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'SALUD

SECRETARIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

REV: 03

DE SALUD

38.- Procedimiento para la recuperacion de HOJA: 2
sangre y hemocomponentes que realiza

trabajo social DE: 28

1. PROPOSITO.

Describir el procedimiento que realiza el personal del Departamento de Trabajo Social, en
apoyo al Departamento de Diagndstico y Soporte Hematoldgico, con el fin de coordinar el
proceso de seleccidon de donacion, seguimiento de donadores y del proceso de transfusion,
asi como la atencidon que proporciona al paciente oncoldgico atendido en el Instituto
Nacional de Cancerologia.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Servicios Generales, a
través del Departamento de Servicios (Servicio de Vigilancia), que proporciona el distintivo
correspondiente al donador de sangre, previa identificacion y registro; a la Subdireccion de
Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través del Departamento de Trabajo Social, que
se encarga de coordinar el proceso de seleccién de donacion, seguimiento de donadores y
del proceso de transfusién; asi como a la Subdireccion de Medicina Interna, a través del
Departamento de Diagndstico y Soporte Hematolégico, que realiza los procesos de donacion
y de transfusién sanguinea.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1  Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales, a través del Departamento
de Servicios (Servicio de Vigilancia), proporcionar el distintivo correspondiente al donador de
sangre antes de su ingreso a la Institucion, previa identificacion y registro.

3.2 Esresponsabilidad de la Subdirecciéon de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa, a través
del Departamento de Trabajo Social lo siguiente:

CONSULTA EXTERNA

3.2.1

Establecer el primer contacto con el donador de sangre, cuando éste se presente en
la sala de espera de donadores o bien en el Departamento de Diagnéstico y Soporte
Hematoldgico, portando la identificacidon correspondiente al servicio que lo acredite
como tal, debiendo proporcionar informacién referente al proceso de donacion
(valoracion médica y donacion de sangre).

3.2.2 Corroborar la identidad del donador, a través de una identificacion oficial vigente con
fotografia; por lo que debera excluir a los donadores que no se identifiquen y a
aquellos cuyos rasgos fisondmicos no concuerden con la fotografia de la
identificacién oficial vigente.
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3.23

3.2.4

Coordinar el proceso de valoraciéon médica para la donacién de sangre y
hemocomponentes.

Realizar acciones encaminadas a la recuperacion de sangre, una vez que el
Departamento de Diagnodstico y Soporte Hematoldgico de la indicacion de baja
reserva a la Jefatura del Departamento de Trabajo Social.

PACIENTES HOSPITALIZADOS

3.24

3.2.5

Establecer procesos de gestion social intra hospitalaria a nivel grupo primario, que
permitan recuperar las unidades de sangre y hemocomponentes transfundidos a los
pacientes en el area de hospitalizacion.

Analizar el contexto socioeconémico e institucional (requerimiento periédico de
sangre y hemocomponentes) del paciente, con el fin de valorar su ingreso al
convenio de Plaquetaféresis (Convenio establecido entre el paciente y el
Departamento de Diagndstico y Soporte Hematologico, el cual consiste en
contabilizar una unidad de plaquetas como dos unidades de reserva).

3.3  Los pacientes que hagan entrega de su Directriz Médica en fotocopia (Testigos de Jehova),
no presentaran donadores de sangre. Al momento de recibir el documento, se incorporara
una nota subsecuente del Area de Trabajo Social a cargo del Departamento de Diagnéstico
y Soporte Hematoldgico, en la que se especifique que se ha recibido el oficio que sustenta la
decision del paciente para no ser trasfundido y por ende para no disponer de unidades de
sangre de reserva, por lo que el documento se archivara en la carpeta correspondiente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

4.1 Procedimiento para la donacién de sangre
No. e i 2 Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades ————
1 Recibe al donador, le proporciona el
Subdireccion de Servicios distintivo correspondiente antes de su | _ |ibreta de control
Generales, a traves del ingreso a la |Institucién, previa o
Departamento de Servicios identificacion y registro en libreta de |~ Distintivo como
(Servicio de Vigilancia) control. donador
2 Registra sus datos en libreta de
control, recibe distintivo y se presenta | _ pjstintivo como
en la sala de espera de donadores o
DonadgF de:sangra bien en el Departamento de i
Diagnéstico y Soporte Hematolégico. |~ Libreta de control
3 Recibe al donador, verifica que lleve
puesto el distintivo que lo identifica
como donador.
4 Corrobora la identidad del donador, a
través de una identificacion oficial
vigente con fotografia y determina:
Subdireccion de Atencién dFpecedes - giStin(;‘iVO como
:otspltalarl? y(?or&sm:lta 5 No: Entrega identificacion oficial al ona. .or .
LA A personal de vigilancia y se retira el |- Identificacion
Departamento de Trabajo donador. TERMINA oficial vigente
Social (Trabajadora Social) ' con fotografia
6 Si: Indica al donador, que el personal
del Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematoldgico iniciara la
valoracion médica; por lo que debera
esperar a ser llamado por el médico
del Departamento de Diagndstico y
Soporte Hematoldgico que realizara la
valoracion.
Subdireccién de Medicina 7 Recibe al donador, realiza valoracion
Interna (Departamento de médica y determina si continua con el )
Diagnéstico y Soporte proceso de donacién. \
Hematoldgico) / |
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No. o - Documento o
Responsable Act. Descripcidn de actividades anexo
¢ Procede?
8 No: Entrega identificacion oficial del
donador al personal del Departamento
Subdireccién de Medicina de Trabajo Social. Regresa a la | L.
Interna (Departamento de actividad numero 5. i
. s e oficial vigente
Diagnéstico y Soporte con fotografia
Hematoldgico) 9 Si: Continua con el proceso de
donacioén, en coordinacién con Trabajo
Social para apoyar al donador en el
requisitado de los documentos.
10 Realiza el llenado de los formatos | _ Formatos
correspondientes al Banco de Sangre correspondientes
Donador de sangre (historial clinico). al Banco de
Sangre (historial
clinico)
11 Corrobora que el donador haya
plasmado la informacién correcta, y
completa en los documentos del
Banco de Sangre (historial clinico) y
determina:
¢ Procede?
12 No: Solicita al donador que
Subdireccién de Atencidn complemente la informacion faltante E
. . . - Formatos
Hospitalaria y Consulta en el documento correspondiente. correspondientes
Externa, a través del Regresa a la actividad 10. al Banco de
Departamento de Trabajo Sangre (historial
Social (Trabajador (a) 13 | Si: Entrega formatos correspondientes i '9
Social) al Banco de Sangre (historial clinico) al | ©Nic0)
Médulo de Recepcion del
Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematoldgico.
14 Identifica a los donadores no aptos
para continuar con el proceso de P
donacién en ese momento, entrega
identificacion al donador, le indica /
motivos y le solicita salir del Instituto.

—
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No. ol . Documento o
Responsable Bk Descripcion de actividades oy
15 | Asigna formatos correspondientes al
Banco de Sangre (historial clinico), al
consultorio que corresponda para
continuar con el proceso de donacion.
16 | Apoya al personal de enfermeria
durante el proceso de seleccion de los
donadores.
17 Solicita la colaboracion del donador
para evaluar el desempeno del
personal y la ejecucion del proceso de
donacion, proporcionandole la
igﬁl;i&;fndiente de satisfaccion | Foririaios |
) correspondientes
Subdireccion de Atencion ; ; al Banco de
: ; 18 Explica al donador que, a través de la p ;
Hosp;talanay(?onsulta encuesta de satisfacciéon, es posible Sgngre (histarial
Externa, a través del i ; Srericsr - @l clinico)
Departamento de Trabajo IR SUgerencgiasy GHs -aplimics
Social (Trabajador (a) proceso de donacién en beneficio del |- Enguestg ’de
2 usuario. satisfaccion
Social)
19 | Corrobora al momento de recuperar |~ informe diario de
5 = donadores
las encuestas de satisfaccion, que
hayan sido llenadas en su totalidad.
20 Entrega las encuestas al personal de
Modulo de Recepcién del
Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematoldgico para su registro
y archivo.
21 Recibe diariamente el informe diario
de donadores, por parte del Médulo de
Recepcion del Departamento de
Diagndstico y Soporte Hematoldgico.
A / } [y
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HOJA: 7
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del
Departamento de Trabajo
Social (Trabajador (a)
Social)

22

23

24

25

Registra diariamente, a través del
Sistema del Expediente Clinico, las
unidades de reserva a favor de cada
uno de los pacientes.

de Donadores

Revisa Bitacora

Reactivos actualizada por parte del

Area Médica, detecta y localiza via
telefénica a los donadores indicados.

Contacta al donador y desarrolla un
proceso de sensibilizacion destacando
la importancia de acudir a solicitar los
resultados de sus estudios, haciendo
mencién de los documentos
requeridos y horarios de servicio para
dicho fin.

Tramita el expediente provisional de
los donadores reactivos citados para la
toma de segundas muestras, indicado
por el area médica.

TERMINA

- Bitacora de
Donadores
Reactivos
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4.2 Procedimiento para la transfusion de sangre

No. vl ;A Documento o
Responsable Aot Descripcidon de actividades p——
1 Valora a pacientes subsecuentes y de
primera vez y determina realizar
transfusién sanguinea.
- Solicitud en
Area Médica de Referencia 2 Elabora solicitud en expediente clinico expediente
(Consulta Externa) electrénico y remite al paciente y/o clinico
familiar a Trabajo Social ubicado en el electrénico
Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematoldgico.
3 Recibe indicaciones del médico vy
acude a Trabajo Social que se
. i encuentra ubicado en el Departamento
Paciente y/o familiar de Diagndstico y Soporte
Hematoldgico.
4 Recibe al paciente y/o familiar, solicita
libreta de citas y verifica solicitud en
expediente clinico electrénico.
5 Revisa turno en libreta de control para
trasfusion sanguinea y otorga al
pac:ente” y/o far]'uhar, la cita para | _ Libtila de oiiss
transfusion sanguinea.
Subdireccion de Atencion - Solicitud en
Hospitalaria y Consulta 6 Indica al paciente que presenta expediente
Externa, a través del adeudo de donadores, que le seran clinico
Departamento de Trabajo requeridos en este  momento, electronico
Social (Trabajador (a) refiriendo que su falta de reservas no _ Librets de sant)
Social) limitara su tratamiento, exhortandolo a s
presentar donadores a la brevedad. para tr’asfusmn
sanguinea
7 Entrega diariamente la libreta de
control para trasfusion sanguinea, al
personal del Médulo de Recepcion del
Departamento de Diagndstico y
Soporte Hematoldgico.
[,
_ CONTROL DE EMISION ] [ ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencién REV: 03
SRR SALUD Hospitalaria y Consulta Externa
ML secreTARIA DE sALUD (Departamento de Trabajo Social)
38.- Procedimiento para la recuperacién de HOJA: 9
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social DE: 28
No. o o Documento o
Responsable Descripcién de actividades ° °
Act. anexo
8 Recibe la libreta de control para
trasfusién sanguinea y elabora ticket
para pago para pacientes con nivel
DH.
9 Recibe al paciente en la fecha y
horario establecido y determina:
Subdireccién de Medicina .
Interna, a través del ¢ El paciente cuenta con nivel DH? - Libreta de control
Departamento de para tr’asfusmn
Diagndstico y Soporte 10 | No: Indica al paciente que acuda a | Sanguinea
Hematologico (Médulo de Trabajo  Social ubicado en el |_ Ticket
Recepcién) Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematolégico. Pasa a la
actividad namero 16.
1 Si: Entrega ticket al paciente e informa
que acuda a caja de consulta externa
para realizar el pago correspondiente.
12 Recibe ticket e indicaciones y acude a
Paciente y/o familiar caja de consulta externa a realizar _ Ticket
pago.
13 Recibe ticket por parte del paciente y/o
Subdireccion de familiar responsable.
Contabilidad y Finanzas, a _ Ticket
través del Departamento de 14 | Realiza cobro correspondiente y .
Tesoreria (Caja de Consulta entrega Ticket de pago al paciente y/o |~ Ticket de pago
Externa) familiar responsable.
15 Recibe Ticket de pago y acude a
; . Trabajo Social del Departamento de ’
Paciente y/o familiar Diagnéstico y Soporte Hematolégico. - Ticket de pago
Subdireccion de Atencion 16 | Recibe al paciente y le solicita su |_ | jpreta de citas
Hospitalaria y Consulta libreta de citas, solicitud del .
Extema, a fravés del procedimiento y comprobantes de |- Solicitud del
Departamento de Trabajo pago en caso de pacientes con nivel | Procedimiento
Social (Trabajador (a) DH. - Comprobantes
Social) de pago [
% CONTROL DE EMISION) | |
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No. - - Documento o
R nsabl Descripcion de actividades
CERONEnI Act. P anexo
17 Integra la documentacién e incorpora
las etiquetas correspondientes del
paciente y realiza la entrega de todo lo
citado al personal de enfermeria del
Departamento de Diagndstico vy
Soporte Hematoldgico.
18 Realiza diariamente el vaciado de las
transfusiones realizadas un dia previo,
a través del Sistema del Expediente
Electrénico, con el fin de actualizar el |- Documentacion
estatus de adeudo de unidades de | _ Etiquetas
pacientes hospitalizados.
Subdireccién de Atencién : o - Citatorio de
Hospitalaria y Consulta 19 | Imprime los Citatorio de adeudo de | adeudo de
Externa, a través del donadores. generados a través del donadores
[S)ep-a?ar-negtg ((jje T(ra)bajo Sistema del Expediente Electronico. _ Aouss da
ocial (Trabajador (a ibi
Social) 20 | Distribuye los citatorios a los familiares re;zik:g,?eg%e
de los pacientes, sensibilizandolos en Eos .
torno a la importancia de apoyar con P
y con adeudo de
donaciones al Departamento de d
; o na onadores
Diagndstico y Soporte Hematoldgico.
21 Solicita firma de recibido en Acuse de
recibido de pacientes de
hospitalizacion con adeudo de
donadores.
TERMINA

’

i
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la donacién de sangre

Subdireccién de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Donador de sangre

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del
Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora Social)

Subdireccién de Medicina
Interna (Departamento de
Diagnéstico y Soporte
Hematolégico)

INICIO

Recibe al donador, le
proporciona el distintivo

correspondiente, previa
identificacion y registro

Libreta de control

Distintivo como
donador

2

Registra sus datos, recibe
distintivo y se presenta en
la sala de espera de
donadores o en el Depto.
de Diagnostico y Soporte
Hematoldgico

3 3

Libreta de citas

Distintivo como

donador

Recibe al donador, verifica
que lleve puesto el
distintivo que lo identifica
como donador

Distintivo como
donador

Corrobora la identidad del
donador, a través de una
identificacion oficial
vigente con fotografia y
determina:

Identificacion
oficial vigente con
fotografia

¢ Procede?

Entrega identificacion
oficial al personal de
vigilancia y se retira el
donador

Identificacion
oficial vigente con
fotografia

TERMINA

/

A\ CONTROL DE EMISION)
. Eldbo}o: Revisé], Autorizé:
Nombre: Lic. Rita \Aacg{ Gonzélez /Br( Angel Apo Cruz Dr. Angel klerré\;a,démez

Cargo-puesto:
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Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

REV:

38.- Procedimiento para la recuperacion de

sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

03

HOJA:

DE:

12

28

Subdireccién de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Donador de sangre

Subdireccién de Atencion

Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora Social)

Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del

Subdireccién de Medicina

l¢ Interna (Departamento de

Diagndstico y Soporte
Hematolégico)

6

Indica al donador, que el
personal del Depto. de
Diagnéstico y Soporte

Hematoldgico iniciara la
valoracion médica

v 7

Recibe al donador, realiza
valoracién médica y
determina si continua con
el proceso de donacidn:

¢ Procede?

Entrega identificacion
oficial del donador al
personal del Depto. de
Trabajo Social. Regresa

ala Act. No. 5

Identificacion
oficial vigente con
fotografia

I 9
Continua con el proceso
de donacioén, en

coordinacién con Trabajo

v 10

Realiza el llenado de los
formatos correspondientes
al Banco de Sangre
(historial clinico)

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre
(historial clinico

Social para apoyar al
donador en el requisitado
de los documentos

/

CONTROL DE EMISION )
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Elaboro:

Réviso: |

Autorizd: |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion REV: 03
j SALUD Hospitalaria y Consulta Externa
- secreramia DE saLUD (Departamento de Trabajo Social)
38.- Procedimiento para la recuperacion de HOJA:

sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social DE:

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta

Donador de sangre Externa, a través del
Departamento de Trabajo

Social (Trabajadora Social)

Corrobora que el donador
haya plasmado la
informacion correcta, y
completa en los
documentos del Banco de
Sangre (historial clinico) y

determina:

Subdireccion de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Subdireccién de Medicina
Interna (Departamento de
Diagnostico y Soporte
Hematoldgico)

11

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre

(historial clinico

¢ Procede?

Solicita al donador que
complemente la informa-
cion faltante en el docu-
mento correspondiente.
Regresa a la Act. No.10

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre

(historial clinico)

13

h 4

Entrega formatos
correspondientes al Banco
de Sangre (historial
clinico) al Médulo de
Recepcion del
Departamento de
Diagnéstico y Soporte
Hematoloégico

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre

(historial clinico

[

7
N CONTROL DE EMISION /
Elabdro: _“Revisd] Autorizd; |
Nombre: Lic. Rita Vca Gonzalez Dr. AngeT Apoghga Cruz Dr. Angel Herrefa @6mez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Subdireccion de Atencidon
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 14
DE: 28

Subdireccién de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Donador de sangre

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del
Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora Social)

4

Subdireccion de Medicina
Interna (Departamento de
Diagnéstico y Soporte
Hematoldgico)

14

Identifica a los donadores
no aptos para continuar
con el proceso de
donacion en ese
momento, entrega
identificacion al donador,
le indica motivos y le
solicita salir del Instituto

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre
(historial clinico

Asigna formatos
correspondientes al Banco
de Sangre (historial
clinico), al consultorio que
corresponda para
continuar con el proceso
de donacién

Formatos
correspondientes al
Banco de Sangre

(historial clinico

Apoya al personal de
enfermeria durante el
proceso de seleccion de
los donadores

v 17,

Solicita la colaboracion del
donador para evaluar el
desemperio del personal y
la ejecucion del proceso
de donacioén

Encuesta de
satisfaccion

-~

[

P [
CONTROL DE EMISTON / I/,
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Director Médico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE SALUD

~ SALUD

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 15
DE: 28

Subdireccion de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Donador de sangre

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del
Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora Social)

Subdirecciéon de Medicina
Interna (Departamento de
Diagnéstico y Soporte
Hematoldgico)

18

Explica al donador que, a
través de la encuesta de
satisfaccion, es posible
emitir sugerencias que
optimicen el proceso

v 19

Corrobora al momento de
recuperar las encuestas
de satisfaccion, que hayan
sido llenadas en su
totalidad

Encuesta de
satisfaccion

Entrega las encuestas al
personal de Médulo de
Recepcion del Depto. de
Diagnostico y Soporte
Hematolégico

Encuesta de
satisfaccion

Recibe el informe diario de
donadores, por parte del
Modulo de Recepcién del
Depto. de Diagndstico y

Soporte Hematoldgico

Informe diario de
donadores

Registra diariamente, a
través del Sistema del
Expediente Clinico, las
unidades de reserva a
favor de cada uno de los
pacientes

/ .

l

CONTROL DE EMISION~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 16
DE: 28

Subdireccién de Servicios
Generales, a través del
Departamento de Servicios
(Servicio de Vigilancia)

Donador de sangre

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del N
Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora Social)

Subdireccion de Medicina
Interna (Departamento de
Diagnostico y Soporte
Hematologico)

23

Revisa Bitacora de
Donadores Reactivos
actualizada por parte del
Area Médica, detecta y
localiza via telefénica a los
donadores indicados

Bitacora de
Donadores
Reactivos

Contacta al donador y
desarrolla un proceso de
sensibilizacién destacando
la importancia de acudir a
solicitar los resultados de
sus estudios

h 4 25
Tramita el expediente
provisional de los
donadores reactivos
citados para la toma de
segundas muestras,
indicado por el area
médica

A 4

TERMINA

/

CONTROL DE EMISION
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'SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza

trabajo social

REV: 03
HOJA: 17
DE: 28

4.2 Procedimiento para la transfusiéon de sangre
Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Area Médica de Referencia Paciente v/o famili Consulta Externa, a través del
(Consulta Externa) acignte yio familiar Departamento de Trabajo Social
(Trabajador (a) Social)
INICIO
1
Valora a pacientes
subsecuentes y de primera
vez y determina realizar
transfusién sanguinea
v 2
Elabora solicitud en
expediente clinico
electrénico y remite al
paciente y/o familiar a
Trabajo Social ubicado en l 3
el Depto. de Diagnéstico y
Soporte Hematolégico Recibe indicaciones del
Solicitud en médico y acude a Trabajo
expediente clinico Social que se encuentra
electronico ubicado en el Depto. de v 4
Diagndstico y Soporte Recibe al paciente y/o
Hematolégico familiar, solicita libreta de
citas y verifica solicitud en
expediente clinico
electronico
Libreta de citas
Solicitud en
expediente clinico
electrénico
Revisa turno en libreta de
control para trasfusion
sanguinea y otorga al
paciente y/o familiar, la
cita para transfusion
sanguinea
Libreta de control
para trasfusion
sanguinea
A CONTROL DE EMISION ) | 11
- . - . I
Elabbrb: evisé: /, , Autdrizp]
7 1 7 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ Subdireccién de Atencién REV: 03
L iR SALUD Hospitalaria y Consulta Externa
¥ SECRETARIA DE SALUD (Departamento de Trabajo Social)
38.- Procedimiento para la recuperacion de HOJA: 18
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social DE: 28
Subdireccién de Medicina Interna, a Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
través del Departamento de Paciarits o famiiiar Consulta Externa, a través del
Diagnéstico y Soporte Hematolégico y Departamento de Trabajo Social
(Mddulo de Recepcion) (Trabajador (a) Social)
8
Recibe la libreta de control 6

para trasfusion sanguinea

y elabora ticket para pago

para pacientes con nivel
DH

Libreta de control
para trasfusion
sanguinea

Indica al paciente que
presenta adeudo de
donadores; por lo que lo
exhorta a presentar
donadores a la brevedad

A

v Z
Entrega libreta de control
para trasfusion sanguinea,
al personal del Médulo de
Recepcion del Depto. de
Recibe al paciente en la Dlaggg:;f)l)é Sigg ote

fecha y horario establecido 9
y determina:

Libreta de control
para trasfusion
sanguinea,

¢ El paciente cuenta
con nivel DH?

Indica al paciente que
acuda a Trabajo Social
ubicado en el Depto. de

Diagnéstico y Soporte
Hematoldgico. Pasa a la

actividad nimero 16

11

Entrega ticket al paciente
e informa que acuda a
caja de consulta externa
para realizar el pago

correspondiente

Ticket

[

17

CONTROL DE EMIStON)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, Subdireccion de Atencion REV: 03
Rk SALUD Hospitalaria y Consulta Externa
T, IL¥  SECRETARIA DE SALUD (Departamento de Trabajo Social)
38.- Procedimiento para la recuperacién de HOJA: 19
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social DE: 28
Subdireccion de Contabilidad y Subdireccion de Atencion Hogpitalaria y
. . : e Consulta Externa, a través del
Finanzas, a través del Departamento de Paciente y/o familiar ; :
i 5 Departamento de Trabajo Social
Tesoreria (Caja de Consulta Externa)

(Trabajador (a) Social)

n 12

Recibe ticket e
indicaciones y acude a
caja de consulta externa a

13 realizar pago

A 4

Recibe ticket por parte del
paciente y/o familiar
responsable

Ticket

14

Realiza cobro
correspondiente y entrega

Ticket de pago al paciente l 15 16
y/o familiar responsable
- ; ; Recibe al paciente y le

Ticket de pago a?:géb:' R:I;?.g; gcaig? dy ol solicita su libreta de citas,
Departamjento do | solicitud del procedimiento

Diagnéstico y Soporte y comprobantqs A page

Hematolégico en caso dg pacientes con

nivel DH

Ticket de pago Libreta de citas

Solicitud del
procedimiento

Comprobantes
de pago

Integra la documentacién
e incorpora las etiquetas
del paciente y realiza la
entrega de todo lo citado
al personal de enfermeria
del Depto. de Diagndstico
y Soporte Hematoldgico

Documentacion

CONTROL DE EMISION—
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Atencién
Hospitalaria y Consulta Externa

(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza

trabajo social

REV: 03
HOJA: 20
DE: 28

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento de
Tesoreria (Caja de Consulta Externa)

Paciente y/o familiar

Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Trabajo Social

(Trabajador (a) Social)

18

Realiza el vaciado de las
transfusiones realizadas
un dia previo, a través del
Sistema del Expediente
Electrénico

19

A 4

Imprime los Citatorio de
adeudo de donadores.
generados a través del
Sistema del Expediente
Electrénico

Citatorio de
adeudo de
donadores

20

A 4

Distribuye citatorios a los
familiares de los
pacientes,
sensibilizandolos en torno
a la importancia de apoyar
con donaciones

Citatorio de
adeudo de
donadores

Solicita firma de recibido
en Acuse de recibido de
pacientes de
hospitalizacion con
adeudo de donadores

Acuse de recibido
de pacientes de
hospitalizacion
con adeudo de
donadores

TERMINA

CONTROL DE EMISTON/
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_Revisd/, ,

[ ]
Autorizd: /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- SALUD

CRETARIA DE SALU

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 21
DE: 28

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo (cuando

Documentos aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.4 Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de

N/P
la SFP).
6.7 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria y M.O/1.091.1.07

Consulta Externa

6.8 Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social

M.0./1.0.91.1.0.7.1

6.9 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

N/P

6.10 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente

N/P

7. REGISTROS

: Tiempo de Cédigo de registro o
Regiiios conservacion Responsdble deicopaeniano identificacion dnica
Expediente Clinico indefinida Sistema del Clinico Numero de
Electrénico Electrénico expediente y Fecha
Subdireccién de Medicina
Encuestas de satisfaccion 3 afios Inte_rna (’Defpartamento de Fecha
Diagndstico y Soporte
Hematoldgico)
Acuse de recibo de Subdireccién de Atencion
pacientes de 2 afns Hospitalaria y Consulta Numero de
hospitalizacién con Externa (Departamento de | expediente y Fecha
adeudo de donadores Trabajo Social)

Vi

/
CONTROL DE EMISIQN—) [
Elabyrd: Retis6:/, Autdrlzc);
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SALUD Hospitalaria y Consulta Externa

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion

REV: 03

(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de HOJA: 22
sangre y hemocomponentes que realiza

trabajo social DE: 28

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Bitacora:

8.2 COE:

8.3 Donante
familiar o de
reposicion:

8.4 Encuesta de
satisfaccion:

8.5 Expediente
clinico:

8.6 Historia
clinica

8.7 Sistema de
expediente
clinico
electrénico;

sistema ECE:

8.8 Transfusion:

Instrumento de registro que permite mantener de manera organizada una
informacioén especifica.

Cancer de Ovario Epitelial.

Persona que proporciona su sangre o componentes sanguineos a favor de
un paciente, en respuesta a una solicitud especifica por parte del personal de
salud, familiares o amigos del paciente.

Instrumento utilizado con el fin de conocer la opinién de un usuario en lo
referente a un servicio recibido.

Al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que se
integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya
sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenolégicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos,
Opticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el
personal de salud deberd hacer los registros, anotaciones, en su caso,
constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la
atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas
aplicables.

Documento elaborado por el médico que permite realizar una adecuada
valoracion de los candidatos a donacién de sangre, aludiendo a sus
antecedentes en materia de salud.

Es el medio electronico en el cual el personal de salud, deberéa registrar,
anotar y certificar su intervencion, relacionada con el paciente con arreglo a
las disposiciones sanitarias. Permite la gestion de un Unico registro de salud
longitudinal de cada paciente en un formato digital.

Procedimiento realizado en beneficio de un paciente con fines terapéuticos.

CONTROL DE EMISIONY T 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion

SALUD Hospitalaria y Consulta Externa

(Departamento de Trabajo Social)

REV: 03

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social DE: 28

HOJA: 23

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

03 Octubre 2021

El nombre del procedimiento cambio y se
actualizé de conformidad a la operacion
actual del Departamento de Trabajo
Social y en apego a la Guia Técnica para
la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales - de Procedimientos de la
Secretaria de Salud de fecha septiembre
2013 vigente. Asimismo, se realizaron las
adecuaciones  correspondientes, de
acuerdo a las modificaciones al Estatuto
Organico del Instituto Nacional de
Cancerologia, autorizadas por la Junta de
Gobierno en la Primera Sesion Ordinaria
2021 y publicadas en el DOF el 03 de
agosto del presente afio. De igual forma,
se actualizaron los procedimientos
considerando el acuerdo que establece
en el articulo 77 Bis de la Ley General del
Salud, los beneficiarios de la prestacion
gratuita de servicios de salud, que entro
en vigor a partir del 1° de Diciembre del
2020.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Distintivo como donador

10.2 Citatorio de adeudo de donadores

10.3 Acuse de recibido de pacientes de hospitalizacion con adeudo de donadores

10.4 Encuesta de Satisfaccion

/
J 4\

A\ CONTROL DE EMISION) /
Elaborb: _Reviso:/ / Autdrizg] /
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Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion

SALUD Hospitalaria y Consulta Externa

SECRETARIA DE SALUD (Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03

HOJA:

DE:

24

28

10.1 Distintivo como donador

/[

N CONTROL DE EMISION) /1]
Elabato/ _Revisé: / Auto;fl zd
Nombre: Lic. Rita Vacé Qlonza'lez Dr /Gmgel PW Dr. Angel I-(%oe/(a omez
N Jefa del Departar;l?to de Trabajo bdirector de r!(teng% Directal Médic
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Firma: 4 [
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SALUD Hospitalaria y Consulta Externa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion

(Departamento de Trabajo Social)
38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 25
DE: 28

10.2 Citatorio de adeudo de donadores

=,
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Banco de sangre
Trabajo social
Donadores Solicitados
10

Se solicita presentar donadores a Banco de Sangre

para el (la) paciente:

No. de expediente: Cama: Servicio:

Se transfundié Plasma: 0 Plaquetas: 0 Crioprecipitados: 0

Concentrado eritrocitario: 2 Concentrados plaquetarios: 0

El dia: TURNO:

Trabajo Social
VACA GONZALEZ RITA PRO-51-1
_/
~____CONTROL DE EMISION— |
Elabord: | Revis6: / AutoriZd:|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion

¥ SALUD Hospitalaria y Consulta Externa

* secreramia b saLuD (Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

REV: 03
HOJA: 26
DE: 28

10.3 Acuse de recibido de pacientes de hospitalizacion

con adeudo de donadores

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOJ{A DE MEXICO

P P

Impreso el dis 07072017 a las 12:54 brs.

canna EXPEDIENTE ~ NOMBRE DEL PACIENTE e NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
s02 000165557 NOMERE DEL PACIENTE 06/077201712:00 a.m. 10
529 000172419 NOMBRE DEL PACIENTE 1706201712:00 2.m. 2
£42 000172441 NOMBRE DEL PACIENTE 0£07:201712:00 2.mm. 1

Usuario que imprime:  VACA GONZALEZ RITA

Hojaldel

}
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Nombre: Lic. Rita Vlaca/Gonzalez Dr. Arigel Apodagpliruz

Dr. Angel Hergia/Gomez

Cargo-puesto:

Jefa del Depai?anto de Trabajo Subdirector de
ial Hospitalaria y Con

nci
erna

DirectorfMédico

Firma:

I

Fecha:
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10.4 Encuesta de Satisfacciéon

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

BANCO DE SANGRE
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL DONADOR

e, No. De Unidad:_

ESTIMADO DONADOR:
Para el banco dec Sangre de nuestra institucion su opinién es muy importante y es por ello que

nos permitimos solicitarle que responda a las sencillas preguntas que a continuacién le
formulamos y que con cllo nos ayude a mecjorar nuestro producto/servicio.

1. Procedencia del donador:

o
¢ CIUDAD DE o ‘A& " ESTADO DE OTRO CUAL:
MEXICO o MEXICO

2. Persona por la que vino a donar:

} d=

FAMILIAR AMIGO OTRO ALTRUISTA

3. Lainformacién proporcionada sobre la donacion le parece:

@ SUFICIENTE @ INSUFICIENTE

4. Elservicio le parecié:

EXCELENTE @ BUENO @ REGULAR @ MALO

PRO-13-A
CONTROL DE EMISION— | _
Elabdro: _Réviso: / Autofizé} | |
Nombre: Lic. Rita ‘{/ac;ﬁ Gonzalez Dr.}@gelTp:oiTWz Dr. AngeI;Herrerd Gbmez
. Jefa del Departagnento de Trabajo bdirector de Atenciol ;
Cargo-puesto: Mal Hogpitalaria y Con na Dlrec&M
Firma: 4 !

Fecha: 1/ _ Octubre/2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencion
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(Departamento de Trabajo Social)

38.- Procedimiento para la recuperacion de
sangre y hemocomponentes que realiza
trabajo social

SECRETARIA DE SALUD

REV: 03

HOJA: 28

DE: 28

5. La atencién dada por el personal le parecié:

EXCELENTE
% SECRETARIA
EXCELENTE
.E EXCELENTE
= ENFERMERA
& QUIMICO
&5 EXCELENTE

\ TRABAJO
Y SOCIAL
e,

@ REGULAR
@ REGULAR
@ REGULAR
@ REGULAR

iﬂo’) MEDICO

b

7. Hora de llegada al banco de sangre:

8. Hora de salida del banco de sangre:

©

Sugerencias y Observaciones:

® MALO
& o
® MALO
® MALO

/;/')

CONTROL DE EMISION,

| /]

Elabdro: Reviso:/ AutdriZo}/
Nombre: Lic. Rita Yaca Gonzélez Dr. Angé%pad#/a&uz Dr. AngehH rd Gomez
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