el/la paciente
sea trasladado/a de forma urgente a las
diferentes areas del Instituto y aun no
esté concluido el proceso de ingreso
hospitalario, el personal de ventanilla es
responsable de entregar la
documentacion al area meédica, en donde
se encuentre fisicamente el/la paciente,

Termina el procedimiento




Salud %

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE URGENCIAS
RESPIRATORIAS

6. Procedimiento

para la

Rev. 6

Codigo:

NCDPR 044

admisién hospitalaria a =
= ‘. P " Hoja 126 de 206
servicios clinicos y areas
) - criticas
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Persona titular del Personal de la Coordinacién Personal Personal médico
Servicio y personal de Admisién Hospitalariay administrativo adscrito

meédico adscrito

Registros Médicos

ventanilla

INICIO

Decide el ingreso de
el/la paciente en
obsevacion

INER-ECE-AHRM-01

LT/ la pacicl
regquiere

atencion en
as critigas

;’ 2

Realiza el proceso
de solicitud de
interconsulta alas
areas criticas

=

Salicita la asgnacién
de cama a un drea
de hospitalizacion a
la Coordinacion de
Admisién
Hospitalanay
Registros Médicos

I

3 4

Asigna nimero de
cama en servicio
clinico e informa al
personal médico y/o
administrative

[

¢ 5

Entrega el
expediente de el/la
padente completo
(Aviso de privaddad

simplificado,
Estudio
socioecondmico,
Solicitud de ingreso
hospitalano,
Consentimiento
informado para el
ingreso
haospitalaro), con el
numero de la cama
asignada por la
Coardinacién de
Admision y
Registros Médicos

INER-ECE-TS-14,
INER-ECE-TS-02,
INER-ECE-AHRM-01,
INER-EC/CI/DM-08
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Persona titular del Personal de |a Coordinacién Personal

Servicio y personal
meédico adscrito

de Admision Hospitalariay

Registros Médicos

administrativo
ventanilla

Personal médico
adscrito

Informa al personal

administrativo de la

aceptacian de el/la
W

padente en s
criticas y la cama
asignada

|

|

7

Reallza el ingreso en
el expediente clinico
electréonico e
imprme los
formatos
generados, anexa al
expediente fisico
del/a paciente

8

responsable

paciente

Recaba y entrega la
documentacion al
personal de
enfermeria

del

Servicio, en caso de
que el/la paciente
sea trasladado/a de
forma urgente a las
diferentes areas del
Instituto y aun no
esté concluido el
proceso deingreso
hospitalario, el
personal de
ventanilla es
responsable de
entregar la
documentacion al

Area médica,
donde se encuentre
fisicamente el/la

en
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(cuando aplique)

No aplica

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o y
identificacién unica

Expediente Clinico

INER-ECE-AHRM-01

Expediente Clinico

INER-ECE-TS-14

0.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos
| 6.1 Guia técnica para |a elaboracién de manuales de procedlmlentos
| de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Registros Hampo de
| conservacion
| 7.1 Solicitud de Lo que se establece
‘ ingreso en el Catalogo de
‘ hospitalario. Disposicién
‘ . B Documental
| 7.2 Aviso de Lo que se establece
privacidad en el Catalogo de
‘ simplificado. Disposicion
B Documental
[ 7.3 Estudio Lo que se establece

socioecondmico.

en el Catalogo de
Disposicién
Documental

Expediente Clinico

INER-ECE-TS-02

‘ 7.4 Consentimiento
informado

} ingreso

I hospitalario.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion
Documental

Expediente Clinico

INER-EC/CI/DM-08

| 7.5 Nota de alta de
| urgencias.

Lo que se establece
en el Catalogo de
Disposicion

Documental

Expediente Clinico

INER-ECE-SUR-16

Rev. 6 |
|
|

Hoja 128 de 206

|

|
|
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8.0

8.1

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

proteger, promover y restaurar su salud.

8.2

Atencién médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de

Cartas de consentimiento informado: Documentos escritos, signados por el paciente o

su representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta un

procedimiento médico o quirdrgico con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios,

paliativos o de investigacion, una vez que se ha recibido informacion de los riesgos y

beneficios esperados para el paciente.

8.3

9.0

Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencion médica.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Octubre, 2019

Actualizacion del procedimiento

Descripcion del cambio

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Solicitud de ingreso hospitalario, INER-ECE-AHRM-01.

10.2 Aviso de privacidad simplificado, INER-ECE-TS-14.

10.3 Estudio socioecondmico, INER-ECE-TS-02.
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10.5 Nota de alta de urgencias, INER-ECE-SUR-16.

10.4 Consentimiento informado ingreso hospitalario, INER-EC/CI/DM-08.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 6

SERVICIO DE URGENCIAS

Salud @

Codigo:

Secretana de Salud | N ER

RESPIRATORIAS

admision

servicios
criticas

6. Procedimiento

para la
hospitalaria a

clinicos y areas

10.1 Solicitud de ingreso hospitalario
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10.2 Aviso de privacidad simplificado
INER-ECE-TS-14
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Salud % SERVICIO DE URGENCIAS %{ ' codigo:
NER ﬁ

RESPIRATORIAS . 4 ~ NCDPR 044
Fi Procedlmlent?‘ para el Hoja 139 de 206
egreso por defuncion.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

10

Coordinar al personal del Servicio de Urgencias Respiratorias, ante el fallecimiento
de un/a paciente durante la atencién médica, mediante el cumplimiento de los
pasos a seguir con la finalidad de llevar a cabo el manejo apropiado dentro del

marco ético y legal en el INER.

ALCANCE

21

2k

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal involucrado en la
atencion de el/la paciente en las instalaciones del Servicio de Urgencias
Respiratorias.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas que intervienen en

el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ia

duplicidad de funciones.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

7. Procedimiento para el

| egreso por defuncién. Holja 140.dp/306

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento
de la atencidn proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable
en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliguen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccién de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud y del Consejo de Salubridad
General.

El personal médico adscrito es el Unico responsable de dar aviso del fallecimiento

de el/la paciente al familiar responsable de manera presencial.

El personal de enfermeria es responsable de el/la paciente fallecido/a, asimismo
debe dar aviso de manera verbal de la defuncién, al personal de las areas de
trabajo social en urgencias, Coordinacién de Camilleria e Intendencia. El
Departamento de Enfermeria es responsable del control de los certificados de

defuncion y del formato: Control de Expedientes Postmortem INER-ECE-SAM-19.

/

\
|
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3.8

3.9

3.10

211

312

El personal de Trabajo Social en Urgencias es responsable de localizar y citar, con
los medios disponibles al familiar o familiares responsables de el/la paciente
fallecido/a.

El personal médico adscrito al Servicio es responsable de realizar la nota de alta de
urgencias, por el motivo de defuncion en el expediente clinico, asi como realizar el

certificado de defuncion.

En caso de que el/la paciente fallezca durante su traslado al Servicio de Urgencias

Respiratorias, no se debe realizar el certificado de defuncion; sin embargo, debe

dar aviso al Ministerio Publico para los tramites correspondientes.

Es responsabilidad del personal de enfermeria, efectuar el procedimiento

postmortem, de acuerdo a la técnica establecida.

El personal médico adscrito responsable de el/la paciente fallecido/a, debe
concientizar al familiar o representante legal de la importancia de realizar la
autopsia y solicitar su autorizacién, mediante el formato: Autorizacion para realizar

el estudio postmortem (INER-SAM-01).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Responsable

| Personal médico adscrito

|

i Personal de enfermeria

| = =m
| Personal de trabajo social

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

1

Indica la causa, fecha y hora del
fallecimiento al personal de salud
involucrado.

Informa al personal de trabajo
social y camilleria.

Localiza a familiares para brindar
informacion.

’ Personal médico adscrito
|

Informa al familiar el fallecimiento,
hora y motivo del mismo.

Realiza la nota de alta de
urgencias, indicando la fecha, hora
y motivo del deceso, asi como los
antecedentes de importancia y el
manejo médico dado durante su
atencidn en urgencias y la anexa al
expediente.

¢El/la paciente llego al Servicio de
Urgencias Respiratorias con signos
vitales?

No. Informa al familiar que se hara
el enlace con el Ministerio Publico.
Ver:  Procedimiento  para la
intervencién social en el egreso
hospitalario de pacientes del Manual
de Procedimientos del Departamento
de Trabajo Social. Termina el
procedimiento.

INER-ECE-SUR-16

=

|
|
|
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Responsable P Descripcién de actividades ReceINnis o
Act. anexo
7 Si. Realiza el certificado de
defuncion.
8 Informa al familiar responsable de
la autopsia de el/la paciente.
Familiar-responsable ¢Autoriza la autopsia? -
9 Si. Firma la autorizacion para INER SAM-01 |
realizar estudio postmortem.
Continua la actividad 11.
10 | No. Entrega la documentacion a la

persona titular de enfermeria del
Servicio.

Personal de enfermeria y | 11

camillero.

Lleva el cadaver al Servicio de
Anatomia Patoldgica, junto con la
documentacion requerida.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Personal de Familiar Personal
enfermeria Trabajo Social responsable enfermeria y
camillero

Personal médico adscrito

Indica la causa,
fechay hora del
fallecimiento al
personal de salud
invol uerado
T

- 2

Informa al personal
de trabajo social y
camilleria

¥ B
Localiza a familiares
para brindar
informacion

i a
Informa al familiar
el fallecimiento,
horay motive del
mismo

i -]
Realiza la nota de
alta de urgencias,
indicando la fecha,
horay motivo del
deceso, asi como los
antecedentes de
importancia y el
mane jo medico
dado durante su
atencion an
urgencias y la anexa
al expediente

INER-ECL-SUR-16

de Urgencias
Respiratorias
con signas

Informa al familiar
que se hara el
enlace con el

Ministeno Publico.

Ver: Procedimiento

para la intervencion
social en el egreso
haspitalario de
pacientes del
Manual de
Procedimientos del

Departamento de

Trobajo Social
Termina el

procedimiento >
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Personal médico
adscrito

Familiar
responsable

Personal de
Trabajo Social

Personal de
enfermeria

Personal
enfermeria y
camillero

N/

w

L 4 7

Realiza el certificado
de defuncion

I

Informa al familiar

responsable de la

autopsia de el/la
paciente

T

;! 9

Firma la autorizacion

para realizar estudio
postmortem

INER SAM-01

10

Entrega la
documentacién a la
Ly ala persona titular
de enfermeria del

Servicio

"

Unva el cadaver al
Servicio de
Anatomia

Patolagica, junto

con la
documentacion
requerda
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando aplique)

' 6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos
_ de la Secretaria de Salud.

N/P |
=

7.0 REGISTROS

Codigo de registro o
identificacién unica |

| > Tiempo de Responsa_ble de
- Registros )
) conservacion conservarlo
7.1 Control de | De conformidad con
Expediente el catalogo de : -
. e Expediente Clinico
Postmortem disposicién
documental

INER-ECE-SAM-19

7.2 Autorizacion para
realizar  estudio
postmortem

| P—— .

De conformidad con
el catalogo de
disposicién
documental

Expediente Clinico

INER-SAM-01

Nota de alta de

urgencias

| 7.3

De conformidad con
el catalogo de
disposicién
documental

Expediente Clinico

INER-ECE-SUR-16

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Biopsia: al tejido u otro material procedente de un organismo vivo, producto de un

procedimiento, para su estudio con fines de diagnostico.

8.2 Certificado de Defuncién: Formato Unico nacional establecido por la Secretaria de Salud,

de expedicién gratuita y obligatoria, con caracter individual e intransferible, que hace

constar la ocurrencia de una defuncién y las circunstancias que acompafnaron el hecho.
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8.3 Carta de consentimiento informado para realizar necropsia: Al documento mediante el
cual se expresa la aceptacion libre, voluntaria, con pleno conocimiento y comprension de

la informacién por la persona facultada, para que se realice la necropsia.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

| .| Fecha de ) -
‘ Numero de revision A Descripcion del cambio
, ) actualizacién S )
| 6 Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento
| - - T -
7 Diciembre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Control de expediente postmortem, INER-ECE-SAM-19.

10.2  Autorizacion para realizar estudio postmortem, INER-SAM-01.

10.3 Nota de alta de urgencias, INER-ECE-SUR-16.
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10.1 Control de expediente postmortem
INER-ECE-SAM-19

SALUL Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas

NOMBERE PRi APE SEG APE }

[ owene ok ¢
L{ERfn

2o

Illlll"l""l —

|

==
CONTROL DE EXPEDIENTE POST-MORTEM INER .
usg,{ i F r\ac{p:‘.r‘m -"r".‘\’-] Edacd l < ]

FECHA DE ELABORACION: / 7 [ — FECHA DE DEFUNCION: ___ /  / HORA DE DEFUNCION

HORA DE ELABORACION: / /

DIAGNCSTICO DE DEFUNCION:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (5) FECHA DE NACIMIENTD
DO/ zAAs
SEAYICK) CLINICD ] CAMA: I NO. EXPEDIENTE
POLUIAS LUE ENTREGA ARLA MIECeCA HOMAS QUL ENTREGA ENFERMERIA
MEDICO (&) ENFERMERIA
o i 6 B8 PO -, e b
CAMILLERIA PATOLOGLA
vl § S T b e+ i 4 SO
PARA USO EXCLUSIVO DE ANATOMIA ¥ PATOLOGIA ARCHIVO
HORA KN LA QUL SE RECIBE WA EOR A TGN
NO TOTAL Dk peOIAS CLINICAS QUE REGIBE:

INER-ECE-SAM-19 (09.2025)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6

, Salud Ek SERVICIO DE URGENCIAS

INER RESPIRATORIAS

7. Procedimiento para el
egreso por defuncién.

Codigo:
- NCDPR 044

Secretaria de Salud

Hoja 149 de 206

10.2 Autorizacion para realizar estudio postmortem
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1.1 Definir las acciones del personal del Servicio de Urgencias Respiratorias ante un/a

paciente agresivo/a,

violento/a o con problemas psiquiatricos, mediante la

identificacion de la conducta del individuo y su canalizacion con el especialista en

psiquiatria, con la finalidad de prevenir el riesgo de autolesion, dafio a los demas o

deterioro de las instalaciones, garantizando la seguridad de los/as otros/as

pacientes, familiares y la del personal asistencial.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal involucrado en la

atencion del paciente en las instalaciones del Servicio de Urgencias Respiratorias.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos/as los/as pacientes

agresivos/as, violentos o con problemas psiquidtricos y a todo el personal que

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de

mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas

adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y

no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
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economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento
de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por la Direccién Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atenciéon médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de las/los pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben
procurar la proteccibn de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad,
implementado por la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud y del

Consejo de Salubridad General.

La persona titular del Servicio y/o personal médico adscrito, es encargado de
solicitar la intervencién del especialista en psiquiatria para contener la conducta

del/la paciente.
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3.7

3.8

3.9

3.10

De acuerdo a la valoracién psiquiatrica se debe aplicar las medidas necesarias para
contener al/el paciente, en caso de ser necesario canalizarlo/a a otra Unidad de
Salud, el personal médico(a) tratante determinara la referencia o contrarreferencia
solicitando la aprobacién del familiar responsable, a través del personal del

Departamento de Trabajo Social.

En caso de que no se pueda contener la conducta de la/el paciente y ni el familiar
responsable acepté su manejo, se debe solicitar la nota alta de urgencias con motivo

de alta voluntaria, eximiendo a la institucién de cualquier responsabilidad.

El personal médico que identifique a un/a paciente violento/a, debe notificar al
médico adscrito del turno y a la persona titular del Servicio de Urgencias

Respiratorias, para su intervenciéon durante la atencion.

En caso de una situacién amenazante y/o violencia fisica, el personal médico y
administrativo debe accionar el botén de panico y activar el cédigo morado para la

intervencién oportuna del personal de seguridad y proteccion civil.

2

{
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal médico tratante,
‘ enfermeriay
| administrativos

Personal médico adscrito

Identifica a la/el paciente con
conductas violentas, agresivas o
con problemas psiquiatricos.

Intenta tranquilizarlo de forma
verbal e identifica signos que
indiguen un estado neurolégico
afectado por patologia médica o
sefales que alerten el
empeoramiento conductual.

¢Se controlaron las conductas
indeseables?

Si. Continda con la atencién
médica neumoldgica. Termina el
procedimiento.

No. Notifica la existencia de la/el
paciente con dicha conducta a la
persona titular del Servicio guien, a
su vez, informa al Departamento
de Trabajo Social y de requerirse al
Personal médico de la
Coordinacién de Salud Mental.

' Personal médico de
|Coordinacic’m de
| Mental

Salud

la 5

Atiende e informa a el/la paciente
su estado de salud y determina las
acciones médicas para su control.

¢El/la  paciente o el familiar
responsable aceptan la atencion
otorgada?




Salud %

Secretaria oe Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6

SERVICIO DE URGENCIAS

Cédigo:

RESPIRATORIAS ﬁ/j ~ NCDPR 044

8. Procedimiento para el
manejo
violento/a o con problemas
psiquiatricos. &

del/a paciente Hoja 157 de 206

Documentos o
anexo

No. - .
Responsable Act Descripcién de actividades
| 6 |No. Solicita a ella paciente o | INER-ECE-SUR-16

familiar responsable firmen la nota
de alta con motivo de alta
voluntaria. Termina el
procedimiento.

7 Si. Aplica las medidas de
contencién necesarias.

Personal médico adscrito 8 Continta la atencién médica de la

urgencia respiratoria.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal médico tratante,
enfermeria y
administrativos

Personal médico adscrito

Personal médico de la Coordinacion de
Salud Mental

INICIO }

1

Identifica a lafel
padente con
conductas violentas,
agresivas o con
problemas
psiquidtnicos

Intenta
tranguilizario de
forma verbal e
identifica signos gque
indique n un estado
neurolggico
afectado por
patologia médica o
sefales que alerten
el empeoramiento
conductual

#BE controlal

las conductas
deseables

= a

¥

Continta con la
atencon medica
neumalogica

Fin

Notifica la
existencia de la/el
paciente con dicha

conducta ala
persona titular del
Servicio quien, a su

wvez, informa al
Depanamenta de
Trabajo Social y de

requerirse al
Personal médico de
la Coordinacion de

Salud Mental

[

I

Atiende e informa a
elfla paciente su
estado de salud y

determina las
acdones médicas
para su control
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Personal médico tratante,
enfermeria y
administrativos

Personal médico adscrito

Personal médico de la Coordinacion de
Salud Mental

el familiar
responsable
aceptan la
atencion
Ntorgadys

Solicitaa el/la
paciente o familiar
responsable firmen

la hoja de aha
voluntana

INER-ECE-SUR-16

Aplica las medidas
de contencion

necesarias

——

L}
A 4

Continia la
atencién médica de
la urgencia
respiratoria

7 At
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- ) |

Cédigo
Documentos :
‘ ) - - N B e (cuando aplique) |
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P |
_de la Secretaria de Salud. | )
7.0 REGISTROS
| S - —Tiempo—de Rééponsable de Cdédigo de r-e_gEtro o
Registros £ : A Sl o]
- - ~__conservacion conservarlo identificacién unica
| De conformidad con 1
| 7.1 Notade altad | Catal d : -
SR e o i Expediente Clinico INER-ECE-SUR-16
Urgencias Disposicion ‘
. Documental o ) J

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud
en la atencién del paciente, a solicitud del médico tratante.

8.2 Urgencia Psiquiatrica: Ideacién suicida. intento suicida reciente. ideacién homicida.
descontrol de trastorno psicdtico primario, alteraciones conductuales que pongan en
riesgo de integridad de la persona usuaria y/o de terceros. | a agitacién psicomotora, la
confusion, las alucinaciones y cambios subitos del comportamiento si bien son urgencias
meédicas, no son estrictamente de tipo psiquiadtrico ya que suelen ser asociadas a
problemas no psiquidtricos secundarios al descontrol de los padecimientos respiratorios
atendidos en el Instituto.

8.3 Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencion médica.

( ’L”,//7 ’7.1/&&/ /]// \j\‘;‘
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
actualizacion

Numero de revision Descripcion del cambio

6 Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento

' Diciembre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Nota de alta de Urgencias, INER-ECE-SUR-16.

d
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transmisibles.

1.0 PROPOSITO

11

Establecer las acciones que se realizan en el Servicio de Urgencias Respiratorias, a
través de la notificacién oportuna de los casos detectados, con el objeto de

prevenir y controlar los padecimientos infectocontagiosos.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que intervienen en

el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3l

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ia

duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluaciéon y seguimiento

de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable

7
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en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico

definidas por |la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con
la conservacién de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccién de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

Es responsabilidad que el personal médico que tenga contacto con pacientes
dentro de las instalaciones del Servicio de Urgencias Respiratorias, notificar a la
persona titular del Servicio, la presencia de cualquier caso sospechoso o probable
de enfermedad transmisible. Asimismo, se debe notificar inmediatamente al
Servicio de Infectologia y a la Coordinacién de Vigilancia Epidemiolégica, cualquier

sospecha de caso epidemiolégico.

Son considerados “padecimientos de notificacion obligatoria” los establecidos en la

NOM-017-SSA2-1998, para la vigilancia epidemiolégica.
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3.8 Se considera notificacion inmediata a aquella que deba realizarse por la via mas

rapida disponible antes de que transcurran 24 horas de gque se tenga

conocimiento del padecimiento o evento, es decir a partir de que se tenga

contacto con un caso en la que se sospeche uno de los siguientes:

—_—

B oW N

10
11
12

i
14
15
16
17
18

3.9 Es

Coordinacion de

Poliomielitis,

Paralisis flacida aguda,
Sarampion,

Enfermedad febril
exantematica,

Difteria,

Tos ferina,

Sindrome coqueluchoide,
Célera,

Tétanos,

Tétanos neonatal,
Tuberculosis meningea,
Meningoencefalitis amibiana
primaria,

Fiebre amarilla,

Peste,

Fiebre recurrente

Tifo epidémico,

Tifo endémico o murino,

Fiebre manchada,

responsabilidad del

Vigilancia

18
20
21
22
23
24
25
26
27

28
29

30

Epidemioldgica,

Meningitis meningococica,
Influenza,

Encefalitis equina venezolana,
Sifilis congénita,

Dengue hemorragico,
Paludismo por P. falciparum,
Rabia humana,

Rubéola congénita,

Eventos adversos
temporalmente asociados a la
vacunacion y substancias
bioldgicas,

Lesiones por abeja africanizada,
Sindrome de inmunodeficiencia
adquirida.

Infeccién por VIH

Servicio de Urgencias Respiratorias notificar a la

si existe sospecha de los
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padecimientos mencionados en la politica anterior, y del mismo modo solicitar a

dicha Coordinacién los resultados para confirmar diagnosticos y las medidas a

seqguir en caso de ser positivos.

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias, es responsable directo

de iniciar la “voz de alerta” hacia la Direccidon

observancia epidemiolégica confirmado.

Médica, ante cualquier caso de
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o - " Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal medico adscrito 1 Sospecha la presencia de patologia

de observancia epidemioldgica
durante su valoracién clinica.

2 Verbalmente informa a la persona
titular del Servicio de Urgencias
Respiratorias.

Persona titular del Servicio | 3 | Notifica verbalmente a |la

de Urgencias Respiratorias Coordinacion de Vigilancia
Epidemioldgica, la existencia de un
caso probablemente

epidemiolégico.

Personal de la Coordinacion 4 Valora a la/el paciente y realiza los
de Vigilancia Epidemioldgica estudios necesarios para
corroborar el diagnoéstico clinico.

:Se confirmé el caso?
5 No: Termina el procedimiento.
6 Si: Informa que el diagnéstico se

ha corroborado de manera
urgente. Continua la actividad 6.

Persona titular del Servicio 7 Notifica a la persona titular de la
de Urgencias Respiratorias Direccion Médica, la existencia del

caso para que se tomen las
medidas pertinentes.

Termina el procedimiento
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Personal médico adscrito

Persona titular del Servicio de Urgencias
Respiratorias

Personal de la Coordinacién de Vigilancia
Epidemiolégica

INICIO

Sospecha la
presenciade
patologla de
abse vancia

epidemiologica
durante su
valoracion clinica

il 2

Verbalmente
informa ala
persona titular del
Servicio de
Urgencias
Respiratorias

i s

Notifica
verbalmente ala
Coordinacion de

Vigilancia

Epidemioiégica, la
existencia de un
caso
probablemente
epidemiolégico

1l

Valora a la/el
paciente y realiza
los estudios

necesarios para
corroborar el
diagndstico clinico

Informa que el
diagndstico se ha
corroborado de
manar urgente

L 7

Notifica a la persona
titular de la
Direccidn Médica, la
existencia del caso
para que se tomen
las medidas
pertinentes
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

la

Cédigo:
NCDPR 044

Rev. 6
#e

Hoja 171 de 206

o ' . cédigo
Documentos :
- (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud. - L -

7.0 REGISTROS

Caodigo Jeiegistro o

i ;s;ros Tiempo de Responséble de
9 ) conservacion _conservarlo
N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

o o s o |
identificacién dnica

N/P

8.1 Caso sospechoso. Se refiere a la persona que, por razones epidemioldgicas, es
susceptible y presenta sintomatologia inespecifica del padecimiento o evento bajo
vigilancia.

8.2 Paciente: A todo aquel usuario beneficiario directo de la atencién médica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO N

Numero de revision

6

__actualizacién

Fecha de

Octubre, 2019

Descripcion del cambio

Actualizacién del procedimiento

7

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

|
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(5} SERVICIO DE URGENCIAS
§aIUd k RESPIRATORIAS

rrscesave | INER

10. Procedimiento para la
_atencion de caso médico legal.

Rev. 6

Cédigo:
NCDPR 044

Hoja 173 de 206

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CASO MEDICO LEGAL
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer lineamientos para la atenciéon de pacientes que haya sospecha o
confirmaciéon de haber sido agredido fisicamente, mediante la identificacién del
tipo de lesiones o padecimientos, con el objeto de dar una atencién oportuna, de

acuerdo a su estado de salud.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivelinterno el procedimiento es aplicable al Servicio de Urgencias Respiratorias.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal que interviene en

el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la

duplicidad de funciones.

3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento
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3.3

34

3.5

3.6

3.7

de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable
en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliguen atenciéon médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con

la conservacién de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catadlogo de Disposiciéon Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la

Direccion General de Calidad y Educacién en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

El personal médico adscrito o residente del Servicio de Urgencias Respiratorias, es
responsable de realizar la notificacion médico legal, cuando se presenten lesiones
0 padecimientos que pongan en riesgo la vida o la funcién de un 6rgano o aparato
o bien si las lesiones o padecimientos son presumiblemente vinculados con un
hecho ilicito. La notificacién debe realizarse en coordinaciéon con el Departamento

de Trabajo Social.

Cuando el/la paciente presente lesiones ocasionadas por disparo de arma de fuego

o explosivos, el personal médico debe llevar a cabo la notificacion via internet del
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caso médico legal, ingresando al portal casomedicolegal.salud.df.gob.mx (Caso

médico legal).

Cuando el/la paciente presente lesiones ocasionadas por hechos de transito, rifia,
arma blanca, sindrome del nifio maltratado, violencia intrafamiliar, abuso sexual,
violacion, aborto ilegal, intento de suicidio, intoxicaciones, asfixias, quemaduras o
cualquier hecho violento, el personal médico debe llevar a cabo la notificacidon
mediante el Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal. (Caso médico

legal).

En caso de que el/la paciente sea referido/a a esta Institucion y se haya notificado
el caso previamente, se debe realizar la notificacién de seguimiento, mediante el

Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal. (Caso médico legal).

El personal médico tratante es responsable de entregar el objeto de lesiéon o
cualquier material que pueda ser evidencia del dafio, acompafiado de una nota de
identificaciéon al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,

para su resguardo.

En caso de que el/la paciente ingrese al Servicio de Urgencias Respiratorias sin la
presencia de signos vitales, el personal médico asignado, debe realizar la
notificacién al Ministerio Publico y solicitar el traslado del cadaver al Servicio de

Anatomia Patolégica.

|
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Personal médico adscrito

Identifica durante la valoracion de
el/la paciente, signos que hacen
sospechar de un caso médico legal.

Realiza el interrogatorio.

;Confirma la existencia de un caso
médico legal?

No. Continua la atencion meédica.
Termina el procedimiento.

Si. Verifica si el caso ha sido

reportado. Continua la siguiente
actividad 5.

:Se notificd6 como caso meédico
legal en otra institucion de salud?

Si: Solicita el Formato Unico de
notificacion de caso médico legal
previo. Continua la actividad 7.

No: Requisita el formato Unico de
notificacion de caso médico legal
en el Expediente Clinico
Electrénico. Continua la actividad
7

Realiza el resumen clinico de el/la
paciente e integra el formato Unico
de notificacion de caso médico
legal.

Documentos o
anexo

Formato unico de
notificacion de
caso médico legal

Formato unico de
notificacion de
caso médico legal



Salud %

Secretaria de Salud JN R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE URGENCIAS ’ij
RESPIRATORIAS :

10. Procedimiento para la
atencién de caso médico legal.

Rev. 6

Codigo:

L NCDPR 044
Hoja 178 de 206

Documentos o

No. . e

Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
8 | Entrega los documentos en el

Departamento de Trabajo Social.

Termina el procedimiento
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Personal médico adscrito

INICIO

Identifica durante la
valoracién de el/la
paciente, signos que
hacen sospechar de
un caso médico
legal

I

Realiza el
interrogatorio

Continua la Verifica si elcaso ha
atencion medica sido reportado

médico legal en
Qtrainstitucic

by

r b

Solicita el Formato Requisita el formato
unico de unico de
notificacion de caso naotificacion de caso
médico legal previo meédico legal en el —
Formato tnico de

Formato unico de % %
v Expediente Clinico
notificacion de caso
o Electrénico
medico legal

notificacion de caso
meédico legal

Realiza el resumen
clinico deel/la
paciente e integra el
formato dnico de
notificacion de caso
médico legal

i .
Entrega los
documentos en el

Departamento de
Trabajo Social
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

7.1 Formato Unico
de notificacion
de caso médico

legal

8.0

8.1 N/P.

Cédigo
(cuando aplique)
N/P

J

|

Tiempo de Responsable de Céaigérae regiﬁtro o |
conservacion conservarlo identificacién unica |
N/P N/P N/P

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcién del cambio

Octubre, 2019

Actualizacion del procedimiento

Diciembre, 2025

Actualizacion del procedimiento

'T;’—\-’
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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11. PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO Y SUMINISTRO DE
MEDICAMENTOS EN EL SERVICIO DE URGENCIAS RESPIRATORIAS
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11. Procedimiento para el
resguardo y suministro de
insumos y medicamentos en Hoja 183 de 206
el Servicio de Urgencias
Respiratorias.

1.0 PROPOSITO

11

Mantener la estacion de servicio con un abasto suficiente de insumos vy
medicamentos, a través de un control continuo de las existencias y faltantes para
una oportuna atencion de pacientes que se encuentran en el drea de Observacion y

consultorios del Servicio de Urgencias Respiratorias.

2.0 ALCANCE

2

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal administrativo que labora
en el area de farmacia del Servicio de Urgencias Respiratorias.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas aquellas areas que

intervienen en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

R

La persona titular del Servicio de Urgencias Respiratorias es responsable de
mantener actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ia

duplicidad de funciones.

/
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El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y seqguimiento
de la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable
en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico

definidas por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias, que
impliquen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se
aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo

Social, de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Urgencias Respiratorias, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en |la Ley General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Servicio de Urgencias Respiratorias, deben procurar la
proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Calidad, implementado por la
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud y del Consejo de Salubridad

General.

El acceso al drea de la estacion de suministro, solamente esta permitido al personal

administrativo de cada turno.

El personal de enfermeria o médico que solicite medicamentos o materiales

meédicos, debe proporcionar el nombre completo de el/la paciente y/o nimero de
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3.8

3.9

3.10

31

3.02

historia y/o expediente con el cual podran realizarse el registro y los cargos
correspondientes de manera correcta. Todos los insumos utilizados en la atencién
de cada paciente, deben cargarse en el expediente clinico electrénico

inmediatamente después de haberlos proporcionado.

Es responsabilidad del personal administrativo de la estacién de suministro
proporcionar sélo los medicamentos que corresponden a su turno laboral;, de
acuerdo a las Indicaciones Médicas y/o Cambio de Indicaciones emitidas por el
personal médico adscrito y/o residente. Para los medicamentos que son multidosis

de debe utilizar guantes desechables para evitar la contaminacion de los mismos.

El personal administrativo de la estacion de suministro debe entregar al siguiente
turno las libretas de Manejo de Medicamentos Controlados (INER-E-03), asi como
las Tarjetas de control de insumos y medicamentos (INER-SUR-09), con los datos

solicitados debidamente requisitados y firmados.

El personal administrativo de la estacion de suministro debe portar la hielera para
asegurar que los medicamentos que se solicitan en el Almacén de Farmacia de red

fria y asi conserven su temperatura.

El personal administrativo de la estacién de suministro debe estar pendiente de las
indicaciones de Farmacia Hospitalaria, para el retiro de medicamentos por alerta
sanitaria, el cual se debe realizar a través de un vale de solicitud especificando el
motivo.

El medicamento clasificado como controlado debe resguardarse bajo Ilave por el
personal administrativo de la estacion de suministro de cada turno, para su

adecuado manejo.
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Respiratorias.

Toda receta por medicamento controlado debe estar debidamente requisitada
Recetario individual para pacientes de hospitalizacion INER-CAM-01 con el nombre
completo de el/la paciente, asi como el nombre, cédula profesional y firma del
personal médico solicitante, ademas de la firma del personal administrativo de la
estaciéon de suministro que lo entrega y la persona que lo recibe; archivandolas en
la carpeta correspondiente, para su posterior cambio por la receta emitida por

COFEPRIS.

Cuando el/la paciente tenga esquema de glucometria, el personal administrativo
de la estacion de suministro, debe proporcionar tira reactiva y lanceta, ademas de

la respectiva dosis de insulina indicada por el personal de enfermeria.

Los insumos y medicamentos del carro rojo son proporcionados por el personal
administrativo de la estaciéon de suministro, de acuerdo a lo solicitado en los
registros realizados por el personal de enfermeria, con el objeto de que dichos

medicamentos e insumos sean cargados a la cuenta de el/la paciente atendido.

Si otro servicio clinico del INER solicita insumos o medicamentos a la estacion de
suministros del Servicio de Urgencias Respiratorias, el personal de enfermeria es
responsable de entregar la receta firmada por el personal médico solicitante o en

su caso dejar vale de material.

El personal administrativo de la estacion de suministro es el responsable de colocar
las etiquetas “Alto Riesgo”, “Debe diluirse” seguin la Guia para etiquetado de

medicamentos que requieren alertas de seguridad.

Cr
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El personal administrativo de la estacion de suministro es el responsable de
identificar los medicamentos proximos a caducar para su adecuado manejo y
entrega a Farmacia Hospitalaria, asi como ajustar la solicitud de los mismos en

Almacén de Farmacia.

El personal administrativo de la estacién de suministro debe realizar el acomodo
de medicamentos tomando en cuenta “primeras entradas y primeras salidas”, por

orden alfabético.

El personal administrativo de la estacion de servicio es el responsable de realizar
las cancelaciones de estudios, siempre y cuando el personal médico responsable
del turno se |lo solicite debidamente firmado (habiendo corroborado previamente

gue no fueron realizados), justificando en la hoja de cancelacidn el motivo.

En caso de la cancelacién de un alta de urgencias a hospitalizacion, el personal
administrativo de la estacién de suministro debe realizar la reactivacion de |a
cuenta paciente de observacion de Urgencias, siempre y cuando el personal

medico responsable del turno se lo solicite.

El personal administrativo de la estacién de suministro es el responsable de
realizar el registro de temperatura del refrigerador en el formato Registro de
temperatura de refrigeradores (INER-AF-02) y registro de temperatura en el
formato Registro de temperatura y humedad relativa del medio ambiente (INER

AF-01).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Descripciéon de actividades
Act. P

Documentos o
anexo

Personal médico

| residente y/o médico

|

adscrito

Personal administrativo

de urgencias

1 Prescribe los medicamentos en el
sistema electrénico. Los cuales son
visibles en las “Indicaciones Médicas” de
cada uno de las/los pacientes que se
encuentran en Observacion.

¢la  indicacibn  médica es para
medicamento controlado?

2 No: Continua la actividad 12.

3 | Si; Recibe y revisa al inicio del turno la
Bitdcora de medicamentos controlados
contra el Inventario fisico. Continua la
actividad 4.

INER-ECE-DM-23

4 | Envia la informacién al personal

quimico(a) del Departamento de
Farmacia Hospitalaria.

Personal quimi_co(a) del

Departamento
Farmacia Hospitalaria

de

5 Evalia la necesidad de la solicitud de
medicamentos controlados.

¢Es necesario solicitar medicamentos
controlados?

6 | No: Informa al personal administrativo
del Servicio de Urgencias Respiratorias
gue no se solicitara medicamento
controlado. Continua la actividad 12.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

7

administrativo de wurgencias, para
realizar recetas institucionales por cada
uno de las/los pacientes que asi lo
requieran. Continua la actividad 8.

Personal administrativo
de urgencias

10

Genera las recetas institucionales por
cada uno de las/los pacientes y solicita la
firma de autorizaciéon por parte de la
persona titular del Servicio de Urgencias
Respiratorias y/o personal médico
adscrito del servicio autorizado para
firmar.

Realiza el pedido de medicamentos en el
sistema del Almacén de Farmacia e
imprime la hoja de pedidos.

Recaba firma de la persona titular del

| Servicio de Urgencias Respiratorias y/o

personal médico adscrito al servicio

autorizado y surte pedido.

Si: Envia las indicaciones al personal

Documentos o
anexo

INER-CAM-01

Persona responsable
sanitario del Almacén de
Farmacia

Xl

Entrega el total de medicamento
solicitado. Continua la actividad 16.

Personal administrativo
| de urgencias

12

. . , -- |
Revisa en el Expediente Electronico, las |
Indicaciones Médicas, de cada paciente |

gue se encuentran en Observacion.

—— e

INER-ECE-DM-23
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anexo

13

14

Genera pedido de medicamentos,
materiales e insumos en el sistema del
Almacén de Farmacia.

Recaba la firma de la persona titular del
Servicio de Urgencias Respiratorias y/o
médico adscrito autorizado en el
servicio; en las hojas de pedido, para su
posterior surtimiento en el Almacén de
Farmacia.

Personal del Almacén de
Farmacia

15

Entrega el total de medicamentos,
materiales e insumos, solicitados al
personal administrativo de urgencias.

Personal administrativo
de urgencias

16

Realiza el registro del medicamento
controlado en las libretas de sedacion y
acomoda en la estacion de suministro de
acuerdo a primeras entradas, primeras
salidas y en orden alfabético.

INER-E-03

Personal médico adscrito,
residente y/o enfermeria

17

Solicita medicamentos, materiales e
insumos para el o los pacientes que se
encuentran en Observacion o]
Consultorios.

Personal administrativo
de urgencias

18

Registra los medicamentos, materiales e
insumos entregados de acuerdo a los
procedimientos realizados en la tarjeta
de control de insumos, asi como en el
Estado de Cuenta de el/la paciente,
ingresados durante el turno.

INER-SUR-09
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No. S 8
Responsable Act Descripcion de actividades
:El medicamento que llego a la estacion
de insumos es controlado?

19 | Si. Registra en libretas de sedacion para
su adecuada trazabilidad, previo a
realizar enlace del turno. Continua la
actividad 21.

20 | No: Pasa a la actividad 21

21 | Reabastece cada uno de los
medicamentos, materiales e insumos en
carro de paro, utilizados durante su
turno.

22 | Firma cada una de las Tarjetas de

Control de Insumos y Medicamentos y
las Bitacoras correspondientes a la
estacion de servicio, antes de realizar el
enlace con el siguiente turno.

Termina el procedimiento

Rev. 6

Cddigo:
NCDPR 044

Hoja 191 de 2

Documentos
anexo

06

o]

INER-SUR-09
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Salud ot

secreuriagesaug INER

Hoja 192 de 206

el Servicio de Urgencias
Respiratorias.
Personal médico Personal Personal quimico Persona Personal del Personal médico
residentey/o administrativo del responsable Almacén de adscrito,
médico adserito de urgencias Departamento sanitario del Farmacia residente v‘/o
de Farmacia Almacén de enfermeria
Hospitalaria Farmacia

INICIC

Prescribe los
medicomentos en el
sistema electronico.

Los cuales son
visibles en las

“Indicaciones

Médicas” de cada
uno de las/los
pacientes que se
encuentran en

Observacién

INER-ECE- I)Mil

a indicacidg
médica es para
medicamento

spntroladg

Continua la
actividad 12

3

Recibe y revisa al
inicio del turno la
Bitdcora de
medicamentos
controlados contra
el Inventario fisico

4

¥

Envia la informacion
al quimico(a) del
Departamento de

Farmacia
Hospitalaria

l 5
Evalda la necesidad
dela solicitud de

medicamentos
controlados
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11. Procedimiento para el
resguardo y suministro de

insumos y medicamentos en Hoja 193 de 206
el Servicio de Urgencias
Respiratorias. B
Personal médico Personal Personal quimico Persona Personal del Personal médico
residente y/o administrativo (a) del responsable Almacén de adscrito,
médico adscrito de urgencias Departamento sanitario del Farmacia residente y/o
de Farmacia Almacén de enfermeria
Hospitalaria Farmacia

solicitar
medicamentos
controlados?

¥

Iinforma al personal
administrativo del
Servicio de
Urgencias
Respiratorias que
no se solicitara
medicamento
controlado

Envia las |
indicaciones al
personal
administrativo de
urgencias, pama
realizar recetas
institucionales por
cada uno delas/los
pacientes que asi lo
requieran

T

¢ s
Genera las recetas
institucionales por
cada uno de las/los
pacientes y solicita
la firma de
autorizacion por
parte de la persona
titular del Servicio
de Urgencias
Respiratorias y/o
personal médico
adscrito del servicio
autorizado para
firmar

INER-CAM-01

*
Realiza el pedido de
medicamentos en el 4
sistema delAlmacén
de Farmacia e
imprime la hojade
pedidos
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Personal médico
residente y/o
médico adscrito

Persona
responsable
sanitario del
Almacén de

Farmacia

Personal Personal quimico
administrativo del
de urgencias Departamento
de Farmacia
Hospitalaria

Personal del
Almacén de
Farmacia

Personal médico
adscrito,
residentey/o
enfermeria

10

Recaba firma de la
persona titular del
Servicio de
Urgencias
Respiratorias y/o
personal médico
adscrito al servicio
autorizado y surte
pedido

[

¢ "

Entrega el total de
medicamento
solictado

12

Revisa en el sistema
del Expediente
Electronico, las

Indicaciones
Medicas
Hospitalizacion, de
cada paciente que
58 encuentran en

Observacion

INER-ECE-DM-23

Genera pedido de
medicamentos,
materiales e
insumos en el
sistema del Almacén
de Farmacia

4w

Recaba la firma de
la persona Titular
del Servidio de
Urgencias
Respiratorias y/o
médico adscrito
autorizado en el
servicio; en las hojas
de pedido, para su
posterior
surtimiento en el
Almacén de

Farmacia

N
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11. Procedimiento para el
resguardo y suministro de
insumos y medicamentos en Hoja 195 de 206
el Servicio de Urgencias
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Personal médico Personal Personal quimico Persona Personal del Personal médico
residente y/o administrativo del responsable Almacén de adscrito,
médico adscrito de urgencias Departamento sanitario del Farmacia residente y/o
de Farmacia Almacén de enfermeria
Hospitalaria Farmacia

15

Entrega el total de
medicamentos,
materiales e
insumos, solicitados
al personal
administrativo de
urgencias

=

Realiza el registro
del medicamento
controlado en las
libretas de sedacion
y acomoda en la
estacion de ‘

suministro de
acuerdo a primeras
entradas, pnmeras |
salidas y en orden
alfabético

INER-E-03

1]

Solicita
medicamentos,
materiales e
insumos para el o
los pacientes gue se
encuentran en
Observacion o
Consultorios

T

v |

Registra los
medicamentos,
materiales e
insumos entregados ‘
de acuerdo a los
procedimientos ‘
realizadosen la
tarjetade control de
insumos, asi como
en elEstado de
Cuentade el/la |
paciente, |
ingresados durante
el turno

INER-SUR-09

~

\\:)
SH A
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Personal Personal Personal quimico Persona Personal del Personal médico
médico administrativo de del responsable Almacén de adscrito,

residentey/o urgencias Departamento sanitario del Farmacia residentey/o
médico de Farmacia Almacén de enfermeria
adscrito Hospitalaria Farmacia

¢El 20
medicamento es
pntroladgs
sl 19
¥
Registra en libretas
de sedacidn para su
adecuada
trazabilidad, previo No

a realizar enlace del
turno

i

Reabastece cada
uno de los
medicamentos,
materales e [
insumos en carro de
paro, utilizados
durante su turno

L =

Firma cada una de
las Tarjetas de
Control de |nsumos
y Medicamentos y
las Bitacoras
correspondientes a
la estacién de
servicio, antes de
realizar el enlace
con el siguiente
turno

INER-SUR-09
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos COd'go.
Lo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretariade Salud. |
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros A . e ol
conservacion conservarlo | identificaciéon unica
7.1 Tarjeta de | De conformidad con | Servicio de Urgencias INER SUR- 09
control de el catalogo de Respiratorias
insumos y disposicion
medicamentos. documental
7.2 Manejo de | De conformidad con Expediente Clinico INER-E-03
medicamentos el catalogo de
controlados. disposicién
documental
7.3 Recetario De conformidad con Subdireccion de INER-CAM-01
individual para el catalogo de Atencidn Médica de
pacientes de disposicion Neumologia
hospitalizacion. documental
7.4 Indicaciones De conformidad con Expediente Clinico INER-ECE-DM-23
| médicas. el catalogo de
disposicion
L documental - -
7.5 Registro de De conformidad con | Almacén de Farmacia INER-AF-01
temperaturay el catdlogo de
humedad disposicion
relativa del documental
| medio ambiente.
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8.1
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11. Procedimiento para el
resguardo y suministro de
insumos y medicamentos en

Codigo:

Hoja 198 de 206

S -1

el Servicio de Urgencias
Respiratorias.
. I Tiempode Responsable de
Registros P s T P
| conservacion ~_conservarlo
Registro de De conformidad con | Almacén de Farmacia

temperatura de
refrigeradores.

Cddigo de registro o
identificacion unica

el catalogo de
disposicion
documental

INER-AF-02 |

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

N/P.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

2 e | Fecha de 3__nim ;
Numero de revisiéon S Descripcion del cambio
actualizacion B |
6 Octubre, 2019 Actualizacion del procedimiento
7z 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Tarjeta de control de insumos y medicamentos, INER-SUR- 09.

10.2  Manejo de medicamentos controlados, INER-E-03.

10.3  Recetario individual para pacientes de hospitalizacion, INER-CAM-01.

10.4 Indicaciones médicas, INER-ECE-DM-23.

10.5 Registro de temperatura y humedad relativa del medio ambiente, INER-AF-01.

10.6  Registro de temperatura de refrigeradores, INER-AF-02.
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Hoja 200 de 206
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10.1 Tarjeta de control de insumos y medicamentos
INER SUR- 09

TARJETA DE CONTROL DE INSUMOS Y
MEDICAMENTOS

Salud 3 © Salud s
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10.2 Manejo de medicamentos controlados
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Hoja 202 de 206

10.3. Recetario individual para pacientes de hospitalizacién

SALUID recoamomomous s raciwms é%

INER-CAM-01

insttuo Macional e

Entarmedsons

DE HOSPITALIZACION Raspiratories

INER  mael Coio Villegas
Lirc

SALUD

RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES
DE HOSPITALIZACION

nsTTUto Naconsl de
inlermedades
Apiratonas

INER  smael Cosio vitegas
cion Médica Cwecoon Medics
e Media de
Coordinacion de Atencion Medis Coorsinacion de Atencion Medics
NOMBRE DEL PACHNTE i: NOMBRE DEL PACKENTE:
SERICIO EXPECRENTE B — MO0 _ EXPECRENTE.
PROGRAMA I | PROGRAMA } st J o:
CANTIDAD CANTIDAD
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10.5 Registro de temperatura y humedad relativa del medio ambiente

INER-AF-01

‘ <
i
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MANUAL DE R

_ PROCEDIMIENTOS

= SERVICIO DE URGENCIAS

V SaIUd :I;R RESPIRATORIAS

11. Procedimiento para el
resguardo y suministro de .
insumos y medicamentos en - Hoja 205 de 206
el Servicio de Urgencias ‘
Respiratorias.

Cadigo:
NCDPR 044 |

»
. Secretaria de Salud

10.6 Registro de temperatura de refrigeradores
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REGISTRO DE TEMPERATURA DE REFRIGERADORES

| Condiciones normales [ Min l Max Instrumento de lectura: | | Retrigerador Mo, | | Ino;‘a tio. [ 1
Temperatura °C J' 2'c l 8'C Marca:[ | Mes: | | ‘Ar'w: [ ]
Supervisor | ] No. de serie:| ] Periodo:! 1 |
| Dies Lunes ]I Martes ﬂ Miércoles R Jueves ﬂ viernes JI sabado ]l Domingo
. Horas de lectura
£ 7 13 18 7 13 18 ﬂ 1 13 18 7 13 18 7 13 18 Li 13 18 —77 13 1B ]
A5 N 1} it} il [l 0 E&_} 1} a il i i 0 il { A a i [ i ]
NI 1 S VPO Y G B 13 T 1B T O T
B i () i} i [ i ] i i 18] i} il il ] 0 1 i ] i
iz 8 g i 18 0 i o] i d 'Q 1] 0 0. g o 1
T S VA VTS VR VO B Ve e V) VTl VR
10 0 g 0 1 0 0 it} 1] 18] i 0] i i ¥} 0] 0 0 i
kd 0 i} (o] 0 [u] O I 0 o) 0 a 1 1| [u] 0 0 8] | [
& 0 @ @ 0 @ 0 @ 6 0 3 j0 [@ o @ o0 @ Jd o
? 0 o o o o o jo [o o jo o [0 o o [0 [ 1 B o |
s o 0 o | o o W b0 o0 0 0 o 0| o | o |
I o p o o o Jo o o fo o o o | o & o o B .
* 0 o o Jo o o s jo o Jo o Jo oo o o jo @@ o o o |
L SN ] ] 0 0 0 0 0 0 [ a i} 0 0 | C oo o I |
2 i i 1] 0 0 0 [ 0 0 0 ] ] 0 [ 0 ] { [ [l |
& 0 IR 0 |0 i) e (R T ) ] 1 ] | [ ] |
9 ] [ 1] (g S g |0 0 i g Bzl o ] ] L il il |
i i o] O f0. i 0 i 0 0 1t} i 0 8] 0 i) [ 0 [ |
2 0 ] LB} 0 0 i 0 { [l [ 0 O [ 1] 0 ] 0 £ |
d i 8] [l 1] 0 = ] 0 18] 0 0 0 0 O il i [ [ |
-5 ! a ] { 0 )} i i i o} il i il ] 0 [l 0 [ ]
3 f 0 L] 0 18] 4 0 0 0 (] i 18] o} g j 0 [ ]
R 0 0 D 0 i
E (s 0 0 0 0 ! [
8 ! 0 ] 1] d 0 !




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| % /| | codigo:
Salud &8 ——— g |

alug °%

st INER SERVICIO DE URGENCIAS &z" Foo o
RESPIRATORIAS Hoja 206 de 206

IV  APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REALIZO

O RN e
(’JLZ;.; Z

Dr. Geovanni Benitez Valdez
Titular del Seryicio Urgencias Respiratorias
/

REVISO {
b
s |
= - - " ".‘ 1 p '!\’.
= Loy
& ] %

! Lcdﬁﬁa Cristina Garcia Morales Lcda. Gab\riela a‘ores Martinez |
Titular del Departamento de Asuntos Adscrita al Departamento de Planeacién ‘
Juridicos y Unidad de Transparencia Estratégica

\
SANEIONO

1/

,' |
I
L. C. P. Rosa Mar}aXivanco Osnaya

Titular del Departamento de Planeacion Estratégica

AUTORIZO

Dr. josu(e‘:'D(aniel Cadeza Aguilar Dr. Ricard::t%wzf Vega Barrientos \

| Titular del Departamento de Areas Criticas Titular de la-Subdireccién de Atencién .
Médica de Neumologia .

FECHA DE APROBACION: F piA | MEes | ARO ‘



