SECRETARIA DE

wn | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
NUEVO LEON NORMATIVIDAD '
Manual de Procesos de la Coordinacién
Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde
INDICE Pagina
l.  INTRODUCCION 3
Il.  OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO 4
lll. DESCRIPCION DE PROCESOS
1. Proceso para el Otorgamiento de la Consulta Médica 6
2. Proceso para el Otorgamiento de la Consulta Médica de Especialidad 8
3. Proceso para el Otorgamiento de la Consulta Médica Dental 10
4, Proceso para el Otorgamiento de la Consulta Médica de Urgencia 12
5. Proceso para el Traslado de Pacientes en Ambulancia 15
6. Proceso para Otorgar Apoyo Preventivo de Atencién Médica de Urgencia a 17
Particulares
7. Proceso para Otorgar Cursos Académicos a Particulares 19
8. Proceso para la Aplicacion de Medicamentos Intravenosos, Intramusculares 21
y Venoclisis
9. Proceso para la Administracion de Cateterismo Vesical 23
10. Proceso para la Realizacién de Curaciones 25
11. Proceso para la Aplicacion de Lavados Oticos y Oftalmicos 27
12. Proceso para la expedicion de Dictamenes Médicos 29
13. Proceso para la expedicién de la Constancia Médica 31
IV. ANEXOS
1. Informe de Actividades por Turno 32
Instructivo de Llenado 33
DIRECTOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA CRUZ VERDE DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacién: Clave de Consulta: Pag. 1

01 — Julio - 2016 00-00-00 MFAPMCCV040102 I



SECRETARIA DE

PRl ClubAD GuADALUPE  CONTRALOR Voluntad que
ol NUEVO LEON NORMATIVIDAD no se detiene.
Manual de Procesos de la Coordinacion
Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde
Pagina
2. Hoja de Consulta 35
Instructivo de Llenado 36
3. Receta Médica 37
Instructivo de Llenado 38
4. Nota de Atencion en Area de Urgencias 39
Instructivo de Llenado 40
5. Hoja de Traslado 41
Instructivo de Llenado 42
6. Parte de Servicio 43
Instructivo de Llenado 44
7. Dictamen Médico Previo 45
Instructivo de Llenado 46
8. Vale de Material Utilizado 47
Instructivo de Llenado 48
9. Constancia Médica 49
Instructivo de Llenado 50
10. Formato de Revisién de Unidad 51
Instructivo de Llenado 52
11. Revision de Equipo Pre-Hospitalario 53
Instructivo de Llenado 54
12. Bitacora de Gasolina 55
Instructivo de Llenado 56
STORRS,  mmR  coommnone oo, S
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 2

01 — Julio - 2016 00-00-00 MFAPMCCV040102 I



SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Coordinacién
Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos
104, fraccién IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 21, fraccién IV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el
presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Coordinacion de Cruz
Verde.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los procesos que
sustentan la operacién de la Coordinacién de Cruz Verde, las Politicas que norman a los mismos,
asi como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento més eficiente y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestion.

Un Proceso Administrativo es un instrumento béasico de coordinacion mediante el cual se ordenan
y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en el intervienen. Asi mismo, los procesos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la

manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse
por escrito a la Secretaria de Contraloria para su validaciéon, documentacién y autorizacion
correspondiente, y bajo ningln concepto, salvo la autorizacién expresa del Secretario de
Desarrollo Social y del Director de Salud Publica, este Manual podra ser facilitado a personas

ajenas a ésta Direccion.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal tiene como objetivo
fundamental la definicion y documentacién de los procesos que sustentan la operacion de la
Coordinacion de Cruz Verde y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefalar
al personal involucrado en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestién.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades
gue se llevan a cabo en la Coordinacion de Cruz Verde cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal
de nuevo ingreso.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

¢ Incorporar a los sistemas y procesos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden
a agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, procesos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Manual de Procesos de la Administracién Publica Municipal de la Coordinacion de Cruz
Verde, son aplicables al personal adscrito a esta Coordinacion y en su caso a otras Dependencias
del Municipio, cuando impliquen su interaccién, siendo el enlace con éstas el Coordinador
Administrativo de cada Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Ley General de Salud

Ley Estatal de Salud

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de Nuevo Ledn
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e Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leén

e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Puablica de Guadalupe, Nuevo
Leodn

¢ Normas Oficiales Mexicanas (N.O.M) (Sector Salud)

e Manual de Funciones de la Administracién Puablica Municipal de la Coordinacién de Cruz
Verde

¢ Plan Municipal de Desarrollo vigente
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA CONSULTA MEDICA
CIUDADANO

1. Acude ala Cruz Verde a solicitar un servicio médico.

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, serd valorado por el Supervisor de Delegacién de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe la copia del Recibo de Pago y llama al Ciudadano para su valoracion médica.
“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente

requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano, elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1) y lo canaliza con el Médico General para su consulta correspondiente.

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren algun problema mayor de
salud, debera brindarle atencién médica de emergencia.”

ENFERMERA

“En caso de ser necesario, la Enfermera debera asistir al Médico General en los
procedimientos médicos que requiera la atencion del Ciudadano.”
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MEDICO GENERAL

7. Recibe al Ciudadano, le solicita sus datos personales y lo registra en la “Hoja de Consulta”
(Ver Anexo 2)".

8. Examina al Ciudadano, le revisa sus signos vitales, valora los sintomas que presenta, emite
su diagnéstico presuntivo, determina el tratamiento adecuado para la patologia de su caso,
elabora la “Receta” (Ver Anexo 3) y se la entrega.

“En caso de que el Ciudadano requiera permanecer en el area de urgencias hasta
lograr la estabilidad de su salud, debera elaborar una “Hoja de Nota de Atencion en
Area de Urgencias” (Ver Anexo 4).”

“En caso de ser necesario, debera proporcionar al Ciudadano atendido una nueva cita
para dar seguimiento al tratamiento.”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

2. PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA CONSULTA MEDICA DE
ESPECIALIDAD

CIUDADANO
1. Acude ala Cruz Verde a solicitar un servicio médico de especialidad.
CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio de especialidad que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, sera valorado por el Supervisor de Delegaciéon de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe la copia del Recibo de Pago y llama al Ciudadano para su valoracién médica.
“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente

requiera atencién médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano, elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1) y lo canaliza con el Médico Especialista para su consulta correspondiente.

MEDICO ESPECIALISTA

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren alglin problema mayor de
salud, debera brindarle atencion médica de emergencia.”

“En caso de ser necesario, la Enfermera debera asistir al Médico Especialista en los
procedimientos médicos que requiera la atencién del Ciudadano.”
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MEDICO ESPECIALISTA

7. Recibe al Ciudadano, le solicita sus datos personales y lo registra en la “Hoja de Consulta”
(Ver Anexo 2).”

8. Examina al Ciudadano, le revisa sus signos vitales, valora los sintomas que presenta, emite
su diagnéstico presuntivo, determina el tratamiento adecuado para la patologia de su caso,
elabora una “Receta Médica” (Ver anexo 3) y se la entrega.

“En caso de que el Ciudadano requiera permanecer en el area de urgencias hasta
lograr la estabilidad de su salud, debera elaborar una “Hoja de Nota de Atencion en
Area de Urgencias (Ver Anexo 4).”

“En caso de ser necesario, debera proporcionar al Ciudadano atendido una nueva cita
para dar seguimiento al tratamiento.”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

3. PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA CONSULTA MEDICA
DENTAL

CIUDADANO
1. Acude ala Cruz Verde a solicitar un servicio médico dental.
CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, sera valorado por el Supervisor de Delegaciéon de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Acude con el Odont6logo y le entrega la copia del Recibo de Pago de consulta médica.

ODONTOLOGO

5. Recibe la copia del Recibo de Pago y llama al Ciudadano para su valoracion médica dental.
“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente

requiera atencion médica dental de urgencia, debera darle preferencia.”

6. Recibe al ciudadano, le solicita sus datos personales y registra al Paciente en la “Hoja de
Consulta” (Ver Anexo 2).

ODONTOLOGO
7. Realiza una exploracion dental al Ciudadano, valora los sintomas que presenta, emite su

diagnéstico presuntivo, determina el tratamiento adecuado para la patologia de su caso,
elabora la “Receta Médica” (Ver anexo 3) y se la entrega.
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ODONTOLOGO

“En caso de que la patologia del Ciudadano requiera una intervencién quirdargica o
terapéutica, deberd realizarla durante la consulta; asi mismo, en caso de que no sea
factible realizar la intervencion durante la consulta, debera programar una cita para

dicho fin.”

“En caso de ser necesario, debera proporcionar al Ciudadano atendido una nueva cita

para dar seguimiento al tratamiento.”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

4. PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA CONSULTA MEDICA DE
URGENCIA

CIUDADANO

1. Acude ala Cruz Verde y solicita un servicio médico de urgencia.
CAJERO

2. Canaliza al Ciudadano al area de urgencias para su valoracién médica.
ENFERMERA

3. Recibe al Ciudadano, revisa sus signos vitales, le brinda los primeros auxilios y lo canaliza con
el Médico General.

“Debera recibir a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
grado de emergencia que presenten.”

4. Elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver Anexo 1).

“En caso de ser necesario, debera asistir al Médico General en los procedimientos
médicos de urgencia que requiera la atencién del Ciudadano.”

MEDICO GENERAL Y/O MEDICO ESPECIALISTA

5. Acude con el Ciudadano, revisa sus signos vitales y realiza la valoracion médica completa que
sea necesaria.

“El tiempo comprendido entre el momento en el que llega el Ciudadano a la Unidad
Médica hasta que es atendido por el personal médico no debera exceder de los quince
minutos.”

“En caso de que el Ciudadano requiera permanecer en el area de urgencias hasta
ngrar la estabilidad de su salud, debera elaborar una “Hoja de Nota de Atencién en
Area de Urgencias” (Ver Anexo 4).”

“En caso de no ser factible realizar la intervencion durante la consulta, debera
canalizar al paciente a una Unidad de Servicios Médicos donde pueda recibir la
atencion debida.”
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CAJERO

6. Realiza un interrogatorio al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

“En caso de que el Ciudadano se encuentre inconsciente, deberad recabar la
informacion con la persona que lo acompaiie.”

7. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, serd valorado por el Supervisor de Delegacién de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

EN CASO DE QUE EL CIUDADANO REQUIERA TRASLADO EN AMBULANCIA A UNA UNIDAD
MEDICA DE SEGUNDO O TERCER NIVEL

MEDICO GENERAL Y/O MEDICO ESPECIALISTA

8. Elabora la Hoja de Traslado (Ver Anexo 5) y lo turna al Técnico de Urgencias Médicas para su
seguimiento.

“Debera especificar en la Hoja de Traslado, los cuidados requeridos durante el traslado
del Ciudadano en una ambulancia de la Cruz Verde Municipal.”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE ENCUENTRA EN LA UNIDAD MEDICA DE SEGUNDO O
TERCER NIVEL

TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS DE LA JEFATURA DE AMBULANCIAS

9. Entrega la Hoja de Traslado al Médico responsable de la Unidad Médica receptora y le informa
la situacion del Ciudadano, el tratamiento que se le ha dado y su evolucion durante su
estancia en la Cruz Verde.

10. Elabora el formato “Parte de Servicio” (Ver Anexo 6) y lo entrega al Técnico de Urgencias
Médicas de la Jefatura de Ambulancias.

TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS DE LA JEFATURA DE AMBULANCIAS

“El formato Parte de Servicio, sera considerado como hoja de atencion pre-hospitalaria.”
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TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS DE LA JEFATURA DE AMBULANCIAS

11. Recibe el formato Parte de Servicio y lo archiva debidamente para futuras consultas y/o
aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL CIUDADANO NO REQUIERA TRASLADO DE EMERGENCIA A UNA
UNIDAD MEDICA DE SEGUNDO O TERCER NIVEL

MEDICO GENERAL Y/O MEDICO ESPECIALISTA

12. Emite su diagndstico presuntivo, determina el tratamiento adecuado, elabora una Receta
Médica (Ver Anexo 3) y la entrega al Ciudadano.

13. Registra al Ciudadano en la “Hoja de Consulta” (Ver Anexo 2).
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

5. PROCESO PARA EL TRASLADO DE PACIENTES EN AMBULANCIA
CIUDADANO

1. Realiza llamada de auxilio y solicita un traslado de emergencia en ambulancia.
OPERADOR DE RADIO

2. Recibe la llamada de auxilio, realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los
datos obtenidos, en un archivo electrénico.

“Debera verificar el numero telefénico dado por el Ciudadano mediante una llamada de
seguridad.”

3. Localiza a la ambulancia mas cercana al lugar del la emergencia médica y le informa al
Operador de Ambulancia la direccion a la que debe acudir a realizar el traslado.

“Debera comunicar continuamente la localizacion de la ambulancia y, después de
haber recibido una llamada de auxilio, la hora en la que llegan al lugar de la emergencia
médica; asi mismo, en caso de que sea necesario un traslado a una Unidad Médica

ajena a la Cruz Verde, debera informar oportunamente la hora de arribo a dicha
unidad.”

UNA VEZ QUE LA AMBULANCIA LLEGA AL LUGAR DE LA EMERGENCIA MEDICA
TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS DE LA JEFATURA DE AMBULANCIAS

4. Acude al lugar de la emergencia médica y atiende al Ciudadano.

5. Traslada al Ciudadano a la ambulancia, en conjunto con el Operador de Ambulancia.

“Debera reportar al Operador de Radio, via frecuencia, los datos generales del
Ciudadano y su descripcion fisica.”

“En caso de que la emergencia médica haya sido originada por un accidente vial, el
Técnico de Urgencias Médicas debera elaborar un “Dictamen Médico Previo” (Ver
Anexo 7) en original y copia, con base en los datos proporcionados por el Médico de
Guardias; asi mismo, deberd entregar el original al Agente de Transito y archivar
debidamente la copia para control interno.”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE ENCUENTRA EN LA CRUZ VERDE
MEDICO GENERAL Y/O MEDICO ESPECIALISTA

6. Acude con el Ciudadano, revisa sus signos vitales y realiza la valoracién médica completa
gue sea necesaria.
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MEDICO GENERAL Y/O MEDICO ESPECIALISTA

“En caso de que el Ciudadano trasladado haya sido lesionado en un accidente vial,
debera elaborar un “Dictamen Médico Previo.”

TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS DE LA JEFATURA DE AMBULANCIAS

7.

Elabora la Hoja de Registro y la entrega al Auxiliar de la Jefatura de Ambulancias para su
archivo correspondiente.

“Debera detallar el material utilizado para la atencion médica de urgencia del
Ciudadano trasladado, para su reposicion.”

“En caso de que el traslado haya sido realizado del lugar de la urgencia médica, hacia
una unidad médica de segundo o tercer nivel; debera elaborar un “Parte de Servicio”
(Ver Anexo 6).”

Recibe la Hoja de Registro y la archiva debidamente para futuras consultas y aclaraciones
Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el

interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

AL FINALIZAR EL TURNO

OPERADOR DE AMBULANCIA

DIRECTOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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10. Llena el “Formato de Revisién de Unidad” (Ver Anexo 10) y lo archiva debidamente para
su tramite posterior.

“En caso de ser necesario, debera recargar gasolina y realizar el llenado de la Bitacora
de Gasolina (Ver Anexo 12).”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

6. PROCESO PARA OTORGAR APOYO PREVENTIVO DE ATENCION
MEDICA DE EMERGENCIA A PARTICULARES

CIUDADANO

1. Acude a la Coordinacién de Cruz Verde a solicitar un apoyo con ambulancias y asistencia
médica.
“La Solicitud debera ser entregada mediante una Carta dirigida al Coordinador de Cruz
Verde en la que se describa los datos principales del evento para el cual se solicita el
apoyo (direccion, fecha y hora) y el nimero de ambulancias que se requieren”.

“Debera presentar la Solicitud con un periodo de tres dias de anticipaciéon, de lo
contrario no se le podra prestar el servicio.”

SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CRUZ VERDE

2. Recibe la Solicitud, obtiene una copia, firma y sella la copia, la entrega al Ciudadano y
conserva el original para la continuacion del tramite.

3. Registra la Solicitud y turna el original al Coordinador de Cruz Verde para su revision y
anélisis.

COORDINADOR DE CRUZ VERDE
4. Recibe el original de la Solicitud y evalla la factibilidad del servicio.

EN CASO DE SER APROBADO EL APOYO PREVENTIVO DE ATENCION MEDICA DE
EMERGENCIA

COORDINADOR DE CRUZ VERDE

5. Plasma su firma de Autorizacion en el original de la Solicitud y la turna al Jefe de
Ambulancias para su tramite correspondiente.

JEFE DE AMBULANCIAS

6. Recibe el original de la solicitud, verifica via telefénica la fecha, hora y el lugar del evento y
programa el servicio.

TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS

7. Turna el original de la Solicitud al Técnico de Urgencias Médicas para su seguimiento.
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TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS
8. Recibe el original de la Solicitud y acude a prestar el servicio.

“Debera reportarse con la persona responsable del evento e informarle que en caso de
emergencia médica de prioridad, la ambulancia debera ausentarse del evento.”

JEFE DE AMBULANCIAS

9. Realiza el Reporte correspondiente al servicio prestado y lo entrega al Coordinador de Cruz
Verde para su archivo.

AL FINALIZAR EL TURNO
OPERADOR DE AMBULANCIAS

10. Llena el “Formato de Revision de Unidad” (Ver Anexo 10) y lo archiva debidamente para su
trdmite posterior.

“En caso de ser necesario, debera recargar gasolina y realizar el llenado de la bitacora
de Gasolina (Ver Anexo 12).”

EN CASO DE NO SER APROBADO EL APOYO PREVENTIVO DE ATENCION MEDICA DE
EMERGENCIA

COORDINADOR DE CRUZ VERDE
11. Turna el original de la Solicitud a su Secretaria para su tramite correspondiente.
SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CRUZ VERDE

12. Recibe el original de la Solicitud y le comunica al Ciudadano la razon de la negacion del

servicio.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

7. PROCESO PARA OTORGAR CURSOS ACADEMICOS A PARTICULARES

CIUDADANO

1. Acude ala Coordinacién de Cruz Verde y solicita un Curso Académico.
“La Solicitud debera ser entregada mediante una Carta dirigida al Coordinador de Cruz
Verde en la que se describa los datos principales del curso para el cual se solicita el
curso académico (domicilio, fecha, hora y especialidad del curso).”

SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CRUZ VERDE

2. Recibe la Solicitud, obtiene una copia, firma y sella la copia, la entrega al Ciudadano y
conserva el original para la continuacion del tramite.

3. Registra la Solicitud y turna el original al Coordinador de Cruz Verde para su revision y
anélisis.

COORDINADOR DE CRUZ VERDE
4. Recibe la Solicitud y evalla la factibilidad del Curso.

EN CASO DE SER APROBADO EL CURSO ACADEMICO

COORDINADOR DE CRUZ VERDE

5. Plasma su firma de Autorizacibn en el original de la Solicitud y la turna al Jefe de
Ambulancias para su tramite correspondiente.

JEFE DE AMBULANCIAS

6. Recibe el original de la solicitud, verifica via telefénica la fecha, hora y el lugar del evento y
programa el curso.

7. Turna el original de la Solicitud al Técnico de Urgencias Médicas para su seguimiento.
TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS

8. Recibe el original de la Solicitud y acude a impartir el curso.

TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS

“Debera reportarse con la persona responsable del evento e informarle que en caso de
emergencia médica de prioridad, la ambulancia debera ausentarse del evento.”
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JEFE DE AMBULANCIAS

9. Realiza el Reporte correspondiente al curso impartido y lo entrega al Coordinador de Cruz
Verde.

AL FINALIZAR EL TURNO
OPERADOR DE AMBULANCIA

10. Llena el “Formato de Revisién de Unidad” (Ver Anexo 10) y lo archiva debidamente para su
tramite posterior.

“En caso de ser necesario, debera recargar gasolina y realizar el llenado de la Bitacora
de Gasolina (Ver Anexo 12).”

EN CASO DE NO SER APROBADO EL APOYO ACADEMICO

COORDINADOR DE CRUZ VERDE
11. Turna el original de la Solicitud a su Secretaria para su tramite correspondiente.
SECRETARIA DE LA COORDINACION DE CRUZ VERDE

12. Recibe el original de la Solicitud y le comunica al Ciudadano la razén de la negacién del curso.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

8. PROCESO PARA LA APLICACION DE MEDICAMENTOS
INTRAVENOSOS, INTRAMUSCULARES Y VENOCLISIS

CIUDADANO

1. Se presenta en la Cruz Verde y solicita la administracion de medicamentos intravenosos,
intramusculares y/o la aplicacién de venoclisis.

“Solo se administraran medicamentos intravenosos e intramusculares, asi como
venoclisis; después de una valoraciéon médica.”

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el material utilizado para el procedimiento médico haya sido
suministrado por el almacén de Cruz Verde, debera cobrarlo después de la aplicacion.”

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, sera valorado por el Supervisor de Delegacion de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe una copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para la aplicacion
correcta del medicamento.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente
requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”
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ENFERMERA

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1).

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren algun problema mayor de
salud, debera brindarle atencion médica de emergencia.”

7. Solicita al Ciudadano la Receta Médica, verifica su procedencia y revisa cuidadosamente las
indicaciones a seguir para la aplicacion correcta del medicamento.

“Debera asegurarse de que el Ciudadano no sea alérgico al medicamento que se le va a
suministrar.”

8. Aplica el medicamento o la venoclisis.
9. Daindicaciones al Ciudadano de la atencién posterior a la aplicacion necesaria.

10. Elabora el “Vale de Material Utilizado” (Ver Anexo 8), lo turna al Cajero para su cobro
correspondiente.

11. Canaliza al Ciudadano con el Técnico de Urgencias Médicas para realizar el pago
correspondiente.

CIUDADANO

12. Acude con el Cajero y realiza el pago correspondiente al material utilizado durante el
procedimiento médico.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

9. PROCESO PARA LA ADMINISTRACION DE CATETERISMO VESICAL
CIUDADANO

1. Acude ala Cruz Verde y solicita una aplicacion y/o cambio de catéter vesical.

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el material utilizado para el proceso médico haya sido suministrado
por el almacén de Cruz Verde, debera cobrarlo después de la aplicacion.”

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, sera valorado por el Supervisor de Delegacion de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe una copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para la aplicacion
correcta del medicamento.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algln paciente requiera
atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

ENFERMERA

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1).

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren algun problema mayor de
salud, debera brindarle atencién médica de emergencia.”
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ENFERMERA

7. Solicita al Ciudadano la receta médica, verifica su procedencia y revisa cuidadosamente las
indicaciones a seguir para la aplicacion correcta de la sonda vesical.

MEDICO GENERAL

8. Realiza una exploracion fisica del Ciudadano y da indicaciones a la Enfermera para la
realizacion del procedimiento.

9. Realiza la aplicaciébn o cambio de catéter en conjunto con la Enfermera y da de alta al
Ciudadano.

ENFERMERA
10. Da indicaciones al Ciudadano del cuidado necesario para el catéter instalado.

11. Elabora el “Vale de Material Utilizado” (Ver Anexo 8) y lo turna al Cajero para su cobro
correspondiente.

12. Canaliza al Ciudadano con el Cajero para realizar el pago correspondiente.

CIUDADANO
13. Acude con el Cajero y realiza el pago correspondiente al material utilizado durante el proceso
médico.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

10. PROCESO PARA LA REALIZACION DE CURACIONES
CIUDADANO

1. Acude ala Cruz Verde y solicita una curacion.

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, serd valorado por el Supervisor de Delegacién de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe una copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para realizar el
procedimiento médico requerido.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente
requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1).

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren algun problema mayor de
salud, debera brindarle atencién médica de emergencia.”
7. Realiza la curacion y da indicaciones al Ciudadano sobre las medidas de higiene que debe

tomar.

“En caso de existir alguna duda sobre el procedimiento de curacién a seguir, debera
consultar con el Médico General antes de atender al Ciudadano.”
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“En caso de que el Ciudadano requiera una evaluacion médica, el Médico General
debera atenderlo y determinar un tratamiento adecuado.”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

11. PROCESO PARA LA APLICACION DE LAVADOS OTICOS Y
OFTALMICOS

CIUDADANO
1. Acude ala Cruz Verde y solicita un lavado ético u oftalmico.
CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano no cuente con los recursos econémicos necesarios para
realizar el pago del servicio médico, sera valorado por el Supervisor de Delegaciéon de
Cruz Verde correspondiente para ser exento del mismo.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe una copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para realizar el
procedimiento médico requerido.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente
requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1).

“En caso de que los signos vitales del Ciudadano muestren algin problema mayor de
salud, debera brindarle atencion médica de emergencia.”

7. Realiza el lavado solicitado y da indicaciones al Ciudadano sobre las medidas de higiene que

debe tomar.
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“En caso de existir alguna duda sobre el procedimiento de lavado a seguir, debera
consultar con el Médico General antes de atender al Ciudadano.”

“En caso de que el Ciudadano requiera una evaluacion médica, el Médico General
debera atenderlo y determinar un tratamiento adecuado.”
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

12. PROCESO PARA LA EXPEDICION DE DICTAMENES MEDICOS
CIUDADANO

1. Acude ala Cruz Verde y solicita un Dictamen Médico Previo.

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

“En caso de que el Ciudadano solicite el dictamen a raiz de un accidente vial, o por
lesiones en cualquier otro evento, no se le hara cobro alguno.”

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.
ENFERMERA

5. Recibe la copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para realizar el
PROCESO médico requerido.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente
requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1) y lo canaliza con el Médico General.

MEDICO GENERAL

7. Realiza una exploracién fisica, determina un tratamiento adecuado (en caso de ser necesario)
y registra al Ciudadano en la “Hoja de Consulta” (Ver Anexo 2).

“En caso de ser necesario, debera dar instrucciones a la Enfermera para realizar una
atencion adecuada de las lesiones del Ciudadano.”

8. Elabora el “Dictamen Médico Previo” (Ver Anexo 7) en original y dos copias y lo turna al Cajero
para su tramite correspondiente.
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CAJERO

9. Recibe el Dictamen Médico Previo (original y dos copias) y le entrega el original a la Autoridad
gue lo solicité.

“El Dictamen Médico Previo solo podra ser entregado a la persona que presente un
documento oficial que lo acredite como facultado para recibirlo.”

10. Archiva las copias del Dictamen Médico Previo para futuras consultas y aclaraciones.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

13. PROCESO PARA LA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA MEDICA

CIUDADANO
1. Acude a la Cruz Verde y solicita una “Constancia Médica” (Ver Anexo 9).

CAJERO

2. Realiza un interrogatorio preliminar al Ciudadano y captura los datos obtenidos, en un archivo
electrénico.

“Debera solicitar los siguientes datos en el interrogatorio: nombre, edad, sexo,
domicilio y servicio que solicita.”

3. Imprime el Recibo de Pago (en original y copia) con base en los datos recabados en el
interrogatorio, realiza el cobro del servicio, entrega el original al Ciudadano y archiva las
copias para control administrativo.

4. Turna una copia del Recibo de Pago a la Enfermera, para su seguimiento.

ENFERMERA

5. Recibe una copia del Recibo de Pago y realiza los preparativos necesarios para realizar el
procedimiento médico requerido.

“Debera llamar a los Ciudadanos que se encuentren en la sala de espera, de acuerdo al
numero de folio del Recibo de Pago; asi mismo, en caso de que algun paciente
requiera atencion médica de urgencias, debera darle preferencia.”

6. Revisa los signos vitales del Ciudadano y elabora el “Informe de Actividades por Turno” (Ver
Anexo 1).

MEDICO GENERAL

7. Realiza una valoracion médica completa y registra al Ciudadano en la “Hoja de Consulta” (Ver
Anexo 2).

8. Elabora la Constancia Médica (original y copia), entrega el original al Ciudadano y conserva
la copia para control administrativo.

MEDICO GENERAL

“Debera anexar a la Constancia Médica una copia de su Cédula Profesional.”

“En caso de que la salud del Ciudadano no esté en buena condicién; debera negarle la
expedicion de la Constancia Médica.”
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IV. ANEXOS
1. INFORME DE ACTIVIDADES DE ACTIVIDADES POR TURNO
(ENFERMERIA)
CRUZ VERDE MUNICIPAL
GOBIERNO DE CD. GUADALUPE, N.L. Voluntad que
NUEVO LEON " DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA no se detiene.
@ INFORME DE ACTIVIDADES POR TURNO @
TURNO: B. C FECHA: __ > /
URGENCIA CONSULTA RiEDICINA
INGRESOS: CONSULTAS: (5)
EGRESOS: INYECCIONES APLICACION DE
CONSULTA CURACIONES: (ﬂ
DICTAMENES: (3} RETIRO DE PUNTOS: APLICACION DE
INYECCIONES: LAVADOS DE
CURACIONES: LAVADOS OFTALMICOS: APLICACION DE
TOXOIDE TETANICO:
SUTURAS: TOMA DE
VENOCLISIS: ONICOTOMIA: OTRAS ACTIVIDADES:
NEBULIZACIONES: SIGNOS VITALES:
E.CG.: PESO Y TALLA:
GLUCOMETRIA C.B.S.
OTROS: OTROS:
PEDIATRIA TRAUMATOLOGIA GINECOLOGI
consuLTA  (6) APLICACION DE YESO: PARTOS (8)
BANOS: RETIRO DE (7) ABORTOS:
INGRESOS: INFILTRACIONES: EXPLORACIONE
EGRESOS: VENDAJE OTROS:
OTROS: OTROS:
TRASLADO ACTIVIDADES
ILM.S.S.: ELABORACION Y ESTERILIZACION DE
H.
H. (9) ESTERILIZACION  DE10)
PATRICULAR:
DEFUNCIONE ESTERILIZACION DE
OBSERVACIONE (11)
<~
NOMBRE Y FIRMA DE LA ENI?ER%/IERA DE GUARDIA
12
\ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Turno

2. Fecha

3. Urgencias

4. Consulta

5. Medicina Preventiva

6. Pediatria

7. Traumatologia

8. Ginecologia

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:
01 — Julio - 2016 00-00-00

Debera anotar el turno en que se realizo el
Informe de Actividades.

Deberd anotar la fecha en la que se realiza
el Informe de Actividades de Enfermeria.

Debera escribir las actividades realizadas
en el area de urgencias, tales como:
ingresos, egresos, consultas, dictdmenes,
inyecciones, curaciones, suturas,
venoclisis, nebulizaciones, e.c.g.,
glucometrias y otros. Asi como el nimero
de pacientes que ingresan y egresan de
dicha éarea.

Debera escribir las actividades realizadas
en el area de consulta externa, tales como:
consultas, inyecciones, curaciones, retiro
de puntos y lavados (oticos u oftalmicos),
toma de presidon, onicotomia, signos
vitales, peso y talla, c.b.s., y otros.

Deberéa escribir las actividades realizadas
en el area de medicina preventiva, tales
como: Aplicacion de Vacunas, Aplicacion
de Insulina, Aplicacion de Toxoide
Teténico y Otras Actividades.

Debera escribir las actividades realizadas
en el area de pediatria, tales como:
consultas, bafios, ingresos, egresos Yy
otros.

Deberéa escribir las actividades realizadas
en las diferentes especialidades, tales
como: la aplicacion de yeso, retiro de
yeso, infiltraciones, vendajes y otros.

Debera escribir las actividades realizadas
en el area de pediatria, tales como: partos,
abortos, exploraciones y otros.
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9. Traslados

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10. Actividades de C.E.Y.E.

11. Observaciones

12. Nombrey firma

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
Entra en Vigor:
01 — Julio - 2016

DIRECTOR DE
SALUD PUBLICA
Modificacion:
00-00-00

Debera numerar los traslados realizados a
las diferentes Dependencias Médicas,
tales como: el I.M.S.S., Hospital
Metropolitano, Hospital Universitario y/o
hospitales particulares. Asi mismo, debera
anotar los decesos sucedidos.

Debera escribir el trabajo en el Area de
C.E.Y.E; tales como: la elaboracion y
esterilizacion de material, esterilizacion de
H20 vy esterilizacion de instrumental.

Debera escribir las observaciones que
haya tomado del cuadro clinico del
Ciudadano.

El responsable de la elaboracién del
Informe de Actividades de Enfermeria,
debera escribir su nombre completo y
plasmar su firma.
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IV. ANEXOS
2. HOJA DE CONSULTA
~
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
GOBIERNO DE SECRETARI'A DE DESARROLLO SOCIAL VOluntad que
ﬁIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE SALUD PUBLICA no se detiene.
UEVO LEON COORDINACION DE CRUZ VERDE
MEDICO: (Z‘\ FECHA: TURNO!
—
HORA NOMBRE EDAD | SEXO DIAGNOSTICO
()
2| ~ (a)
3 ) ~
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
0,
- J
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1. Médico, fechay turno

2. Hora

3. Nombre, Edad y Sexo

4. Diagnéstico

5. Firma
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

00-00-00

El Médico responsable de la consulta,
fecha (dia, mes y afo) y el turno.

Debera escribir la hora en la que se otorgé
cada consulta.

Debera anotar el nombre, la edad y el
sexo de los pacientes atendidos.

Debera escribir el diagnostico presuntivo
de cada paciente atendido.

Debera plasmar su firma.
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IV. ANEXOS
3. RECETA MEDICA
e )

’
RECETA @ l@
CED. PROF. 00000

EGRESADO: \\./

DD / MM / AA
NOMBRE DEL PACIENTE: EDAD:
PESO TALLA F.C F.R TEMP PIA
RX:

FIRMA DEL MEDICO

SECRETARIA DE DIRECCION DE | CRUZ VERDE BENITO JUAREZ 928 COL. GUERRRA, GUADALUPE, NUEVO LEON

DESARROLLO SOCIAL SALUD PUBLICA | GUADALUPE TELS. (01) 8007-6648, 8007-6649 www.guadalupe.gob.mx
EMERGENCIAS: 8007-6644, 45 Y 46
- /
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1. Datos del Paciente

2. Fecha

3. Datos del Paciente

4. Rx.
5. Firma
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:

01 — Julio - 2016
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Debera contener el nombre completo del
médico, nimero de cédula profesional, asi
como el nombre de la cual es egresado.

Deberd anotar la fecha en la que se
expidi6 la Receta Médica (dia, mes y afio).

Deberda anotar el nombre completo del
paciente, asi como el peso, la talla, la
frecuencia  cardiaca, la frecuencia
respiratoria, la temperatura y la presién
arterial del paciente.

Deberd escribir el nombre de los
medicamentos recetados al paciente.

El Médico General debera escribir su
nombre completo y plasmar su firma.
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V. ANEXOS

4. NOTA DE ATENCION EN AREA DE URGENCIAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L. )
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
GOBIERNO DE DIRECCION DE SALUD PUBLICA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE COORDINACION DE CRUZ VERDE no se det|ene,
NUEVO LEON NOTA DE ATENCION EN AREA DE URGENCIAS
FECHA: DD/MM/AA @ HORA DE INGRESO:
NOMBRE: m
DOMICILIO: N4
DELEGACION: EDAD: SEXO:
MOTIVO DE LA CONSULTA:
ANTECEDENTES DE IMPORTANCIA:
ALERGIAS: CONSCIENTE: __ INCONSCIENTE:
SAT. DE 0% @ GLUCOMETRIA: INGRESO:
PESO: TALLA: F.C.: F.R.: TEMP: TIA:
E.C.G.: AMBULANCIA: POR SUS MEDIOS: OTROS:
EVALUACION:
DIAGNOSTICO PROBABLE: (2

MANEJO ESTABLECIDO:

TRATAMIENTO:
ALTA POR: DESTINO: HORA:

I:I TRASLADO @:IVOLUNTARIA I:I DEFUNCION I:I MEJORIA

HORA DE EGRESO:

ME FUE OFRECIDA LA ATENCION POR LOS MEDICOS DE CRUZ VERDE GUADALUPE QUIENES ME EXPLICARON LA (S) CONSECUENCIA
(S) QUE PUEDE (N) ACARREARME MI(S) LESION (ES) Y/O PADECIMIENTO (S), PERO ES MI DECISION NO ACEPTAR LA ATENCION,
TRATAMIENTO, NI TRASLADO ALGUNO, POR LO CUAL LOS DESLINDO DE TODA RESPONSABILIDAD CIVIL Y/O LEGAL.

ANTENTAMENTE: FIRMA:
NOMBRE

TESTIGO: FIRMA:

TESTIGO: FIRMA:

)
MEDICO RESPONSABLE
NOMBRE, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha Debera anotar la fecha (dia, mes y afio),
asi como la hora de ingreso en la que se
elabor6 la Nota de Atencién en Area de
Urgencias.

2. Datos del Paciente Debera anotar el nombre del paciente, su
domicilio (municipio, calle y numero),
delegacion, motivo de la consulta, edad,
sexo, Yy los antecedentes de importancia
(en caso de haberlos).

3. Patologia del Paciente Debera escribir si padece algun tipo de
alergia, si esta consciente o inconsciente,
SAT O* glucometria, ingreso, el peso, la
talla, la frecuencia cardiaca, la frecuencia
respiratoria, la temperatura y la presion
arterial del Ciudadano.

4. Evaluacion, diagnéstico probable, manejo Deberd describir el estado de salud,

establecido, tratamiento (alta, por, destino diagndstico presuntivo, tratamiento

y hora). correspondiente  a la patologia del
Ciudadano (medicamento y medidas
higiénicas y dietéticas).

5. Traslado, voluntaria, defuncién, mejoria y Debera marcar con una “X” si es traslado,

hora de egreso voluntaria, defuncién, mejoria y hora de
regreso.

6. Datos de los testigos Debera anotar los nombres completos y
plasmar su firma.

7. Datos del médico responsable Deber4d anotar los datos del medico
responsable: nombre, firma y nimero de
cédula profesional.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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V. ANEXOS

5. HOJA DE TRASLADO

P .
HOJA DE TRASLADO TIEMPGS DE A@LANCII&
asigHabs | savios | Lwear | noseiTal
@ KILOMETRAJE
HO. DEAMEULONCLO HNO. DE PALRTE SaLiDA | LLESO DA

MOTIWO DE LLO Mo Do

DATOS GENERALES @

NOMERE

EDAD ESTA DO CIVIL LUGOR DE HACIMIENTSD SEND

DOMICIUD
NOMERE DE FAMIULR TELEFOND

DATOS CLINICOS

L NTECEDENTES PATOLOGICOS

MEDICAMENTOSACTULLES ALERGIAS

LESIONES QUE FRESENTMS

FC FR GLUCOSL TEMP. GLA SECh

SIGNOS VITALES @
PIIL!

HORAL 2]

DIAGHOSTICO PROEAELE

TRATAMIENTS A~

&)

MATERIGL UTILIZL DO

OFERA DOR m
N

Pt RAMED SO (5
LUGAR DOHDE FUE LEVANTADD
LUGAR DONDE FUE ENTREZADD

OTRASCORPORACIONES EN EL LUGAR [UHIDAD) MANDD
OESERVACIONES
HOMEREY FIRMA DEL MEDICO RECEPTOR A~
ALTA WOLUNTARL: LOSTECHICOS EH URGENCIAS MEDICAS DE LA CRUZ ATENTAMENTE (8) FIRML
WERDE DE CD. GUADALUPE ME HAN EXPLICADD La (%) CONSES UENGIA —
(% MEDICASQUE PUEDE (H) OCACIOHARSE MI (5 LESION (E% FISICAS 5
HO RECIED ATENCION DE EMERGENCIA, FERD ES M| DECISION NO TESTIES FIRMA
ACEFTAR DICHA ATENCION 450 COMO TRATAMIENTS O TRASLADO
ALGUND, POR LQ CULL LOS LIEERTO DE RESPONSAEILIDAD CIVIL O TESTIED FIRMA
PENAL. CO.GUADALUPE, HUEWS LESH & DE (g\ DE20
— ),
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Tiempos de Ambulancia Debera anotar numero de unidad
asignada, salida, lugar y hospital a que fue
enviado, asi como el kilometraje: salida y
llegada.

2. Horade Ingreso Debera anotar el nimero de ambulancia,
el nimero de parte y el motivo de la
llamada.

3. Datos Generales Deberd anotar el nombre completo
(nombre (s), apellido paterno, apellido
materno, edad, estado civil, lugar de
nacimiento, sexo y nombre de algun
familiar.

4. Datos del Clinicos Debera anotar los antecedentes
patolégicos, medicamentos  actuales,
alergias y lesiones que presenta.

5. Signos Vitales Debera anotar, la hora, p/a, el pulso, la
frecuencia  cardiaca, la frecuencia
respiratoria, la glucosa, temperatura y
glaslow.

6. Diagnéstico Probable Debera escribir el diagndstico presuntivo
correspondiente, tratamiento y material
utilizado del Ciudadano.

7. Operador Deberéa anotar el operador, nombre de los
paramédico (s), lugar donde fue levantado,
lugar donde fue entregado, otras
corporaciones en el lugar (unidad), mando,
observaciones y nombre y firma del
médico receptor.

8. En caso de alta del paciente Deberad anotar el nombre y firma de la
dada de alta de los datos generales del
paciente, datos de los testigos y firmas.

9. Fecha Debera anotar la fecha (dia, mes y afio).
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CONTRALORIA
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de Cruz Verde

6. PARTE DE SERVICIO

Voluntad que
no se detiene.

PARTE DE SERVICIO

CODIED IMIGIAL m CODIED FINAL

PLETE DE S4LIDA

UNID&AD

NO. DE DICTA MEN

DATOS DEL SERVICIKD
MOTIVO DE LA LLAMADA 7/ \ HORA
z
HOMEREDEQUIEN LLA MA U TELEFONO
A SIGHL DL HORAL DESALIDA HORAL LRRIED HORAL DETRASLADD
ARRIEOAL HOSPITAL HORA DISPONIELE HORA BASE
P R MED IS0 QPERA DOR
PLRLMEDICD
DATOS DEL PAGCIENTE (LESIONADO)
HOMERE EDAD
LESIOHES QUE PRESENTA ESTADOCIVIL LUGAR DEHACIMIENTD HACIONALIDAD

LUGAR DONDE FUE LEWANTA DD

LUGAR DONDEFUEENTREGLDD

SENEGOL SER ATENDIDG

SEATENDIG EM EL LUGAR

SENEGOL SER TRASLADADD

(1)

OTRA INSTITUCION

FALSA A LA RMA

Fu,LLEC |G EN EL LUGAR

SIN LESIONA DOS

CANCELLDO HORA, NOMERE:

TRASLS DO POR SUS MEDIOS

OTRO

QESERWALCIONES:
(5)
—

DELAS LESIONES

©

RADIC-OPERADORA

EL PERSOMAL OE L A ME LGNS 14 ND ESTA AUTORIZ0 DO PARA DICTAMINAR EL ESTADO DE EERIEDAD ¥ EL DIAGHGSTICD PRECISD

@

TELEFONISTL
GO, GUADALUPE, NUEWD LEGH & . DE DEZD
.
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Manual de Procesos de la
Administraciéon Pablica Municipal

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién
de Cruz Verde

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Parte de Servicio

2. Datos del Servicio

3. Datos del Paciente (Lesionado)

4. Datos del Servicio

5. Observaciones

6. Radio-Operadora

7. Telefonista

8. Fecha
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:
01 — Julio - 2016 00-00-00

Debera anotar el cédigo inicial, codigo
final, parte de salida, unidad, asi como el
namero de dictamen.

Debera anotar el motivo de la llamada, la
hora, nombre de quien llama, el teléfono,
asignada, la hora de salida, hora de arribo,
hora de traslado, hora de que arribo al
hospital, la hora disponible, la hora de
base, el nombre del paramédico operador
y el nombre del paramédico.

Debera escribir los datos principales del
paciente (lesionado) tales como: su
nombre, edad, estado civil, lugar de
nacimiento, domicilio, lugar donde fue
levantado, lugar donde fue entregado.

Debera marcar con una “X” si el paciente
lesionado: se neg6 a ser atendido, se negé
a ser trasladado, falsa alarma, sin
lesionados, traslado por sus medios, se
atendio en el lugar, otra institucién, fallecié
en el lugar, cancelado hora, nombre, y
otro.

Deberéa anotar las observaciones que haya
tomado del cuadro clinico del Ciudadano.

Deberda anotar el nombre completo del
Radio-Operador.

Deberd anotar el nombre completo del
Telefonista.

Debera anotar la fecha (dia, mes y afio).
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SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién
de Cruz Verde

7. DICTAMEN MEDICO PREVIO

DICTAMEN MEDICO

PREVIO

FoLic: W 00000

LLC. 1

PRESENTE

EL MEDICD DEGUARDLG EN ESTE PUESTO DE SOCORROATENDIC AL LESICHADD:

HOMERE:

2

LUGLRE DE HOCIMIENTO:

ESTADDCIVIL

DOMICIUO:

NOMERE DEL PALORE:

HNOMEREDE LA MADRE:

PROCEDENC A

Ay 50 RECIBIDO & Lo S:

HORA DEENTRADA:

ESTADODEEERIEDAD:

LESIONES QUE PRESENTA:

RECOEIDD EN:

REMITIDO 4:

RESPON 5Iva MEDICA DRES:

SO GUL DL LUPE, NUEYD LEGN, o

®

SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL

DIRECCIGN DESALUD
PUELICA

D DeRI M A

CRUZWERDE
GlUa DL LUPE

LOQUEPERMITOCOMUNICARLO A USTED.

MEDICD DEGUARD A

A EERITO JLUAMETOSE, GOL GLIEMRA, FLIADM LIFE HLIEWD
LEH TEL 5 1) 3007 -8 Betak ERTE PG E R LA S00T Pstsy o ¥ 8l

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
Entra en Vigor:
01 — Julio - 2016

DIRECTOR DE

SALUD PUBLICA
Modificacion:

00-00-00

COORDINADOR DE
CRUZ VERDE
Clave de Consulta:
MFAPMCCV040102

SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIO DE
CONTRALORIA
Pag. 45

P



%-MN GOBIERNO DE
Z 0§ CIUDAD GUADALUPE
=3 B NUEVO LEON
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SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién

Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

1. Receptor

2. Datos del Ciudadano

3. Datos de los Padres

5. Fecha

6. Nombrey firma

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:

01 — Julio - 2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO

00-00-00

Debera anotar el nombre de la persona a
la que se dirigird el Dictamen Médico
Previo.

Debera anotar los datos principales del
Ciudadano al que se realizé el Dictamen
Médico Previo, tales como: su nombre,
lugar de nacimiento, nacionalidad, estado
civil, domicilio (Municipio, calle y nimero).

Deberad anotar el nombre del padre, el
nombre de la madre, la procedencia, aviso
recibido a las, hora de entrada, estado de
ebriedad, lesiones que presenta y el lugar
en los que fue recogido el Ciudadano, asi
como el lugar al que fue remitido,
responsiva médica por el médico.

Deberé anotar la fecha en la que se realiz6
el Dictamen Médico.

El Médico de Guardia deberd anotar su
nombre completo y plasmar su firma.
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE
CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detigne.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Coordinacién
Administracion Pdblica Municipal de Cruz Verde
IV. ANEXOS

8. VALE DE URGENCIAS (MATERIAL UTILIZADO)

VALE DE
URGENCIAS

HOMERE: m

EDAD

FoLio: W™ D00

OIRECCIGN

DR: @

Dx:

MATERIAL:

FEC Hi: @ TURHO: @

FoLio: N® D00000
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GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién

Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

1. Datos del Ciudadano

2. Datos de la Consulta

3  Material utilizado

4. Fecha
5. Turno
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:

01 — Julio - 2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO

00-00-00

Debera escribir los siguientes datos del
Ciudadano atendido: nombre, edad vy
direccion (Municipio, colonia, calle y
ndmero)

Debera escribir el nombre completo del
Médico General responsable de Ila
consulta, asi como su diagndstico
presuntivo.

Debera anotar el material utilizado durante
la consulta médica.

Debera escribir la fecha en la que se
realiz6 la consulta médica.

Debera escribir el turno en el que se
realiz6 la consulta médica.
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SECRETARIA DE
CONTRALORIA

DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detiene.

Coordinacién

Administracion Pdblica Municipal de Cruz Verde
9. CONSTANCIA MEDICA
CONSTANCIA
MEDICA
FOLIO: N® DD000
A QUIEN CORRESPOND A:- @
POR MEDIC DELA F'REB?IJ%E ¥ DE MAMERA ATEMNTA ME PERMITC ¥ HACER
CONSTAR QUE 2
HABIENOOLE PRACTICADD EXAMEN MEDICO AL
GC.
DE AMOSDE EDAD SE LE ENCOMNTRO
EM BUEM DE 3aLUD.
®
PESC: TALLA: Tl
BP0, SANGUIMED: RH:
VORL:
SE EXTIEMDE LA PRESEMTE COMSTAMCIA & S0LICITUD DE L& PARTE
INTERESADA ¥ PARA LOSFINES LEGALES GLIE &
CONVEMSA.
ATEMTAMENTE
“POR LA HOMAMNIDAD ¥ EM SU AL
anmmLUFENUEVOLEON@
SECRETARIA DE DIRECCION DESALUD | CRUZWERDE A, EEHITE ddmezamE, G0
DESARROLLO SOCIAL POELICGA GUADLLUPE GUERA, FLIADALURE HUEROLEEH
EREr A A bt 21
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Administraciéon Pablica Municipal

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Voluntad que

DIRECCION DE no se detiene,
NORMATIVIDAD

Coordinacién
de Cruz Verde

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. A quien corresponda

2. Datos del Ciudadano

3. Nombrey firma

4. Fecha

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
Entra en Vigor:
01 — Julio - 2016

DIRECTOR DE
SALUD PUBLICA
Modificacion:
00-00-00

Debera anotar los datos a quien
corresponda la constancia médica.

Debera escribir el nombre del Ciudadano
gue tramito la constancia médica, su edad
y el resultado del examen médico: peso,
talla, t/a, grupo sanguineo, rh y vdrl.

El Médico deberd anotar el nombre
completo y plasmar su firma.

Debera anotar la fecha en la que se realiz6
la constancia médica.
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Manual de Procesos de la

Voluntad que
no se detiene.

Coordinacién

Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde
10. REVISION DE UNIDAD
i
CRUZ VERDE GUADALUPE
REWISION DE UNIDAD
OPERADOR: (D P A MEDIC O:
FECHA: UNIDAD: ECO: TURND:
ENTR}D&QNICIAL SoaLIDG ANAL
KILOEETRAIE w
CONMEBUSTIRLE r Y Yo £ LL R o £ L
ACEITES MOTOR: ( 3 )| TRANSMISION: | DIR. HIDR& UG, FRENOS:
REWISION COMPLETA
SIRENL: TORRETA: COD D ( 4 ) STROEOS:
LUCES: FRECUENCIA: ESPEIOE: LLANTA 5:

EQUIPC DE UMIDAD

A1 BATINTOR DE POLYOQUIMICO DE TE0 KG. 5l

1 .JUEGD DECAELES PASA4 CORRIENTE @ sl
51
5l

1 ST DE BOTELLS NESROD
1 WA RILLA PARL CATOCOLOR NEGROD

2 TRIANGULOS DE SEAL LIZ0C 13N sl NO
1 °L" PARAEIRLOS DE LLANTA 5l L]
1 LLANTA DE REFACCION sl N

ESPECIFICAR FALLAS OE UMIDAD

0

REVISION VISUAL DE UNIDAD
SENALAR GOLPES Y RAYONES

. A
DIRECTOR DE COORDINADOR DE SECRETARIO DE
SALUD PUBLICA CRUZ VERDE DESARROLLO SOCIAL
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Coordinacién
Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos de la Unidad Debera anotar los datos del operador que
entrega la ambulancia: nombre completo,
del paramédico, fecha: (dia, mes y afio),
unidad, nimero econémico y el turno.

2. Kilometraje y Combustible Deberd anotar el kilometraje de:
(entrada/inicial y salida final), asi como el
nivel de combustible de entrada/inicial o
salida final.

3. Niveles de Aceite Debera anotar los niveles de aceite del
motor, de la transmisién, direcciéon
hidraulica y frenos al ser entregada la
unidad.

4. Revisién Completa Debera anotar el estado de la unidad en
aspectos mecénicos, tales como: sirena,
luces, torreta, frecuencia, codigos,
espejos, strobos y llantas.

5. Equipo Debera marcar con una “X” si cuenta o no
con: extintor, juego de cables pasa
corriente, gato de botella, varilla para gato,
triangulo de senalizacion, con la “L” para
birlos, y llanta de refaccion.

6. Especificar fallas de unidad Deberéa anotar si la ambulancia cuenta con
algun tipo de falla mecénica.

7. Revisiéon visual de unidad Debera sefialar si la unidad cuenta con
algun golpe o rayon en el chasis.
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NUEVO LEON NORMATIVIDAD no se detlene’

Manual de Procesos de la Coordinacién
Administracion Pdblica Municipal de Cruz Verde

V. ANEXOS

11. REVISION DE EQUIPO PRE-HOSPITALARIO

3 0
REVISIGN DE EQUIPO PRE-HOSPITALARIO
TUM 1 OPERADOR
FECHA TURND HORA UNIDAD BASE EQUIPO
MATERLAL 51/ m0 CONDICIOMNES DE EQUIPO ¥ CANTIDAD
7 Malatas Batiquin y vias acreas
& ldestibrladar externa aulematica)
1 Tabla rigida o7 colchdn cefilica con cintillas
1 Armis arana
T Pedipack o/ BIoTks CeTaltas y cntilas (2
T Tabla media rigida \__/
1 Chaleco kardrich
TEIt oe Ferulas o4 armables v 2 rigidas)
I Protectares cervicales [2G y 1CH]
1 Targue de oxigeno f/mangmetre
1 St de canulas bucclaringeas c."i pras,
T Wit oe ambu adulta, pediatrico, neonata /mascarillas y conectores]
1 Eit de bavmandmetra ¥ estetascapea
1 En. de vias afreas (ha. Cutv, 3 hoj Largas v 1 matojs o laringe) Mo
1 Glucametra Mo
1 Aspirades portakil cfcontenador
1 Aspirades manual cfcontenadar
1 Aspirados md de amblancia
5 Igos. 06 Cinchos para camilla
1 Cantennmor do punzocortantes
1 Canula yankawer
ulsaximetra cfestuche
1 Camilla climica
i Humificadarns
1 Lanpctor ploe BstAcionana cimandmeira
1 Cantenedes secreciones estacionario
1 Tangue D2 estacionara
1 Faribucla
Umpieza de unidad B
TMATERIAL RESECHBELE
MATERIAL SO FALTAMNTE FAATE RLAL MG FALTANTE
2 5ol Harman 500 m FCringas de S0t
ol Fislolitgas S mil. Teringas de Soc
ol Glucosada & % GO0 rml_ E Jaringas de 10CC
[= Sol. glucceade S50 %% 4 Jeringas de Z0cc
|2 Wenopatk yAERN 10 Pag. o¢ gasas
2 Jelcos & 1% 3 ) it -«pg'shos
[Z Jelcos 8 14 \ ] 10 Lancetas
ERNCETLRE 10 Tiras reactivas Mo, 0% poerss ]
2 Jedcas H 30 1 Bote asas e isadine
2 leloas H 2 1 Bote E."Eorunua; alcohaladas
Jelfoas W 24 Tiascarllas de Sdulte
2 wendas de 5 cm. PAascarillas de 22 Pedidtnica
T wendas ge 10 o Pul"l[il a5 nasales
T Wendas de 15 om. 0O Pares de guantes
1 Termometra Sandas aspiracion
Tubos encatraqueales lesseolicgue he. g Paas.] | mipalletas de agua iﬂ'.'?(taﬁ L
S Aplicadores o punta de algoﬂan leringas ce insuling
10 Abate lenguas de madera Sulfadiszing de plata mada
T Perilla de asparacian Jalea lubricante
= Cubre bocas Cinta microgore
S Sabanas Aollo de tela adhesiva
Torniquets
Faabarat, 2 IgadUras, 10 pares on gusntes, 1 el 00 aspiracon, 1 Dok mio, £ | ( 4 ) J
inas ¢ & gasas) kit cerrado y esbErl
FAATERLAL EN GAVETAS S S/ —
3 Sal_Hartman T wendas Scrn
2 Sal. FisiolGgica / -\ 2 Wendas 20 cm
2 Sal, Glucosada & % | 91] 2 Wendas 15 cm
3 =al. glucosado 50 % \ 5 Apdsites
10 Sasas S1/HO FACNGHTE
1 Kit de wenodisis | 6 jelcos 14, 16, 18, 20, 22, v 24, 2 wenopack. 1orundas skechaladas, sinta adhesive, 1 tarniguetes ( J ) _

reota: sl el stock tiene algin faltante tanto de las gavetas como de los botiquinas favor de salicitarlo an CECOM_\/
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Manual de Procesos de la

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién

Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

1. Datos del Personal de Ambulancia

2. Equipo

3 Material Desechable

4, Kitde Parto

5. Material en Gavetas

6. Kit de Venoclisis

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD SALUD PUBLICA
Entra en Vigor: Modificacién:

01 — Julio - 2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO

00-00-00

Debera anotar el nombre completo del
Técnico de Urgencias Médicas (TUM),
nombre completo del operador, fecha:
(dia, mes y afio), turno, hora, unidad, base
y equipo.

Deber4d marcar si cuenta o no con el
equipo la ambulancia, asi como las
condiciones de equipo y cantidad.

Deberda marcar si cuenta o no con el
equipo con material desechable: asi como
el faltante del mismo.

Debera marcar si cuenta o no con el
equipo con el Kit de Parto completo.

Debera anotar el nombre completo y el
namero de ndmina del Operador de
Ambulancias que entrega la unidad.

Deberda marcar si cuenta o no con el
equipo con el Kit de venoclisis completo y
Si existe material faltante.

COORDINADOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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V. ANEXOS

SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene,
NUEVO LEON NORMATIVIDAD

Coordinacién
de Cruz Verde

12. BITACORA DE GASOLINA

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L. )
GOBIERNO DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE SALUD PUBLICA Voluntad que
NUEVO LEON COORDINACION DE CRUZ VERDE no se detiene_
BITACORA DE GASOLINA
Relacion de carga de vales de gasolina del mes de @ de
Diz | Turma MNormbre y rdrmera de ndémire del Operador #Eco. | Kilometrzje | No.vae E:rﬁlt?:sd Carevt:‘dad ;;:vlliﬁz J ;;:\IHS; Firrim
Pesos anterior actel
AVAA A\ A C ) () A\
) ) () ) ) D)
Reviso
Nombre y Firma
N J
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CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

Manual de Procesos de la

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Coordinacién

Administracion Pablica Municipal de Cruz Verde

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Mesy afio

2. Dia

3. Turno

4. Datos del Operador

5. Datos de la ambulancia

6. Datos del Vale de Gasolina

7. Niveles de Gasolina

8. Firma
9. Reviso
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Debera escribir el mes y el afio
correspondiente a los vales de gasolina.

Deberéa anotar el dia en la que se recarg6
el combustible.

Debera escribir el turno en el que se
recargo la gasolina.

Deberad anotar el nombre completo y el
namero de ndémina del Operador de
Ambulancias que realizé la recarga de
gasolina.

Debera escribir el nimero econdmico de la
ambulancia que recargd gasolina, asi
como el kilometraje que tenia antes de la
recarga.

Deberé anotar el folio del Vale de Gasolina
y la cantidad en litros y en pesos por la
gue es valido.

Debera escribir los niveles de gasolina,
antes y después de la recarga.

El Operador de Ambulancia debera
plasmar su firma.

El Jefe Administrativo debera escribir su
nombre completo y plasmar su firma.

COORDINADOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
CRUZ VERDE DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Clave de Consulta: Pag. 56

MFAPMCCV040102 I



