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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procedimientos se realiza en cumplimiento a la necesidad de contar con una 

herramienta que contenga la siguiente información, objetivo del manual, marco jurídico e 

información clara y precisa sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el 

desempeño de las personas que laboran en el Servicio sirviendo como guía para la estandarización 

de los procesos. 

 

El manual se mantendrá actualizado conforme a las necesidades del Servicio y/o cuando se expidan 

cambios en la normativa aplicable. 

 

La integración de este manual ha sido realizada por la persona titular del Servicio de Terapia 

Intermedia en conjunto con la persona titular del Departamento de Áreas Críticas, sancionado por 

el Departamento de Planeación y autorizado por la Dirección Médica. 
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I. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Presentar y dar a conocer los criterios de atención médica solicitada por los diferentes Servicios 

Clínicos del Instituto, mediante políticas, normas y la descripción de las actividades de ingreso y 

egreso para la atención oportuna de pacientes, con la finalidad de ofrecer una guía en el ejercicio 

de las funciones de las personas que integran el área. 
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II. MARCO JURÍDICO 
 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917. Última reforma publicada en el DOF 22-03-2024. 

 

LEYES 

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada en el DOF 01-12-2023. 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

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

 

Ley General de Protección Civil. 

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

 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación 

DOF 11-06-2003. Última reforma publicada en el DOF 08-12-2023. 

 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 

DOF 26-01-2017 

 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 03-01-2024. 

 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 18-05-2018. 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

DOF 18-07-2016. Sentencia de la SCJN con declaratoria de invalidez del Decreto de reforma DOF 

27-12-2022, publicada en el DOF el 24 de noviembre de 2023. 

 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023. 

 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de artículos por Sentencia de la SCJN notificada al 

Congreso de la Unión para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022. 

 

Ley de Planeación. 

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

Nota de vigencia; La reforma al primer párrafo del artículo 21, publicada en el DOF 16-02-2018, 

entrará en vigor el 1° de octubre de 2024. 

 

Ley General de Archivos.  

DOF 15-06-2018. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023. 

 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma publicada en el DOF 29-12-2023. 

 

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

DOF 01-02-2018. Última reforma publicada en el DOF 26-01-2024. 

 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 10-05-2022. 

 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011. Última reforma publicada en el DOF 06-01-2023. 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 04-05-2015. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

 

CÓDIGOS 

 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 17-01-2024. 

 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

DOF 07-06-2023. 

 

REGLAMENTOS 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

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

 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

DOF 11-06-2003. 

 

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

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

 

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata 

de Personas y para la Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Delitos. 

DOF 23-09-2013. 

 

Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 

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

 

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

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

 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 
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DOF 30-11-2012. 

 

DECRETOS 

 

Decreto para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a cargo de los servidores 

públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o 

comisión. 

DOF 14-09-2005. 

 

PLANES Y PROGRAMAS 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 

DOF 12-07-2019. 

 

Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 

DOF 17-08-2020. 

 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión Pública 

2019-2024. 

DOF 12-11-2019. 

 

LINEAMIENTOS 

 

Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información 

gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y notificación, y la entrega 

de la información en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su 

corrección; y los lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la 

Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de 

las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusión de las 

solicitudes de corrección de dichos datos. 

DOF 18-08-2015. 
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Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de 

Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020. 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

05-11-2020. 

 

Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael 

Cosío Villegas. 

17-10-2022. 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos y normas necesarios para llevar a cabo la evaluación oportuna 

de pacientes, cuya condición de salud requiera a consideración del médico tratante el 

manejo por parte del Servicio de Terapia Intermedia. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Servicio de Terapia 

Intermedia. 

 
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que 

solicite valoración de un/a paciente por el Servicio de Terapia Intermedia. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben mantener actualizado este 

manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen 

atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo 

establecido en el Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de 

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

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y definir el área en la 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

1. Procedimiento para la evaluación 
de pacientes candidatos a ingreso al 
Servicio de Terapia Intermedia 

Hoja 10 de 146 

 

 

que continuará la atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad 

aplicable en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el 

electrónico definidas por la Dirección Médica. 

3.5 El personal médico adscrito al Servicio de Terapia Intermedia, o la persona residente de 

mayor jerarquía supervisada por el primero, son las personas encargadas de realizar la 

atención primaria, las 24 horas del día durante los 365 días del año.  

3.6 Durante la atención, la persona especialista debe garantizar la privacidad del interrogatorio, 

el cual se debe llevar a cabo exclusivamente entre el personal médico y el/la paciente o 

familiar en caso necesario, salvo que el/la paciente autorice la presencia de personas de 

apoyo, enfermería o técnicas.  

3.7 La exploración física debe realizarse posterior a la autorización por parte del/la paciente o 

familiar (en caso de que el paciente no pueda tomar una decisión) y en presencia de 

personal de apoyo de su mismo género y con la mayor consideración a la dignidad del/la 

paciente. 

3.8 La valoración de pacientes menores de edad debe ser realizada en presencia de un familiar 

responsable, mayor de edad; así como de personal de enfermería asignado al área. Para 

pacientes mayores de edad, el personal médico debe asegurarse que esté presente el 

profesional de enfermería.  

3.9 Se aceptará como paciente del Servicio de Terapia Intermedia a toda persona que requiera 

manejo médico especializado con apoyo a sus funciones vitales y monitoreo estrecho de 

sus constantes vitales de forma continua debido a un padecimiento agudo, o bien una 

descompensación grave de una patología crónica que ponga en riesgo su vida, todo ello 

de acuerdo con los criterios de ingreso del servicio. 

3.10 Para iniciar este procedimiento, el Servicio de Terapia Intermedia debe recibir una solicitud 

de valoración de las áreas médicas, señalando el diagnóstico del/la paciente y el motivo de 

la interconsulta, así mismo, si antes de recibir la solicitud las personas adscritas al Servicio 

identifican a un/a paciente candidato/a para ser ingresado/a, pueden iniciar el 

procedimiento con previa autorización verbal del personal médico responsable y solicitando 

se realice el formato de interconsulta posteriormente en el expediente clínico electrónico. 

3.11 El Servicio de Terapia Intermedia no realiza interconsultas a pacientes de alguna institución 

ajena al Instituto. En caso de que alguna institución requiera valoración, la interconsulta 

debe realizarse a través del Servicio de Urgencias Respiratorias o del Servicio de Cuidados 

Intensivos Respiratorios, quien a su vez podrán referir al paciente de manera interna al 

Servicio de Terapia Intermedia. 
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3.12 Para la valoración de los/las pacientes se debe contar con exámenes de laboratorio y 

gabinete actualizados, expediente clínico y radiológico completos. 

3.13 El personal médico responsable de presentar al paciente al Servicio de Terapia Intermedia 

debe realizar además de la valoración clínica, una escala de evaluación fisiológica 

internacional, para determinar, objetivamente, el estado de gravedad y documentarla por 

escrito en la solicitud de interconsulta. 

3.14 Posterior a la valoración realizada por el personal médico adscrito al Servicio de Terapia 

Intermedia; si el paciente es candidato/a para ingresar al Servicio, se debe informar, de 

manera clara y precisa, al paciente y/o familiares acerca de su condición médica, 

alternativas terapéuticas, pronóstico y requisitos de manejo e incluso aquellos 

procedimientos que impliquen un alto riesgo para el mismo, los cuales se deberán autorizar 

para garantizar el monitoreo invasivo, buscando la mejora en su estado de salud. 

3.15 El/la paciente y/o familiar son las personas responsables de tomar la decisión de ingresar 

o rechazar el manejo dentro del Servicio de Terapia Intermedia.  

3.16 En caso de decidir el ingreso al Servicio el/la paciente y/o familiar debe firmar el formato 

de consentimiento informado (INER-EC/CI/DM-01) aceptando la colocación de catéter 

vesical, catéter venoso central, línea arterial, sonda naso u orogástrica y en caso de 

requerirse intubación orotraqueal y/o video broncoscopia. Para el resto de los 

procedimientos invasivos se debe recabar un consentimiento informado por cada uno de 

ellos. (Ver procedimiento para la práctica de procedimientos invasivos en este manual). 

3.17 Si el/la paciente y/o familiar revoca el consentimiento informado para la realización de 

procedimientos invasivos que permitan su estabilización, el ingreso al Servicio de Terapia 

Intermedia se decidirá de acuerdo al beneficio del tratamiento que recibirá el paciente, así 

como a las necesidades de ingreso de posibles candidatos a la atención en áreas críticas.  

3.18 En caso de que la vida o función del paciente este en riesgo, se encuentre en estado de 

inconsciencia y no exista familiar y/o persona representante legal que se responsabilice de 

su estado de salud, previa valoración del caso con el acuerdo del personal médico tratante 

y/o con la autorización del/la médico/a de mayor jerarquía, se ingresa al Servicio de Terapia 

Intermedia realizándose todos los procedimientos necesarios para estabilizar su estado de 

salud, dejando constancia en el expediente clínico. 

3.19 Si el/la paciente y/o familiar han aceptado la atención por parte del Servicio de Terapia 

Intermedia, el personal médico responsable del/la paciente debe notificar al personal 

médico titular del Servicio, así como a las personas titulares de enfermería de ambas áreas. 
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3.20 La persona titular de enfermería del Servicio de Terapia Intermedia es responsable de 

asignar la cama con base en los recursos del Instituto. 

3.21 Todas las personas involucradas en la evaluación clínica de pacientes, deben aplicar el 

procedimiento de desinfección y lavado de manos en 5 momentos: 1.- Antes de realizar 

una tarea limpia aséptica. 2.- Después del riesgo de exposición a líquidos corporales, 3.- 

Después del contacto con el entorno del paciente, 4.- Antes y 5.- Después del contacto con 

el/la paciente, asimismo utilizar guantes y mascarillas en caso necesario. Cuando las 

manos no han estado expuestas a contacto con secreciones o sangre el procedimiento de 

aseo de manos se puede llevar a cabo con alcohol gel únicamente. 

3.22 El traslado de pacientes hospitalizados al Servicio de la Terapia Intermedia deberá ser 

acompañado por el personal médico responsable adscrito o residente médico, enfermera, 

camillero y en caso de que el/la paciente requiera ventilación mecánica, el personal de 

inhaloterapia debe apoyar el traslado. El traslado debe de incluir monitor de signos vitales 

(Frecuencia cardiaca, respiratoria y electrocardiograma), oxímetro de pulso y oxígeno en 

caso de requerirlo (tanque de oxígeno con reserva adecuada). En caso de tener 

medicamentos en infusión deberán llevarse siempre con bombas de infusión previamente 

verificadas por el personal de enfermería en cuanto a reserva de batería. Quienes deben 

ser acompañados por personal médico y de enfermería del servicio de origen. 

3.23 Todos los estudios de laboratorio y/o gabinete deben estar debidamente requisitados en el 

expediente clínico electrónico, por el personal médico adscrito/a o residente de mayor 

jerarquía.  

3.24 La recolección de Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos (RPBI), generados en el 

Servicio de Terapia Intermedia deben ser manejados de forma correcta y de acuerdo con 

la Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002.  

3.25 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben dar seguimiento a las 

solicitudes enviadas por las diferentes áreas del Instituto y/o instancias que así lo requieran. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 
Recibe y firma con fecha y hora la 
solicitud de interconsulta. 

INER-EC-CE-39 

2 

Entrega al personal médico 
responsable del servicio solicitante, 
la solicitud de interconsulta mediante 
el sistema de expediente clínico 
electrónico. 

3 
Acude al servicio solicitante, para 
realizar el interrogatorio, exploración 
y análisis del expediente. 

 

4 
Realiza nota de interconsulta en la 
hoja de notas médicas en el sistema 
de expediente clínico electrónico. 

INER-EC-06 

 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

¿El/la paciente debe ingresar al 
Servicio de Terapia Intermedia? 
 
No. Justifica en la nota médica del 
expediente clínico electrónico, la 
razón por la cual el/la paciente no es 
persona candidata para ingresar al 
Servicio. Termina procedimiento. 
 
Si. Informa al paciente y/o familiares 
acerca del estado de salud y la 
necesidad de su ingreso al Servicio 
de Terapia Intermedia. 

 

 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 

8 

¿El/la paciente y/o familiar están de 
acuerdo con el ingreso? 
 
No. Expone en la nota médica del 
expediente clínico electrónico el 
motivo de rechazo y se ofrecen 
alternativas terapéuticas. Termina 
procedimiento. 
 
 
Si. Firma el formato consentimiento 
informado.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

INER-EC/CI/DM-01 

Paciente/Familiar del 
paciente 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico 
responsable del servicio 
solicitante 

9 
Notifica al personal médico y de 
enfermería responsables del Servicio 
de Terapia Intermedia. 

 

Titular de Jefatura de 
enfermeras del servicio 
solicitante 

10 
Solicita cama a la persona titular de 
Jefatura de enfermeras del Servicio 
de Terapia Intermedia. 

 

Personal de enfermería del 
servicio solicitante 

11 

Valora las condiciones para el 
traslado del/la paciente al Servicio 
de Terapia Intermedia y requisita el 
formato de traslado. 

Formato de traslado 

Personal de camillería del 
servicio solicitante 

12 

Traslada al paciente en condiciones 
adecuadas (monitor de traslado, 
ventilador de traslado, si lo requiere, 
con inhaloterapeuta) y en compañía 
con personal médico y de 
enfermería. 

 

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

13 
Valora las condiciones del/la 
paciente que ingresa y los plasma en 
el formato correspondiente. 

Formato de traslado 

Personal médico del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

14 
Presenta el estado de salud del/a 
paciente al personal del Servicio de 
Terapia Intermedia. 

 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-EC-06

INER-EC-CE-39

INER-EC-CE-39

1

INICIO

Recibe y firma con fecha y 
hora la solicitud de 
interconsulta.

Personal médico del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico responsable 
del servicio solicitante

Titular de Jefatura de enfermeras del 
servicio solicitante

¿El/la paciente debe 
ingresar al Servicio de 
Terapia Intermedia?

Personal de enfermería del servicio 
solicitante

Personal de camillería del servicio 
solicitante

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia IntermediaPaciente/ Familiar del paciente

1
2

2

Entrega al personal médico 
responsable del servicio 
solicitante, la solicitud de 
interconsulta mediante el 
sistema de expediente clínico 
electrónico.

3

Acude al servicio solicitante, 
para realizar el interrogatorio, 
exploración y análisis del 
expediente.

4

Realiza nota de interconsulta 
en la hoja de notas médicas 
en el sistema de expediente 
clínico electrónico.

5

Justifica en la nota médica del 
expediente clínico electrónico, 
la razón por la cual el/la 
paciente no es persona 
candidata para ingresar al 
Servicio

Termina

No

Si
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2

INER-EC/CI/DM-

01

¿El/la paciente y/o familiar 
están de acuerdo con el 

ingreso?

2

3

7

Expone en la nota médica del 
expediente clínico electrónico 
el motivo de rechazo y se 
ofrecen alternativas 
terapéuticas 8

Firma el formato 
consentimiento informado. 

6

Informa al paciente y/o 
familiares acerca del estado 
de salud y la necesidad de su 
ingreso al Servicio de Terapia 
Intermedia

No

Termina

Si

9

Notifica al personal médico y 
de enfermería responsables 
del Servicio de Terapia 
Intermedia.

10

Solicita cama a la persona 
titular de Jefatura de 
enfermeras del Servicio de 
Terapia Intermedia

Personal médico del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico responsable 
del servicio solicitante

Titular de Jefatura de enfermeras del 
servicio solicitante

Personal de enfermería del servicio 
solicitante

Personal de camillería del servicio 
solicitante

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia IntermediaPaciente/ Familiar del paciente
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Termina

3

Formato de 

traslado 

11

Valora las condiciones para el 
traslado del/la paciente al 
Servicio de Terapia 
Intermedia y requisita el 
formato de traslado.

14

Presenta el estado de salud 
del/a paciente al personal del 
Servicio de Terapia 
Intermedia.

12

Traslada al paciente en 
condiciones adecuadas 
(monitor de traslado, 
ventilador de traslado, si lo 
requiere, con inhaloterapeuta) 
y en compañía con personal 
médico y de enfermería

Formato de 

traslado 

13

Valora las condiciones del/la 
paciente que ingresa y los 
plasma en el formato 
correspondiente

Personal médico del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico responsable 
del servicio solicitante

Titular de Jefatura de enfermeras del 
servicio solicitante

Personal de enfermería del servicio 
solicitante

Personal de camillería del servicio 
solicitante

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia IntermediaPaciente/ Familiar del paciente
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 
 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Solicitud de 
interconsulta 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Servicio de Terapia 
Intermedia 

INER-EC-CE-39 

7.2. Notas médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Servicio de Terapia 
Intermedia 

INER-EC-06 

7.3. Consentimiento 
informado 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC/CI/DM-01 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Atención primaria: asistencia sanitaria esencial accesible a todos los individuos y familias de 

la comunidad a través de medios aceptables para ellos, con su plena participación y a un costo 

asequible para la comunidad y el país. Es el núcleo del sistema de salud del país y forma parte 

integral del desarrollo socioeconómico general de la comunidad. 

8.2 Catéter: dispositivo o sonda plástica minúscula, biocompatible, radio opaca, que puede ser 

suave o rígida, larga o corta dependiendo del diámetro o tipo de vaso sanguíneo en el que se 

instale; se utiliza para infundir solución intravenosa al torrente circulatorio.  

8.3 Consentimiento informado: documento escrito, firmado por el paciente o su representante 

legal o familiar más cercano en vínculo, mediante los cuales se acepta un procedimiento médico 
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o quirúrgico con fines diagnósticos, terapéuticos, rehabilitatorios, paliativos o de investigación, 

una vez que se ha recibido información de los riesgos y beneficios esperados para el paciente. 

8.4 Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un paciente, que 

se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atención médica, ya sea público, social 

o privado, el cual, consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónico, 

magnéticos, electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier índole, en los cuales el 

personal de salud deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y 

certificaciones correspondientes a su intervención en la atención médica del paciente, con 

apego a las disposiciones jurídicas aplicables. 

8.5 Interconsulta: procedimiento que permite la participación de otro profesional de la salud en la 

atención del paciente, a solicitud del médico tratante. 

8.6 Paciente: a toda persona usuaria beneficiaria directa de la atención médica. 

8.7 Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos (RPBI): el que contiene bacterias, virus u otros 

microorganismos con capacidad de causar infección o que contiene o puede contener toxinas 

producidas por microorganismos que causan efectos nocivos a seres vivos y al ambiente, que 

se genera en establecimientos de atención médica. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

No aplica No aplica Creación del procedimiento 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

10.1. Solicitud de interconsulta INER-EC-CE-39. 

10.2. Notas médicas INER-EC-06. 

10.3. Consentimiento informado INER-EC/CI/DM-01. 
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10.1 Solicitud de interconsulta 

INER-EC-CE-39 
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10.2 Notas médicas 

INER-EC-06 
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10.3 Consentimiento informado 
INER-EC/CI/DM-01 
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y LA EVALUACIÓN INICIAL 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos para el ingreso al Servicio de Terapia Intermedia, a fin de 

proporcionar atención médica a pacientes críticos de los diferentes Servicios Clínicos del 

Instituto que así lo requieran. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al Servicio de 

Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, BIS 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 

atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia 
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y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por 

la Dirección Médica.  

3.5 El personal médico especialista debe garantizar la privacidad del interrogatorio, el cual se 

llevará a cabo exclusivamente entre él/ella y el/a paciente o familiar en caso necesario, 

salvo que el/a paciente autorice la presencia de personal de apoyo, enfermería o técnicas. 

3.6 La exploración física debe realizarse posterior a la autorización por parte del/la paciente o 

familiar y en presencia de personal de apoyo de su mismo género y con la mayor 

consideración a la dignidad del/la paciente. 

3.7 Para iniciar este procedimiento el/la paciente debe haber sido presentado por el personal 

médico y paramédico del servicio interconsultante al Servicio de Terapia Intermedia. 

3.8 Solamente se ingresarán aquellos/as pacientes previamente evaluados/as y admitidos/as 

por el personal médico del Servicio de Terapia Intermedia, quienes deben constar por 

escrito en la nota médica o en las indicaciones que han sido aceptados/as, y que dicha 

nota o indicación no tenga más de veinticuatro horas de haber sido realizada. Así como 

contar con los siguientes documentos provenientes de la Coordinación de Admisión 

Hospitalaria y Registros Médicos: 

● Solicitud de ingreso (INER-AHRM-01) 

● Consentimiento informado (INER-EC/CI/DM-01) 

● Estudio socioeconómico (INER-TS-02) 

● Hoja frontal (INER-EC-01) 

● Hoja de admisión y egreso hospitalario (INER-EC-18) 

● Historia clínica (INER-EC/DM-05) 

● Nota médica (INER-EC-06) 

● Notas de trabajo social (INER-EC-09) 

● En caso de ingreso por urgencias, nota médica de ese Servicio. 

3.9 Todo/a paciente que ingrese al Servicio de Terapia Intermedia debe ser presentado/a y 

estudiado/a en forma integral por el personal de dicho Servicio, para establecer el plan de 

manejo. 

3.10 Cada ingreso hospitalario es evaluado el día de su ingreso y debe establecerse un plan de 

manejo diagnóstico y terapéutico que debe ser iniciado desde entonces. El personal 

médico del Servicio de Terapia Intermedia, revisa la historia clínica y la nota de ingreso y 

tanto personal médico residente como adscrito a cargo, deben firmar ambos documentos 

para admitir el ingreso del/la paciente que así lo amerite.  
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3.11 A todos/as los/as pacientes que ingresen al Servicio de Terapia Intermedia se realiza una 

valoración por parte del personal médico y de acuerdo con su valoración se practicará; 

biometría hemática, gasometría arterial y venosa central, química sanguínea (glucosa, 

urea, creatinina, sodio, potasio, cloro, magnesio, fósforo) examen general de orina, 

electrocardiograma, tomografía de tórax, cultivos necesarios u otro estudio que sea 

necesario de acuerdo a valoración. 

3.12 El personal médico del Servicio de Terapia Intermedia funge como “médico tratante” 

responsable del/a paciente de acuerdo con la distribución de camas en el área clínica.  

3.13 El personal médico y la persona titular del Servicio de Terapia Intermedia deben revisar y 

deliberar los ingresos del día anterior o del fin de semana al día hábil siguiente ratificando 

o modificando el plan diagnóstico y terapéutico establecido. Todos los cambios y 

adecuaciones derivados del proceso de atención deben ser asentados y sustentados en el 

expediente clínico electrónico, contar con las firmas (autógrafas) del personal médico 

involucrado residente que elaboró, quien supervisó y médico/a adscrito/a. 

3.14 Las decisiones para el manejo del caso deben ser tomadas en conjunto por el grupo de 

salud multidisciplinario que atiende al paciente. 

3.15 El grupo de salud es responsable de cumplir la confidencialidad de todo el proceso de 

atención, así como resultado de los estudios de los/las pacientes y ser respetuoso/a de las 

ideas y costumbres de los/las pacientes asegurando la atención de los/las mismos/as. 

3.16 El personal del Servicio de Terapia Intermedia debe vigilar constantemente el estado del/la 

paciente y seguir las indicaciones determinadas por el personal médico tratante en forma 

estricta, el/la residente de mayor jerarquía puede dar indicaciones sobre el manejo de un/a 

paciente, cuando se presenta alguna situación de extrema urgencia. 

3.17 Todas las personas involucradas en la evaluación clínica de pacientes, deben aplicar el 

procedimiento de desinfección y lavado de manos: 1.- Antes de realizar una tarea limpia 

aséptica. 2.- después del riesgo de exposición a líquidos corporales, 3.-después del 

contacto con el entorno del paciente, 4.-Antes y 5.-Después del contacto con el/la paciente, 

asimismo utilizar guantes y mascarillas en caso necesario. Cuando las manos no han 

estado expuestas a contacto con secreciones o sangre, el procedimiento de aseo de manos 

se puede llevar a cabo con alcohol gel únicamente. 

3.18 El personal de enfermería y médico tratante del Servicio de Terapia Intermedia debe apoyar 

al personal de trabajo social en la orientación sobre la técnica y la importancia del lavado 

de manos a los/las familiares de los/las pacientes, al ingreso del Servicios. 
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3.19 Es responsabilidad del personal de Trabajo Social entregar a los/las familiares de los/as 

pacientes que ingresan al Servicio, información respecto a las medidas de seguridad e 

higiene que deben seguir. 

3.20 No se permite que los/las familiares ingresen al Servicio de Terapia Intermedia con ningún 

tipo de alimento o bebida. 

3.21 No se permite el acceso a los cuartos privados de pacientes que no requieren de ello, así 

como a sus familiares, para lo cual el personal de enfermería debe verificar constantemente 

que no exista persona ajena en el área de aislamiento. 

3.22 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia en coordinación con el personal de 

enfermería y trabajo social determinan la pertinencia de otorgar un pase especial. 

3.23 Es derecho del/la paciente designar a la persona que recibirá informes médicos 

confidenciales, en el caso de los/las pacientes que no se encuentren en condiciones de 

designar a dicha persona, se realizará conforme a lo establecido en la Ley General de 

Transparencia y Acceso a la información Pública. 

3.24 El personal de enfermería del Servicio debe entregar a los/las familiares una bolsa con las 

pertenencias u objetos de valor (documentos personales, reloj, joyería, dinero, cheques, 

tarjetas bancarias, celulares, radio localizadores, etc.) de los/las pacientes con el formato 

INER-DM-01 Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios 

clínicos, en ausencia de algún familiar entrega la bolsa a las personas de trabajo social, la 

cual se resguardará durante ocho días hasta el egreso del paciente y/o fallecimiento en 

caso de que suceda primero.  

3.25  Las pertenencias de los/las pacientes no serán recibidas sin el formato INER-DM-01 

Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios clínicos, 

debidamente requisitado. 

3.26 En caso de que el/la paciente fallezca, el personal de trabajo social insistirá en la 

localización y presencia del familiar, de no obtener resultados positivos, al momento de 

realizar la notificación de defunción a las autoridades correspondientes serán entregadas 

las pertenencias para lo que a derecho corresponda. 

3.27 Es responsabilidad del/la médico tratante junto con el resto del equipo de atención médica, 

para que todos/as los/las pacientes atendidos/as con padecimientos respiratorios de alta 

complejidad que presenten también padecimientos psiquiátricos reciban una atención 

adecuada, con el fin de que se tomen las medidas apropiadas a su atención médica.  

3.28 Los/las pacientes agresivos y/o comorbilidad psiquiátrica deben ser atendidos/as por la 

Coordinación de apoyo a pacientes y familiares y/o psiquiatría. 
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3.29 En los casos de pacientes psiquiátricos que requieran atención en el Servicio de Terapia 

Intermedia, de ser necesario se reforzarán las medidas de seguridad a través del personal 

de vigilancia del instituto para el/la paciente, su familia y el personal de salud. 

3.30 El equipo de psicología de enlace del Programa de Apoyo a Pacientes y Familiares 

(PAPyF) es responsable de tener conocimiento de los pacientes que presenten 

alteraciones psicológicas y de poner en práctica técnicas de contención que tranquilicen y 

den confianza a los/las usuarios/as y/o familiares con conductas agresivas o violentas 

durante su intervención profesional. 

3.31 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia con el apoyo de enfermería y trabajo 

social deben valorar la pertinencia de la presencia de un familiar en los casos de pacientes 

agresivos/as, violentos/as o padecimientos psiquiátricos. 

3.32 En caso de que el personal médico tratante detecte pacientes que estén sujetos/as a 

maltrato o agresión, debe notificar a las autoridades correspondientes, así como a trabajo 

social a fin de que se realice su estudio social. 

3.33 El personal médico tratante es responsable de llenar debidamente el formato único de 

notificación de caso médico legal en el cual se notifica al Ministerio Público, de comisionar 

caso médico legal. 

3.34 El grupo multidisciplinario en nutrición clínica, realiza la valoración inicial y de común 

acuerdo con el personal médico residente, adscritos y titular del servicio, se elabora un plan 

de manejo nutricional con los mayores estándares científicos posibles. 

3.35 Es responsabilidad del personal del Departamento de Alimentación y la Coordinación de 

Nutrición Clínica lo siguiente: 

- Lavar sus manos antes de ingresar al Servicio de Terapia Intermedia y desinfectarlas 

aplicando gel alcohol antes de entregar la charola con alimentos a cada paciente y al 

término de su entrega en el Servicio. 

- Conducirse respetuosamente, preguntar nombre completo del paciente y fecha de 

nacimiento en el momento de entregar la charola con alimentos. 

3.36 Los residuos peligrosos biológico-infecciosos, generados en el Servicio de Terapia 

Intermedia deben ser manejados de forma correcta y apegado a la NOM-087-SEMARNAT-

SSA1-2002 

3.37 En caso de cualquier sospecha de caso epidemiológico y padecimiento de notificación 

obligatoria debe ser informado inmediatamente después de su identificación al 

Departamento de Investigación en Epidemiología Clínica. 
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3.38 Serán considerados “padecimientos de notificación obligatoria” los establecidos en la 

NOM-017-SSA2-1998 “Para la Vigilancia Epidemiológica”. 

3.39 Se considera notificación inmediata aquella que debe realizarse por la vía más rápida 

disponible antes de que transcurran 24 horas de que se tenga conocimiento del 

padecimiento o evento, es decir, a partir de que se tenga contacto con un caso en la que 

se sospeche uno de los siguientes eventos: 

 

1. Poliomielitis 21. Encefalitis equina venezolana 

2. Parálisis flácida aguda 22. Sífilis congénita 

3. Sarampión 23. Dengue hemorrágico 

4. Enfermedad febril exantemática 24. Paludismo por P. falciparum. 

5. Difteria 25. Rabia humana 

6. Tos ferina 26. Rubéola congénita 

7. Síndrome coqueluchoide 
27. Eventos adversos temporalmente 

asociados a la vacunación y 
substancias biológicas 

8. Cólera 28. Lesiones por abeja africanizada 

9. Tétanos. 
29. Síndrome de inmunodeficiencia 

adquirida 

10. Tétanos neonatal 30. Infección por VIH 

11. Tuberculosis meníngea  

12. Meningoencefalitis amibiana 

primaria 
 

13. Fiebre amarilla  

14. Peste  

15. Fiebre recurrente  

16. Tifo epidémico  

17. Tifo endémico o murino  

18. Fiebre manchada.  

19. Meningitis meningocócica.  

20. Influenza  
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3.40 En el caso que se detecte en una muestra enviada por el por el Servicio de Terapia 

Intermedia, alguna de las infecciones antes mencionadas, será responsabilidad del 

Laboratorio de Microbiología Clínica dar notificación inmediata al titular del Servicio. 

3.41 Es responsabilidad del Departamento de Investigación en Epidemiología Clínica realizar 

los estudios complementarios necesarios para corroborar el diagnóstico de caso 

sospechoso epidemiológico y en caso afirmativo dar aviso al Servicio de Terapia 

Intermedia. 

3.42 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia es responsable directa de iniciar la 

“voz de alerta” hacia la persona titular de la Dirección Médica ante cualquier caso de 

observancia epidemiológica confirmado. 

3.43 Cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo del Servicio de Terapia Intermedia 

debe ser informado por escrito a la persona titular del Servicio. 

3.44 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben dar seguimiento a las 

solicitudes enviadas por las diferentes áreas del Instituto y/o instancias que así lo requieran. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 

Recibe al paciente e identifica, 
preguntando su nombre y fecha de 
nacimiento para cotejar con la 
documentación proveniente de la 
Coordinación de Admisión 
Hospitalaria y Registros Médicos. 

 

2 
Orienta al paciente y familiares 
sobre el uso de las instalaciones 
hospitalarias. 

 

3 

Notifica el ingreso al personal 
médico residente a cargo y a los 
servicios de apoyo para elaborar las 
indicaciones de ingreso al Servicio 
de Terapia Intermedia. 

 

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia 

4 

Explora al paciente y revisa el 
expediente clínico electrónico, así 
como estudios realizados, de ser 
posible, realiza interrogatorio. 

 

5 

Escribe las indicaciones médicas y 
de cuidado necesarias para el 
manejo del/la paciente en el 
expediente clínico electrónico. 

INER-EC-03 

6 
Elabora la nota de ingreso en el 
expediente clínico electrónico. 

INER-EC-06 

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

7 
Da seguimiento a cada una de las 
indicaciones médicas. 

 

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia 

8 

Realiza la historia clínica en el 
expediente clínico electrónico y 
valora la pertinencia de solicitar las 
interconsultas necesarias 
inmediatamente. 

INER-EC/DM-05 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia 

9 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 

Valora la realización de 
procedimientos diagnósticos que 
agilicen el proceso de atención. 
 
¿Es necesario realizar 
procedimientos diagnósticos? 
 
Si: Elabora solicitud de 
procedimientos diagnósticos. 
Continua en la actividad 11. 
 
No: Informa al familiar responsable 
sobre el estado de salud del/la 
paciente, así como el plan de 
manejo y pronóstico. 

 

Personal de trabajo social 

12 

Revisa la documentación 
correspondiente a trabajo social en 
el expediente clínico electrónico 
del/la paciente. 

 

13 

Realiza entrevista con el familiar 
responsable y elabora nota de 
trabajo social INER-EC-09 y la 
anexa al expediente.  

INER-EC-09 

14 

Proporciona orientación sobre 
trámites administrativos, así como 
instructivo y reglamento para 
pacientes hospitalizados. 

Instructivo y 
reglamento para 

pacientes 
hospitalizados 

Familiar del/la paciente 15 Firma la bitácora de informes. Bitácora de informes 

  
Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-EC-06

INER-EC-03

1

INICIO

2

Recibe al paciente e identifica, 
preguntando su nombre y 
fecha de nacimiento para 
cotejar con la documentación 
proveniente de la 
Coordinación de Admisión 
Hospitalaria y Registros 
Médicos

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia Intermedia

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia

Orienta al paciente y 
familiares sobre el uso de las 
instalaciones hospitalarias.

Personal de trabajo social Familiar del/la paciente

1
2

3

Notifica el ingreso al personal 
médico residente a cargo y a 
los servicios de apoyo para 
elaborar las indicaciones de 
ingreso al Servicio de Terapia 
Intermedia.

4

Explora al paciente y revisa el 
expediente clínico electrónico, 
así como estudios realizados, 
de ser posible, realiza 
interrogatorio.

5

Escribe las indicaciones 
médicas y de cuidado 
necesarias para el manejo 
del/la paciente en el 
expediente clínico electrónico.

6

Elabora la nota de ingreso en 
el expediente clínico 
electrónico.
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INER-EC/DM-05

2

7

8

Da seguimiento a cada una de 
las indicaciones médicas.

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia Intermedia

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia

Realiza la historia clínica en el 
expediente clínico electrónico 
y valora la pertinencia de 
solicitar las interconsultas 
necesarias inmediatamente.

Personal de trabajo social Familiar del/la paciente

2
3

9

Valora la realización de 
procedimientos diagnósticos 
que agilicen el proceso de 
atención.

10

Elabora solicitud de 
procedimientos diagnósticos. 
Continua en la actividad 11.

11

Informa al familiar 
responsable sobre el estado 
de salud del/la paciente, así 
como el plan de manejo y 
pronóstico.

¿Es necesario realizar 
procedimientos 
diagnósticos?

No

Si
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Bitácora de 

informes

Instructivo y 

reglamento para 

pacientes 

hospitalizados

Termina

INER-EC-09

3

12

Personal de enfermería del Servicio de 
Terapia Intermedia

Personal médico del Servicio 
de Terapia Intermedia

Revisa la documentación 
correspondiente a trabajo 
social en el expediente clínico 
electrónico del/la paciente.

Personal de trabajo social Familiar del/la paciente

13

Realiza entrevista con el 
familiar responsable y elabora 
nota de trabajo social INER-
EC-09 y la anexa al 
expediente. 

14

Proporciona orientación sobre 
trámites administrativos, así 
como instructivo y reglamento 
para pacientes hospitalizados.

15

Firma la bitácora de informes.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Solicitud de 
ingreso 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-AHRM-01 

7.2. Consentimiento 
informado 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC/CI/DM-01 

7.3. Estudio 
Socioeconómico 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-TS-02 

7.4. Hoja frontal 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-01 

7.5. Hoja de admisión 
y egreso 
hospitalario 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-18 

7.6. Historia clínica 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC/DM-05 
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Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.7. Notas médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-06 

7.8. Indicaciones 
médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-03 

7.9. Notas de Trabajo  
Social 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-09 

7.10. Indicaciones 
generales a 
familiares de 
pacientes 
hospitalizados 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Departamento de 
Trabajo Social 

INER-TS-22 

7.11. Bitácora de 
informes 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Servicio de Terapia 
Intermedia 

N/P 

7.12. Resguardo de 
objetos 
personales de 
pacientes en 
urgencias y 
servicios clínicos 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Departamento de 
Trabajo Social 

INER-DM-01 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Atención médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo para prevenir, tratar 

o rehabilitar de uno o más padecimientos. 

8.2 Caso de infección nosocomial: Son infecciones adquiridas durante la estancia hospitalaria, 

que no estaban presentes en el periodo de incubación y al momento del ingreso del paciente. 

8.3 Paciente: beneficiario directo de la atención médica. 
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8.4 Residuos peligrosos biológicos-infecciosos (RPBI): son aquellos materiales generados 

durante los servicios de atención médica que contienen agentes biológico-infecciosos y que 

pueden causar efectos nocivos a la salud y al ambiente. 

8.5 Sistema de expediente clínico electrónico: es el medio electrónico en el cual el personal de 

salud, deberá registrar, anotar y certificar su intervención, relacionada con la atención del 

paciente y de acuerdo con las disposiciones sanitarias. Permite la gestión de un único registro 

de salud longitudinal de cada paciente en un formato digital. 

8.6 Terapia intermedia: Espacio físico que tiene el objetivo de generar una prestación y 

asistencia a pacientes críticos que por su evolución y estado actual requieren una atención 

especializada que permita mejorar la relación del riesgo-beneficio y disminuir los costos de la 

asistencia ofertada por los Servicios de Terapia Intensiva, su enfoque también es funcionar 

como un área de desescalamiento en los pacientes que están en vías de recuperación 

posterior a la atención en la terapia intensiva. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1. Solicitud de ingreso (INER-AHRM-01) 

10.2. Consentimiento informado (INER-EC/CI/DM-01) 

10.3. Estudio Socioeconómico (INER-TS-02) 

10.4. Hoja frontal (INER-EC-01) 

10.5. Hoja de admisión y egreso hospitalario (INER-EC-18) 

10.6. Historia Clínica (INER-EC/DM-05) 

10.7. Notas médicas (INER-EC-06) 

10.8. Indicaciones médicas (INER-EC-03) 

10.9. Notas de Trabajo Social (INER-EC-09) 

10.10. Indicaciones generales a familiares de pacientes hospitalizados (INER-TS-22) 

10.11. Resguardo de objetos personales de pacientes en urgencias y servicios clínicos (INER-DM-

01)  
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10.1. Solicitud de ingreso (INER-AHRM-01) 
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10.2. Consentimiento Informado (INER-EC/CI/DM-01) 
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10.3. Estudio Socioeconómico (INER-TS-02) 
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10.4. Hoja Frontal (INER-EC-01) 
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10.5. Hoja de admisión y egreso hospitalario (INER-EC-18) 
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10.6. Historia Clínica (INER-EC/DM-05) 
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10.7. Notas Médicas (INER-EC-06) 
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10.8. Indicaciones médicas (INER-EC-03) 
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10.9. Notas de Trabajo Social (INER-EC-09) 
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10.10. Indicaciones generales a familiares de pacientes hospitalizados (INER-TS-22) 

 

 

 
 

 

 

  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

2. Procedimiento para el ingreso y la 
evaluación inicial. 

Hoja 60 de 146 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

3. Procedimiento para la evaluación 
diaria 

Hoja 61 de 146 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN DIARIA 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Definir las actividades necesarias para llevar a cabo la evaluación diaria, seguimiento de 

indicaciones e informes de los/las pacientes admitidos en el Servicio de Terapia Intermedia 

con calidad, calidez y seguridad.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al Servicio de 

Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 

atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia 
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y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por 

la Dirección Médica.  

3.5 La visita médica se realiza por las siguientes personas: 

● Personal médico del Servicio de Terapia Intermedia. 

● Personal de enfermería responsable del/la paciente. 

● Personal de psicología. 

● Personal de trabajo social. 

● Personal médico residente rotante. 

● Personal de rehabilitación física. 

Lo anterior, al pie de cama del/la paciente, diariamente en el turno matutino de lunes a 

viernes, de acuerdo con la disponibilidad de los estudios requeridos. 

3.6 Durante el fin de semana la visita se realiza con personal médico y de enfermería a la hora 

que el personal médico adscrito de turno lo determine. Derivado de dicha evaluación se 

establecerá el plan a seguir. 

3.7 Todos los días de lunes a viernes, posterior a la visita médica se realiza una sesión 

multidisciplinaria durante el mismo turno matutino, para discutir los puntos clave del 

abordaje diagnóstico y manejo de los/las pacientes.  

3.8 En el turno vespertino y nocturno debe realizarse una entrega de guardia para verificar los 

resultados de los estudios solicitados durante el día y revisar las indicaciones, dicha 

entrega se podrá realizar en la sala de juntas de personal médico a la hora que los médicos 

adscritos de la tarde así lo determinen. En dicha entrega debe estar el personal médico 

residente. 

3.9 El personal médico debe garantizar la privacidad del interrogatorio, el cual se lleva a cabo 

exclusivamente entre el médico y el/la paciente o familiar en caso necesario, salvo que el/la 

paciente autorice la presencia de personal de apoyo, enfermería o técnico. 

3.10 El grupo de personal médico residente a cargo del área clínica es responsable de gestionar 

el plan diagnóstico/terapéutico poniendo las indicaciones pertinentes, solicitando los 

estudios de laboratorio y gabinete requeridos, buscando y gestionando la participación de 

interconsultantes necesarios. Todo esto debe reflejarse en las notas de evolución del 

expediente clínico electrónico, las cuales son avaladas por personal médico adscrito 

tratante responsable (en su ausencia, la persona titular del Servicio, personal médico 

adscrito o residente de mayor jerarquía). 
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3.11 Todos los cambios en la evolución clínica, métodos diagnósticos y terapéuticos (ajustes y 

suspensiones) deben ser agregados en las notas de evolución al expediente clínico 

electrónico. El proceso debe realizarse diariamente y con la frecuencia requerida.  

3.12 Es responsabilidad del personal médico adscrito tratante en primer lugar, y de la persona 

titular del Servicio como supervisor/a, que el expediente se encuentre siempre completo, 

con las notas/documentos debidamente firmados, con todas sus secciones debidamente 

complementadas y ordenado de acuerdo con lo establecido por el Comité del Expediente 

Clínico. 

3.13 En los casos de pacientes que presenten un deterioro que amerite una atención 

especializada por parte de una terapia del instituto (UCIR o UTPQ), el personal médico 

residente y adscrito a cargo, deben comunicarse inmediatamente con el personal a cargo 

del Servicio ante el requerimiento y de acuerdo con el proceso de ingreso de cada terapia 

para establecer el traslado en forma oportuna a dicho servicio. 

3.14 El personal médico residente y adscrito son responsables de contactar a las personas 

especialistas y solicitar la interconsulta correspondiente, ya sea por interconsultantes 

internos y/o externos. 

3.15 En los casos de pacientes que requieren aislamiento por microorganismos de transmisión 

aérea, se instaurará el uso de uniforme quirúrgico, batas desechables, guantes y 

cubrebocas de alta eficiencia N95 (equipo de protección personal) por parte del equipo de 

atención hospitalaria de acuerdo con las pautas establecidas en el Manual de 

Procedimientos de la Coordinación de Vigilancia Epidemiológica. 

3.16 La exploración física debe realizarse posterior a la autorización por parte del/la paciente y 

en presencia del personal de apoyo de su mismo sexo y con la mayor consideración a la 

dignidad de la persona usuaria.  

3.17 Exclusivamente personal médico adscrito al Servicio de Terapia Intermedia está autorizado 

para informar al familiar responsable acerca del estado de salud del/la paciente. Los 

informes se proporcionan diariamente entre las 12 y 15 horas, y el/la familiar debe firmar 

haber recibido informes. El personal médico adscrito puede solicitar a un/a residente o a 

otro/a médico/a adscrito/a dar los informes en casos que así se requiera. 

3.18 Todo el personal debe cumplir las indicaciones médicas al pie de la letra, si existe algún 

impedimento para que se realice, se debe avisar al personal médico adscrito responsable 

del/la paciente. 

3.19 Todas las personas involucradas en la evaluación clínica de pacientes, deben aplicar el 

procedimiento de desinfección y lavado de manos: 1.- Antes de realizar una tarea limpia 
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aséptica. 2.- Después del riesgo de exposición a líquidos corporales, 3.-después del 

contacto con el entorno del paciente, 4.-Antes y 5.-Después del contacto con el paciente, 

asimismo utilizará guantes y mascarillas en caso necesario. Cuando las manos no han 

estado expuestas a contacto con secreciones o sangre el procedimiento de aseo de manos 

se puede llevar a cabo con alcohol gel únicamente. 

3.20 Se debe realizar lavado de manos, limpieza de estetoscopios, oxímetros y artefactos 

electrónicos antes del pase de visita, conforme a las recomendaciones de la Coordinación 

de Vigilancia Epidemiológica. 

3.21 Los residuos peligrosos biológico e infecciosos, generados en el área deben ser tratados 

de forma correcta, conforme a lo establecido en la norma NOM-087-SEMARNAT-SSA1-

2002. 

3.22 Cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo debe ser informada por escrito a la 

persona titular del Servicio. 

3.23 El personal del Servicio de Terapia Intermedia debe dar seguimiento a las solicitudes 

enviadas por las diferentes áreas del Instituto y/o instancias que así lo requieran. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico residente 
del Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 

Acude a los servicios de apoyo 
diagnóstico y recolecta los estudios 
de laboratorio realizados para cada 
uno/a de los/las pacientes en el 
Servicio de Terapia Intermedia. 

INER-LC-01 

2 
Integra cada uno de los estudios al 
expediente clínico electrónico del/la 
paciente. 

 

3 
Registra en el expediente clínico 
electrónico, los resultados 
pertinentes. 

 

4 
Revisa en el expediente clínico 
electrónico la hoja de evaluación de 
enfermería y registros clínicos. 

INER-E-01 

Personal médico adscrito, 
residente y/o titular del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

5 

Integra la evaluación clínica y los 
resultados de los estudios 
solicitados para actualizar el plan de 
diagnóstico y tratamiento. 

Evaluación Clínica. 
Estudios 

6 
Realiza el interrogatorio y 
exploración física del/la paciente. 

 

7 
Asienta las indicaciones en el 
expediente clínico electrónico. 

INER-EC-03 

Personal médico adscrito, 
médicos/as residentes, de 
enfermería, de trabajo social, 
de nutrición y alimentación 

8 

Visita al paciente y discute el 
abordaje diagnóstico, así como el 
manejo terapéutico, con el fin de 
hacer observaciones e identificar 
puntos de mejora. 

 

Titular del Servicio de 
Terapia Intermedia 

9 

Asigna al personal médico 
responsable de dar seguimiento al 
estado de salud del/la paciente, 
indicaciones y solución de 
problemas. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito y/o 
médico/a residente del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

10 

Registra en el formato de 
hospitalización, el diagnóstico del 
paciente, los pendientes, su estado 
de gravedad y la razón de su 
estancia, así como la nota de 
evolución en el expediente clínico 
electrónico. 

INER-EC-06 

11 
Realiza las solicitudes de estudios 
de apoyo diagnóstico, necesarias.  

Solicitudes de 
estudios de apoyo 

diagnóstico 

12 
Verifica que se hayan llevado a cabo 
todas las indicaciones señaladas. 

 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

13 

Supervisa la nota de evolución en el 
expediente clínico electrónico, 
indicando estado de salud del/la 
paciente y el manejo médico que 
recibe. 

INER-EC-06 

Personal médico adscrito, 
residente y/o titular del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

14 
Proporciona informes al familiar 
responsable. 

 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-E-01

INER-LC-01

Estudios

Evaluación clínica

1

INICIO

2

Acude a los servicios de 
apoyo diagnóstico y recolecta 
los estudios de laboratorio 
realizados para cada uno/a de 
los/las pacientes en el 
Servicio de Terapia 
Intermedia.

Personal médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico adscrito, residente y/
o titular del Servicio de Terapia 

Intermedia

Integra cada uno de los 
estudios al expediente clínico 
electrónico del/la paciente.

Personal médico adscrito, médicos/as 
residentes, de enfermería, de trabajo 

social, de nutrición y alimentación

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico adscrito y/o médico/a 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

1
2

3

Registra en el expediente 
clínico electrónico, los 
resultados pertinentes.

5

Integra la evaluación clínica y 
los resultados de los estudios 
solicitados para actualizar el 
plan de diagnóstico y 
tratamiento.

6

Realiza el interrogatorio y 
exploración física del/la 
paciente.

4

Revisa en el expediente 
clínico electrónico la hoja de 
evaluación de enfermería y 
registros clínicos.

Personal médico adscrito del Servicio de 
Terapia Intermedia
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2

INER-EC-06

INER-EC-03

7

8

Asienta las indicaciones en el 
expediente clínico electrónico.

Visita al paciente y discute el 
abordaje diagnóstico, así 
como el manejo terapéutico, 
con el fin de hacer 
observaciones e identificar 
puntos de mejora.

2
3

9

Asigna al personal médico 
responsable de dar 
seguimiento al estado de 
salud del/la paciente, 
indicaciones y solución de 
problemas.

10

Registra en el formato de 
hospitalización, el diagnóstico 
del paciente, los pendientes, 
su estado de gravedad y la 
razón de su estancia, así 
como la nota de evolución en 
el expediente clínico 
electrónico.

Personal médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico adscrito, residente y/
o titular del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal médico adscrito, médicos/as 
residentes, de enfermería, de trabajo 

social, de nutrición y alimentación

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico adscrito y/o médico/a 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal médico adscrito del Servicio de 
Terapia Intermedia
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INER-EC-06

Termina

3

Solicitudes de 

Estudios de Apoyo 

Diagnóst ico

11

12

Realiza las solicitudes de 
estudios de apoyo 
diagnóstico, necesarias. 

Verifica que se hayan llevado 
a cabo todas las indicaciones 
señaladas.

13

Supervisa la nota de 
evolución en el expediente 
clínico electrónico, indicando 
estado de salud del paciente y 
el manejo médico que recibe.

14

Proporciona informes al 
familiar responsable.

Personal médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico adscrito, residente y/
o titular del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal médico adscrito, médicos/as 
residentes, de enfermería, de trabajo 

social, de nutrición y alimentación

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Personal médico adscrito y/o médico/a 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal médico adscrito del Servicio de 
Terapia Intermedia
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Hoja de 
evaluación de 
enfermería y 
registros clínicos 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-E-01 

7.2. Indicaciones 
Médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-03 

7.3. Nota Médica 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-06 

7.4. Estudios de 
Laboratorio 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Laboratorio Clínico INER-LC-01 

7.5. Expediente 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico N/P 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un paciente, que 

se integra dentro de un establecimiento de atención médica, ya sea público, social o privado, 

el cual consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, magnéticos, 

electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier otra índole, en los cuales el 

personal de salud, deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y 

certificaciones correspondientes a su intervención en la atención médica del paciente, con 

apego a las disposiciones legales aplicables. 

8.2 Laboratorio clínico: al establecimiento público, social o privado, independiente o ligado a un 

establecimiento de atención médica, que tenga como fin realizar análisis clínicos y así 

coadyuvar en el estudio, prevención, diagnóstico, resolución y tratamiento de los problemas 

de salud. 

8.3 Prueba de laboratorio: estudio o análisis de laboratorio clínico, realizado en muestras 

biológicas y procesado en los equipos. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1. Hoja de evaluación de enfermería y registros clínicos (INER-E-01) 

10.2. Indicaciones Médica (INER-EC-03) 

10.3. Notas médicas (INER-EC-06) 

10.4. Estudios de Laboratorio (INER-LC-01) 
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10.1. Hoja de evaluación de enfermería y registro clínicos (INER-E-01) 
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10.2. Indicaciones médicas (INER-EC-03) 
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10.3. Notas Médicas (INER-EC-06) 
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10.4. Estudios de Laboratorio (INER-LC-01) 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ESTUDIOS DE APOYO 
DIAGNÓSTICO 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Señalar las bases operativas necesarias para solicitar estudios paraclínicos dentro del 

Servicio de Terapia Intermedia, con el objeto de establecer con eficacia y eficiencia el 

diagnóstico y el manejo terapéutico apropiado de las personas usuarias. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al Servicio 

de Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación de la atención 

proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia y acorde 
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con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por la 

Dirección Médica. 

3.5 La persona titular del Servicio y/o personal médico adscrito son responsables de vigilar que 

los estudios solicitados sean consistentes con las guías clínicas nacionales e 

internacionales de cada patología desarrolladas, adaptadas o adoptadas por el Instituto, 

mismas que deberán plasmarse en el expediente clínico electrónico. 

3.6 Los estudios se solicitarán con el formato correspondiente a los servicios de laboratorio 

clínico, microbiológico, imagenología, y medicina nuclear. 

3.7 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, son las encargadas de solicitar 

la autorización del/la paciente o familiar para la realización de cualquier estudio de imagen 

que requiera la introducción de un medio de contraste. 

3.8 El personal médico residente es responsable de realizar la solicitud de los estudios de 

microbiología y transportar las muestras al laboratorio en bolsas rojas de RPBI. 

3.9 Si el/la paciente debe salir del Servicio para la realización de un determinado estudio, debe 

ser acompañado/a por el personal médico responsable, enfermería, camillería, y en caso 

de que el/la paciente requiera ventilación mecánica, el personal de inhaloterapia debe 

apoyar el traslado. Siempre debe llevar monitor de traslado, resucitador manual, 

laringoscopio con hojas curvas y rectas número 3 y 4, cánulas orofaríngeas, nasofaríngeas 

y máscara facial. En caso de tener medicamentos en infusión, debe llevarse siempre con 

bombas de infusión previamente verificadas por el personal de enfermería en cuanto a 

reserva de batería. 

3.10 El traslado del/la paciente fuera del Servicio por cualquier razón, debe efectuarse bajo la 

supervisión del personal médico adscrito responsable y responder estrictamente a una 

evaluación riesgo-beneficio. Se consideran no trasladables pacientes con altos 

requerimientos de oxígeno en la ventilación mecánica, doble vasopresor o un vasopresor 

a dosis supraterapéuticas según sea el caso.  

3.11 Todas las personas involucradas en la evaluación clínica de pacientes, deben aplicar el 

procedimiento de desinfección y lavado de manos: 1.- Antes de realizar una tarea limpia 

aséptica. 2.- después del riesgo de exposición a líquidos corporales, 3.-después del 

contacto con el entorno del paciente, 4.-Antes y 5.-Después del contacto con el paciente, 

asimismo utilizar guantes y mascarillas en caso necesario. Cuando las manos no han 

estado expuestas a contacto con secreciones o sangre el procedimiento de aseo de manos 

se puede llevar a cabo con alcohol gel únicamente. 
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3.12 Los residuos peligrosos biológico e infecciosos, generados en el Servicio deben ser 

tratados de forma correcta, conforme a lo establecido en la norma NOM-087-SEMARNAT-

SSA1-2002. 

3.13 Cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo debe ser informada por escrito a la 

persona titular del Servicio. 

3.14 El personal del Servicio de Terapia Intermedia debe dar seguimiento a las solicitudes 

enviadas por las diferentes áreas del Instituto y/o instancias que así lo requieran. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 
Valora el estado de salud del/la 
paciente y determina la necesidad de 
realizar un estudio paraclínico. 

 

Personal médico adscrito y/o 
residente del Servicio de 
Terapia Intermedia 

2 

Registra la indicación y solicita el 
estudio por medio del expediente 
clínico electrónico, imprime la 
solicitud y la anexa al expediente. 

INER-EC-03 

 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

¿El estudio puede realizarse dentro 
del Servicio? 
 
Si. Verifica su realización y da 
seguimiento a los resultados en el 
expediente clínico electrónico. 
Termina procedimiento. 
 
No. Solicita fecha y hora para realizar 
el estudio e informa a la Jefatura de 
Enfermería del Servicio de Terapia 
Intermedia. 

 

Jefatura de Enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

5 

Programa al personal de camillería, 
enfermería e inhaloterapia, para el 
traslado del/la paciente a la hora 
estipulada. 

 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

6 
Da indicaciones para preparar al 
paciente para el estudio y el traslado. 

 

 
 
 
7 
 
 
 
 
8 

¿El/la paciente puede ser 
trasladado? 
 
No. Estabiliza al paciente y pospone 
el estudio hasta que el estado de 
salud del paciente lo permita. 
Regresa a la actividad 4. 
 
Si. Coordina el traslado del/la 
paciente con el personal del Servicio 
indicado. 

 

  
Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-EC-03

1

INICIO

3

Valora el estado de salud del/
la paciente y determina la 
necesidad de realizar un 
estudio paraclínico.

Personal médico adscrito del Servicio de 
Terapia Intermedia 

Personal médico adscrito y/o 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Verifica su realización y da 
seguimiento a los resultados 
en el expediente clínico 
electrónico.

2

Registra la indicación y 
solicita el estudio por medio 
del expediente clínico 
electrónico, imprime la 
solicitud y la anexa al 
expediente.

Jefatura de Enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

4

Solicita fecha y hora para 
realizar el estudio e informa a 
la Jefatura de Enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia.

1
2

¿El estudio puede 
realizarse dentro del 

Servicio?

Termina

Si

No
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7

Personal médico adscrito del Servicio de 
Terapia Intermedia 

Personal médico adscrito y/o 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Estabiliza al paciente y 
pospone el estudio hasta que 
el estado de salud del 
paciente lo permita

5

Programa al personal de 
camillería, enfermería e 
inhaloterapia, para el traslado 
del paciente a la hora 
estipulada.

Jefatura de Enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

8

Coordina el traslado del/la 
paciente con el personal del 
Servicio indicado.

¿El/la paciente puede 
ser trasladado?

Termina

2

6

Da indicaciones para preparar 
al paciente para el estudio y el 
traslado.

No

Si

4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Indicaciones 
médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente Clínico INER-EC-03 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Resucitador manual: también conocido como bolsa-autoinflable, es un dispositivo manual 

para proporcionar ventilación con presión positiva para aquellos pacientes que no respiran o 

que no lo hacen adecuadamente. 

8.2 Estudios paraclínicos: Estudios de apoyo diagnóstico, ya sean imagenológicos o de 

medicina nuclear, así como estudios de laboratorio.  

8.3 Prueba de laboratorio: Estudio o análisis de laboratorio clínico, realizado en muestras 

biológicas y procesado en los equipos. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1. Indicaciones médicas (INER-EC-03)  
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10.1. Indicaciones médicas (INER-EC-03) 
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA PRÁCTICA DE PROCEDIMIENTOS INVASIVOS 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Proporcionar asistencia médica integral de calidad y con calidez a todo/a paciente por cuyo 

padecimiento requiera ser sometido a un procedimiento invasivo, asimismo, propiciar el 

derecho del/la paciente de decidir por su estado de salud, basado en información clara y 

precisa de sus opciones de tratamiento. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al Servicio de 

Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 

atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia 
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y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por 

la Dirección Médica. 

3.5 Este procedimiento no podrá llevarse a cabo sin la autorización escrita del/la paciente y/o 

familiar responsable. 

3.6 Los procedimientos invasivos que realiza el personal médico del Servicio son: 

● Intubación Orotraqueal. 

● Colocación de catéter central. 

● Colocación de catéter periférico. 

● Colocación de línea arterial. 

● Colocación de catéter de flotación pulmonar. 

● Colocación de sonda nasogástrica o nasoenteral. 

● Toma de gasometría arterial. 

● Toracocentesis y colocación de sonda endopleural. 

● Traqueostomía. 

● Video broncoscopia rígida y/o flexible. 

● Panendoscopia. 

● Toma de biopsia asistido por imagen. 

● Biopsia pleural cerrada o colocación de catéter pleural tunelizado. 

Así mismo, el personal de enfermería puede realizar: 

● Colocación de línea arterial. 

● Colocación de catéter periférico. 

● Toma de gasometría arterial. 

● Colocación de sonda nasogástrica o nasoenteral. 

Siempre que un procedimiento sea realizado por algún/a médico/a residente se debe contar 

con la presencia física de un/a médico/a adscrito al Servicio de Terapia Intermedia en el 

sitio donde se realiza el procedimiento. 

3.7 En el caso en el cual la vida o función del/la paciente se encuentre en riesgo y éste se 

encuentre en estado de inconsciencia y no exista familiar que se responsabilice de su 

estado de salud, con autorización del/la médico/a de mayor jerarquía, se otorgará 

asistencia médica inmediata, realizándose todos los procedimientos necesarios para 

estabilizar su estado de salud. 

3.8 Si el/la paciente tiene que salir del Servicio de Terapia Intermedia para la realización de un 

determinado procedimiento, debe ser acompañado por el personal médico responsable, de 
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enfermería, camillería y en caso de que el/la paciente requiera ventilación mecánica 

invasiva, el personal de inhaloterapia debe apoyar el traslado. 

3.9 El traslado del/la paciente fuera del Servicio por cualquier razón, debe efectuarse bajo la 

supervisión del/la médico/a adscrito responsable y debe responder estrictamente a una 

evaluación riesgo-beneficio. 

3.10 Todo procedimiento realizado a un/a menor de edad debe ser autorizado por la persona 

representante o, en su defecto, por un familiar con autorización escrita de las personas 

tutoras. 

3.11 El personal administrativo del Servicio es responsable de notificar en la Hoja de Registro 

de Procedimientos, qué pacientes fueron intervenidos/as y cuáles fueron los 

procedimientos realizados, asimismo debe enviar mensualmente el informe a la 

Coordinación de Epidemiología y Estadística. 

3.12 Cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo debe ser informada por escrito a la 

persona titular del Servicio. 

3.13 El personal del Servicio de Terapia Intermedia debe dar seguimiento a las solicitudes 

enviadas por las diferentes áreas del Instituto y/o instancias que así lo requieran. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito 
del Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 
Valora el estado de salud del/la 
paciente y determina la necesidad de 
practicar un procedimiento invasivo. 

 

2 
Informa al paciente y/o familiar el 
procedimiento necesario, así como 
sus riesgos. 

 

Paciente y/o Familiar 

 
 
 

 
3 

 
 
 
 

 
 

 
4 

¿El/la paciente y/o familiar 
responsable autoriza el 
procedimiento? 
 
No. El personal médico adscrito al 
Servicio, solicita firme la revocación 
del consentimiento informado 
indicando el rechazo del 
procedimiento y se mantiene al 
paciente en observación. 
Termina Procedimiento. 
 
Si. Firma el consentimiento 
informado. Continúa en la actividad 
5. 

INER-EC/CI/DM-01 

Personal médico adscrito 
y/o médico residente del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

5 
Realiza el procedimiento invasivo 
requerido. 

 

6 
Registra el procedimiento en la nota 
médica correspondiente en el 
expediente clínico electrónico. 

INER-EC-06 

Personal médico adscrito 
del Servicio de Terapia 
Intermedia 

7 
Supervisa y firma la nota médica 
correspondiente al procedimiento 
realizado. 

INER-EC-06 

Personal administrativo del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

8 

Registra en el Informe de 
procedimientos de cirugía menor el 
nombre del/la paciente, cama y 
procedimiento realizado. 

Informe de 
procedimientos de 

cirugía menor 

  Termina procedimiento  

  



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119  

5. Procedimiento para la práctica de 
procedimientos invasivos 

Hoja 96 de 146 

 

 

 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-EC/CI/DM-

01

INER-EC/CI/DM-

01

Personal médico adscrito del Servicio 
de Terapia Intermedia

1

INICIO

Valora el estado de salud del/
la paciente y determina la 
necesidad de practicar un 
procedimiento invasivo.

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal administrativo del Servicio 
de Terapia IntermediaPaciente y/o Familiar

3

El personal médico adscrito al 
Servicio, solicita firme la 
revocación del consentimiento 
informado indicando el 
rechazo del procedimiento y 
se mantiene al paciente en 
observación.

¿El/la paciente y/o familiar 

responsable autoriza el  

procedimiento?

4

Firma el consentimiento 
informado

No

1
2

2

Informa al paciente y/o 
familiar el procedimiento 
necesario, así como sus 
riesgos.

TerminaSi
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INER-EC-06

INER-EC-06

Personal médico adscrito del Servicio 
de Terapia Intermedia

5

Realiza el procedimiento 
invasivo requerido.

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal administrativo del Servicio 
de Terapia IntermediaPaciente y/o Familiar

7

Supervisa y firma la nota 
médica correspondiente al 
procedimiento realizado.

6

Registra el procedimiento en 
la nota médica 
correspondiente en el 
expediente clínico electrónico.

Termina

2

Informe de 

procedimientos de 

cirugía menor

8

Registra en el Informe de 
procedimientos de cirugía 
menor el nombre del/la 
paciente, cama y 
procedimiento realizado.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Notas médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC-06 

7.2. Consentimiento 
Informado 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC/CI/DM-01 

7.3. Informe de 
procedimientos 
de cirugía menor 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Servicio de Terapia 
Intermedia 

N/P 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Consentimiento informado: documentos escritos, signados por el paciente o su 

representante legal, mediante los cuales se acepta, bajo debida información de los riesgos y 

beneficios esperados, un procedimiento médico o quirúrgico con fines de diagnóstico, 

terapéuticos rehabilitatorios y paliativos. Estas cartas se sujetarán a los requisitos previstos 

en las en las disposiciones sanitarias, serán revocables mientras no inicie el procedimiento 

para el que se hubieran otorgado.  

8.2 Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un paciente, que 

se integra dentro de un establecimiento de atención médica, ya sea público, social o privado, 
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el cual consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, magnéticos, 

electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier otra índole, en los cuales el 

personal de salud, deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y 

certificaciones correspondientes a su intervención en la atención médica del paciente, con 

apego a las disposiciones legales aplicables. 

8.3 Procedimiento invasivo: es aquel en el cual el cuerpo es “invadido” o penetrado con una 

aguja, una sonda, un dispositivo o un endoscopio. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1. Notas médicas (INER-EC-06) 

10.2. Consentimiento informado (INER-EC/CI/DM-01) 
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10.1. Notas médicas INER-EC-06 
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10.2. Consentimiento informado (INER-EC/CI/DM-01) 
 

 

  



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119  

5. Procedimiento para la práctica de 
procedimientos invasivos 

Hoja 102 de 146 

 

 

 

 
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

6. Procedimiento para llevar a cabo 
las consultas intrahospitalarias y 
extrahospitalarias. 

Hoja 103 de 146 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LAS CONSULTAS 
INTRAHOSPITALARIA Y EXTRAHOSPITALARIAS 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Impulsar la atención médica integral, con calidad, calidez y seguridad del paciente 

optimizando los tiempos de respuesta entre las diferentes áreas médicas del Instituto y 

otras instituciones, con la finalidad de otorgar la valoración y manejo médico de los/as 

pacientes, de forma pronta y oportuna. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Servicio de 

Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, BIS 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 
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atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia 

y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por 

la Dirección Médica.  

Para Consultas intrahospitalarias: 

3.5 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia y/o personal médico adscrito son 

responsables de determinar qué paciente tiene la necesidad de ser valorado/a por otra 

especialidad médica o Servicio de apoyo institucional. 

3.6 Las interconsultas a los Servicios de Infectología, Nefrología y Cardiología no se realizan 

de manera particular, por lo que, se establece una visita regular con el equipo médico de 

dicha especialidad asignado al servicio conformada por un/a médico/a adscrito/a y todos/as 

los/as residentes rotantes en el Servicio de Terapia Intermedia, en común acuerdo se 

establecerá el seguimiento diagnóstico y el manejo terapéutico de cada uno/a de los/as 

pacientes internados/as. 

3.7 Todos los acuerdos y resultados proporcionados por el personal médico de infectología, 

nefrología o cardiología son consignados por el equipo médico de dicha especialidad en 

una nota médica específica. 

3.8 La solicitud de interconsulta debe ser requerida de manera verbal por parte del personal 

médico residente y/o adscrito de las diferentes áreas, con una presentación completa del/la 

paciente y una estimación de la urgencia de la interconsulta. 

3.9 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia y/o personal médico adscrito son 

responsables de verificar que se realicen las interconsultas, así como el seguimiento 

oportuno. 

3.10 Si la interconsulta es para la elaboración de un estudio, se deben anotar las indicaciones 

pertinentes, así como fecha, hora, nombre y firma de quien la realiza. 

3.11 El personal médico y de enfermería deben apoyar a los/as médicos/as interconsultantes 

en la atención médica del/la paciente. 

3.12 El rechazo a cualquier interconsulta debe ser registrado en el expediente por parte del 

personal médico adscrito al Servicio de Terapia Intermedia, responsable del/la paciente, 

por medio de una nota que indique el motivo de rechazo. Si considera el motivo injustificado 

notificará a la persona titular del servicio. 

Para Consultas extrahospitalarias: 

3.13 La persona titular del Servicio de Terapia Intermedia y/o personal médico adscrito son 

responsables de determinar qué paciente tiene la necesidad de ser valorado/a por 

especialidades médicas ajenas al Instituto. 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

6. Procedimiento para llevar a cabo 
las consultas intrahospitalarias y 
extrahospitalarias. 

Hoja 106 de 146 

 

 

3.14 La solicitud de consulta extrahospitalaria debe ser autorizada por la persona titular del 

Servicio de Terapia Intermedia y la Dirección Médica. 

3.15 El personal médico adscrito solicitante es responsable de dar seguimiento a la solicitud de 

interconsulta. 

3.16 Si la interconsulta es para la elaboración de un estudio, se debe anotar las indicaciones 

pertinentes, así como fecha, hora, nombre y firma de quien la realiza. 

3.17 El personal médico y de enfermería deben apoyar a los/as médicos/as interconsultantes 

en la atención médica del/la paciente.  

3.18 El rechazo a cualquier interconsulta debe ser registrado en el expediente por el personal 

médico adscrito solicitante a través de una nota que indique el motivo de rechazo y será 

notificada a la persona titular del Servicio de Terapia Intermedia quien a su vez notificará a 

la persona titular de la Subdirección de Atención Médica de Neumología. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito y/o 
médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia 

1 
Valora al paciente y determina la 
necesidad de realizar una consulta a 
otra especialidad. 

 

2 

La consulta requerida es: 
 
● Intrahospitalaria. Continúa 

actividad 3. 
● Extrahospitalaria. Continúa 

actividad 12. 

 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 

Verifica a que servicio corresponde 
la consulta intrahospitalaria. 
 
¿La consulta es del servicio de 
Cardiología, Nefrología o 
Infectología? 
 
Si. Continua en la actividad 8. 
 
No. Elabora solicitud de interconsulta 
en el sistema indicando diagnóstico 
y motivo de interconsulta. 

 
 
 
 
 
 
 

INER-EC-CE-39 
Personal médico residente 
del Servicio de Terapia 
Intermedia 

Personal médico residente 
del Servicio de Terapia 
Intermedia 

6 
Imprime la solicitud de interconsulta 
y la lleva al servicio interconsultante. 

INER-EC-CE-39 

7 

Entrega solicitud de interconsulta y 
espera a recibir fecha y hora en que 
se realizará la interconsulta. 
Continua actividad 27. 

 

Equipo médico 
interconsultante de 
Nefrología, Cardiología o 
Infectología 

8 
Valora el estado clínico del/la 
paciente, realiza interrogatorio y 
exploración física detallada. 

 

9 
Establece plan de diagnóstico y 
tratamiento y lo plasma en una nota 
médica.  

INER-EC-06 

10 

Comunica al personal médico 
adscrito y/o médico residente del 
Servicio de Terapia Intermedia las 
propuestas del plan diagnóstico y 
manejo. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito y/o 
médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia 

11 
Anota en las indicaciones médicas 
los cambios acordados.  
Termina el procedimiento. 

INER-EC-06 

12 
Registra los motivos de interconsulta 
en el expediente y lo solicita en la 
hoja de indicaciones.  

INER-EC-06 

13 

Realiza un resumen médico 
detallado del/la paciente y solicita la 
consulta a la Institución 
correspondiente. 

INER-CE-14 

Personal administrativo de 
Medicina Crítica 

14 
Transcribe el resumen en hoja 
membretada. 

 

Titular del Servicio de 
Terapia Intermedia 

15 
Aprueba la interconsulta y envía a 
Dirección Médica, para su 
autorización. 

 

Titular de la Dirección Médica 16 
Autoriza la consulta y solicita al 
personal gestor de trabajo social 
realice el trámite. 

 

Personal gestor del 
Departamento de Trabajo 
Social 

17 
Realiza el trámite de solicitud y 
programación de consultas fuera del 
Instituto. 

 

18 

Informa al personal del Servicio de la 
unidad médica receptora, que 
médico/a atenderá al paciente, la 
fecha y hora de la consulta. 

 

19 

Confirma y solicita a la Oficina de 
transportes y al Servicio de 
Camillería, fecha y hora e informa el 
hospital de traslado. 

 

Personal médico adscrito al 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

20 
Registra la respuesta de Trabajo 
Social. 

 

21 
Verifica que el/la paciente se 
encuentre en condiciones que 
permitan su traslado. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

22 
Verifica medicamentos y material 
necesario para resolver cualquier 
eventualidad durante el traslado. 

 

Personal de Camillería 23 
Coloca al paciente en la camilla de 
traslado, consigue tanque de 
oxígeno. 

 

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia y técnico de 
Inhaloterapia 

24 
Verifica el funcionamiento del equipo 
biomédico.  

 

Personal médico y de 
enfermería del Servicio de 
Terapia Intermedia 

25 

Presenta y entrega el resumen 
clínico y radiográfico del/la paciente 
al personal de enfermería y médico 
responsables de recibirlo/a en el 
Servicio. 

Resumen clínico y 
radiográfico 

Personal médico adscrito al 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

26 
Verifica que se realice la valoración. 
 
Termina procedimiento. 

 

Personal médico adscrito del 
Servicio Interconsultante 

27 
Valora el estado clínico del/la 
paciente, realiza interrogatorio y 
exploración física detallada. 

 

28 
Establece plan de diagnóstico y 
tratamiento y lo plasma en una nota 
médica.  

INER-EC-CE-39 

Personal médico adscrito y/o 
médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia 

29 
Anota en las indicaciones médicas 
los cambios acordados. 

INER-EC-03 

  Termina el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-EC-CE-39

1

INICIO

Valora al paciente y determina 
la necesidad de realizar una 
consulta a otra especialidad.

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Equipo médico 
interconsultante de 

Nefrología, Cardiología o 
Infectología

Personal administrativo de Medicina 
Crítica

¿La consulta es del servicio 

de Cardiología, Nefrología o 

Infectología?

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Titular de la Dirección Médica
Personal gestor del Departamento de 

Trabajo Social
Personal médico residente del Servicio 

de Terapia Intermedia

1
2

2

La consulta requerida es:

• Intrahospitalaria. 
Continúa actividad 3.

• Extrahospitalaria. 
Continúa actividad 12.

3

Continua en la actividad 8.

4

8

5

Elabora solicitud de 
interconsulta en el sistema 
indicando diagnóstico y 
motivo de interconsulta.

Verifica a que servicio 
corresponde la consulta 
intrahospitalaria.

Si

No
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INER-EC-06

INER-EC-06

INER-EC-CE-39

Termina

2

6

Imprime la solicitud de 
interconsulta y la lleva al 
servicio interconsultante.

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Equipo médico 
interconsultante de 

Nefrología, Cardiología o 
Infectología

Personal administrativo de Medicina 
Crítica

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Titular de la Dirección Médica
Personal gestor del Departamento de 

Trabajo Social
Personal médico residente del Servicio 

de Terapia Intermedia

11

Anota en las indicaciones 
médicas los cambios 
acordados. 

27

7

Entrega solicitud de 
interconsulta y espera a 
recibir fecha y hora en que se 
realizará la interconsulta. 
Continua actividad 27.

4

8

Valora el estado clínico del/la 
paciente, realiza interrogatorio 
y exploración física detallada.

9

Establece plan de diagnóstico 
y tratamiento y lo plasma en 
una nota médica. 

10

Comunica al personal médico 
adscrito y/o médico residente 
del Servicio de Terapia 
Intermedia las propuestas del 
plan diagnóstico y manejo.

INER-EC-06

2
3

12

Registra los motivos de 
interconsulta en el expediente 
y lo solicita en la hoja de 
indicaciones. 

2
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INER-CE-14

3

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Equipo médico 
interconsultante de 

Nefrología, Cardiología o 
Infectología

Personal administrativo de Medicina 
Crítica

Titular del Servicio de Terapia 
Intermedia

Titular de la Dirección Médica
Personal gestor del Departamento de 

Trabajo Social
Personal médico residente del Servicio 

de Terapia Intermedia

14

Transcribe el resumen en hoja 
membretada.

15

Aprueba la interconsulta y 
envía a Dirección Médica, 
para su autorización.

16

Autoriza la consulta y solicita 
al personal gestor de trabajo 
social realice el trámite.

13

Realiza un resumen médico 
detallado del/la paciente y 
solicita la consulta a la 
Institución correspondiente.

3
4

17

Realiza el trámite de solicitud 
y programación de consultas 
fuera del Instituto.

18

Informa al personal del 
Servicio de la unidad médica 
receptora, que médico/a 
atenderá al paciente, la fecha 
y hora de la consulta.

19

Confirma y solicita a la Oficina 
de transportes y al Servicio de 
Camillería, fecha y hora e 
informa el hospital de 
traslado.
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4

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 

Intermedia
Personal de Camillería

Personal de enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia y técnico de 

Inhaloterapia

Personal médico y de enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

Personal médico adscrito del Servicio 
Interconsultante

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

21

Verifica que el/la paciente se 
encuentre en condiciones que 
permitan su traslado.

22

Verifica medicamentos y 
material necesario para 
resolver cualquier 
eventualidad durante el 
traslado.

23

Coloca al paciente en la 
camilla de traslado, consigue 
tanque de oxígeno.

20

Registra la respuesta de 
Trabajo Social.

4
5

24

Verifica el funcionamiento del 
equipo biomédico. 
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INER-EC-03

INER-EC-CE-39

Resumen clínico y 

radiográf ico

5

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal de enfermería del 
Servicio de Terapia 

Intermedia
Personal de Camillería

Personal de enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia y técnico de 

Inhaloterapia

Personal médico y de enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

Personal médico adscrito del Servicio 
Interconsultante

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

28

Establece plan de diagnóstico 
y tratamiento y lo plasma en 
una nota médica. 

29

Anota en las indicaciones 
médicas los cambios 
acordados.

27

Valora el estado clínico del/la 
paciente, realiza interrogatorio 
y exploración física detallada.

26

Verifica que se realice la 
valoración.

25

Presenta y entrega el 
resumen clínico y radiográfico 
del/la paciente al personal de 
enfermería y médico 
responsables de recibirlo/a en 
el Servicio.

7Termina

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Nota Médica 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC-06 

7.2. Indicaciones 
médicas 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC-03 

7.3. Solicitud de 
Interconsulta 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-EC-CE-39 

7.4. Solicitud de 
Interconsulta a 
otras instituciones 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

Expediente clínico INER-CE-14 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Expediente clínico: al conjunto único de información y datos personales de un paciente, que 

se integra dentro de un establecimiento de atención médica, ya sea público, social o privado, 
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el cual consta de documentos escritos, gráficos, imagenológicos, electrónicos, magnéticos, 

electromagnéticos, ópticos, magneto-ópticos y de cualquier otra índole, en los cuales el 

personal de salud, deberá hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y 

certificaciones correspondientes a su intervención en la atención médica del paciente, con 

apego a las disposiciones legales aplicables. 

8.2 Interconsulta: procedimiento que permite la participación de otro profesional de la salud en 

la atención del paciente, a solicitud del médico tratante. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento. 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1. Nota Médica (INER-EC-06). 

10.2. Indicaciones médicas (INER-EC-03) 

10.3. Solicitud de Interconsulta (INER-EC-CE-39). 

10.4. Solicitud de Interconsulta a otras Instituciones (INER-CE-14) 
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10.1. Notas médicas (INER-EC-06) 
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10.2. Indicaciones médicas 

 

 
 
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

6. Procedimiento para llevar a cabo 
las consultas intrahospitalarias y 
extrahospitalarias. 

Hoja 119 de 146 
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10.3. Solicitud de Interconsulta (INER-EC-08) 
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10.4. Solicitud de Interconsulta a otras Instituciones (INER-EC-14) 
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO HOSPITALARIO 
  



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

7. Procedimiento para el egreso 
hospitalario 

Hoja 123 de 146 

 

 

 

1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer el procedimiento clínico-administrativo, que describa las actividades del 

personal del Servicio de Terapia Intermedia, que permita el eficiente egreso del paciente 

hospitalizado que presente mejoría en su estado de salud. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al Servicio de 

Terapia Intermedia. 

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

en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben mantener actualizado este 

procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones con el fin de 

cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimiento del Servicio de Terapia Intermedia, que implique atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, BIS 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas adscritas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades de conformidad 

con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 

atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia 
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y acorde con la convivencia entre el expediente clínico físico y el electrónico definidas por 

la Dirección Médica. 

3.5 Se consideran como motivos de egreso del Servicio de Terapia Intermedia son los 

siguientes:  

● Mejoría. 

● Curación. 

● Máximo beneficio. 

● Defunción. 

3.6 La persona titular del Servicio y/o personal médico adscrito son responsables de determinar 

qué pacientes cumplen con los criterios mínimos necesarios para ser egresados/as de 

dicho Servicio. 

3.7 El personal médico adscrito es responsable de que la nota de evolución y motivo de alta 

del Servicio de Terapia Intermedia sea correctamente realizada y se encuentre en el 

expediente del/la paciente al momento del egreso. 

3.8 El personal médico adscrito y de trabajo social deben informar al familiar del/la paciente el 

motivo del egreso, así como, el sitio de traslado. 

3.9 El personal de Psicología Clínica adscrito al Servicio de Terapia Intermedia debe apoyar 

formalmente el procedimiento de egreso, brindando apoyo psicológico y/o tanatológico al 

paciente y/o familiares. 

3.10 El traslado del/la paciente se realiza en coordinación con el Servicio Clínico receptor (en 

caso necesario). El personal médico y paramédico del Servicio de Terapia Intermedia 

acompaña al paciente durante su traslado y lo entrega al personal médico y paramédico 

del servicio clínico receptor. 

3.11 El personal de inhaloterapia es responsable de suministrar el equipo de apoyo ventilatorio 

en el caso que el/la paciente lo requiera para su traslado. 

3.12 El informe de fallecimiento debe ser dado por el personal médico adscrito responsable y 

solamente se dará a la persona familiar responsable del/la paciente. En este momento, el 

personal médico adscrito debe solicitar al familiar responsable, la posibilidad de realizar la 

necropsia, explicándole los beneficios de realizarla y despejar todas las dudas que 

pudieran surgir, así como el apoyo psicológico. 

3.13 El certificado de defunción es realizado únicamente por el personal médico adscrito al 

Servicio de Terapia Intermedia. 
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3.14 El personal que retira el cadáver debe estar vestido con todos sus elementos de protección 

personal indicados para el área de trabajo. La camilla debe cubrirse con tela repelente de 

la sangre y otros fluidos contagiosos. El cuerpo debe ser cubierto con un elemento similar. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

1 

El motivo de egreso del Servicio de 
Terapia Intermedia es: 
 
● Defunción. Continua en la 

actividad 13. 
● Mejoría y/o curación. Continua 

en la actividad 2. 

 

2 
Realiza la valoración clínica del/la 
paciente y decide el egreso. 

 

3 
Notifica la prealta al personal de 
enfermería y trabajo social. 

 

4 
Informa la decisión al personal de 
enfermería. 

 

Personal de Trabajo Social 5 
Localiza a la persona familiar 
responsable del/la paciente y orienta 
sobre los trámites de egreso. 

 

Personal médico adscrito al 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

6 

Confirma al familiar responsable 
sobre el estado de salud del/la 
paciente, el motivo de egreso y el 
servicio al cual será trasladado/a. 

 

7 

Elabora la nota de evolución y la nota 
de alta especificando la evolución 
clínica del/la paciente, 
complicaciones presentadas y el 
motivo de alta. 

INER-EC-06. 
INER-EC/DM-19. 

Titular de la Jefatura de 
Enfermeras del Servicio de 
Terapia Intermedia 

8 
Coordina el traslado con la persona 
titular de la Jefatura de Enfermeras 
del Servicio Clínico receptor. 

 

Personal médico adscrito al 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

9 
Verifica que el/la paciente se 
encuentre en condiciones que 
permitan su traslado. 

 

Personal de Camillería 10 
Coloca al paciente en la camilla de 
traslado con tanque de oxígeno. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de Enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

11 
Verifica medicamentos y material 
necesario para resolver cualquier 
eventualidad durante el traslado. 

 

Personal médico y de 
enfermería del Servicio de 
Terapia Intermedia 

12 

Presenta al Servicio Clínico receptor 
el estado de salud del/la paciente y 
entrega el expediente clínico 
completo. 
 
Termina Procedimiento. 

Expediente Clínico 

Personal de Enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

13 
Realiza el amortajamiento, identifica 
al cadáver y notifica al personal de 
Trabajo Social. 

 

Personal de Trabajo Social 14 
Localiza al familiar responsable 
del/la paciente. 

 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

15 
Informa hora y motivo del 
fallecimiento y solicita la autorización 
de necropsia. 

 

Personal de Psicología 
adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia  

16 
Brinda apoyo psicológico a la 
persona familiar. 

 

Familiar responsable 17 
Firma el consentimiento y/o 
revocación de necropsia. 

INER-SAM-01 

Personal médico adscrito del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

18 

Llena el pre-certificado de defunción 
con los datos del expediente clínico 
y los verifica con la persona familiar 
responsable. 

Pre-certificado de 
defunción 

Familiar responsable 19 
Corrobora los datos del/la paciente 
en el pre-certificado de defunción. 

 

Titular del Departamento de 
Enfermería 

20 

Entrega el certificado de defunción al 
personal médico adscrito al 
presentar el pre-certificado de 
defunción. 

Certificado de 
defunción 

Personal médico adscrito y/o 
médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia 

21 
Elabora la nota de egreso por 
defunción y la anexa al expediente. 

INER-EC/DM-19 

22 Llena el certificado de defunción.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de Enfermería del 
Servicio de Terapia 
Intermedia 

23 
Registra los datos del/la paciente en 
la libreta de control de ingresos y 
egresos. 

 

24 

Entrega a la Coordinación de 
Camillería, expediente clínico 
radiológico y copia del formato 
control de expediente, para el 
traslado del cadáver. 

Control del 
Expediente Clínico 

Personal de Camillería 25 

Traslada el cadáver al Servicio de 
Anatomía Patología y entrega el 
expediente clínico y la copia del 
formato Control de Expediente 
Clínico. 

Control de 
Expediente Clínico 

Personal médico adscrito y/o 
médico residente del Servicio 
de Terapia Intermedia 

26 
Entrega el certificado de defunción al 
personal ayudante de necropsia. 

Certificado de 
defunción 

Personal ayudante de 
necropsia 

27 

Recibe el expediente clínico 
radiológico, el formato control de 
expediente post-mortem (Servicio de 
Anatomía Patológica). 

Control de 
Expediente 

28 
Supervisa que se haya depositado el 
cuerpo con la respectiva 
identificación. 

 

29 
Recibe el certificado de defunción y 
verifica con la persona familiar los 
datos del/la paciente. 

Certificado de 
defunción 

30 Revisa la solicitud de necropsia. 
Solicitud de 
necropsia 

Personal administrativo de 
Medicina Crítica 

31 
Elabora la Hoja de consumo y la 
envía a la Oficina de Cuentas 
Corrientes. 

Hoja de consumo 

  
Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

1

INICIO

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

Titular de la Jefatura de 
Enfermeras del Servicio de 

Terapia Intermedia
Personal de Camillería

Personal de Enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico y de enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

Personal de Psicología adscrito al Servicio 
de Terapia Intermedia Personal de Trabajo Social

1
2

El motivo de egreso del 
Servicio de Terapia 
Intermedia es:
:

• Defunción. Continua en 
la actividad 13.

• Mejoría y/o curación. 
Continua en la actividad 
2.

2

Realiza la valoración clínica 
del/la paciente y decide el 
egreso.

5

Localiza a la persona familiar 
responsable del/la paciente y 
orienta sobre los trámites de 
egreso.

3

Notifica la prealta al personal 
de enfermería y trabajo social.

4

Informa la decisión al personal 
de enfermería.

13
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2

INER-EC/DM-19

INER-EC-08

6

Confirma al familiar 
responsable sobre el estado 
de salud del/la paciente, el 
motivo de egreso y el servicio 
al cual será trasladado/a.

7

labora la nota de evolución y 
la nota de alta especificando 
la evolución clínica del/la 
paciente, complicaciones 
presentadas y el motivo de 
alta.

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

Titular de la Jefatura de 
Enfermeras del Servicio de 

Terapia Intermedia
Personal de Camillería

Personal de Enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico y de enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

Personal de Psicología adscrito al Servicio 
de Terapia Intermedia Personal de Trabajo Social

8

Coordina el traslado con la 
persona titular de la Jefatura 
de Enfermeras del Servicio 
Clínico receptor.

9

Verifica que el/la paciente se 
encuentre en condiciones que 
permitan su traslado.

10

Coloca al paciente en la 
camilla de traslado con tanque 
de oxígeno.

2
3
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Expediente Clínico

3

14

Localiza al familiar 
responsable del/la paciente.

13

Realiza el amortajamiento, 
identifica al cadáver y notifica 
al personal de Trabajo Social.

3
4

16

Brinda apoyo psicológico a los 
familiares.

11

Verifica medicamentos y 
material necesario para 
resolver cualquier 
eventualidad durante el 
traslado.

12

Presenta al Servicio Clínico 
receptor el estado de salud 
del/la paciente y entrega el 
expediente clínico completo.

Termina

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

Titular de la Jefatura de 
Enfermeras del Servicio de 

Terapia Intermedia
Personal de Camillería

Personal de Enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal médico y de enfermería del 
Servicio de Terapia Intermedia

Personal de Psicología adscrito al Servicio 
de Terapia Intermedia Personal de Trabajo Social

1

15

Informa hora y motivo del 
fallecimiento y solicita la 
autorización de necropsia.
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INER-EC/DM-19

Certificado de 

defunción

Pre-certificado de 

defunción

INER-SAM-01

4

17

Firma el consentimiento y/o 
revocación de necropsia.

18

Llena el pre-certificado de 
defunción con los datos del 
expediente clínico y los 
verifica con la persona familiar 
responsable.

20

Entrega el certificado de 
defunción al médico adscrito 
al presentar el pre certificado 
de defunción.

4
5

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

Titular del Departamento de 
Enfermería

Personal de Camillería

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal de enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal de Psicología adscrito al Servicio 
de Terapia Intermedia Familiar responsbale

19

Corrobora los datos del/la 
paciente en el pre-certificado 
de defunción.

21

Elabora la nota de egreso por 
defunción y la anexa al 
expediente.

22

Llena el certificado de 
defunción.

23

Registra los datos del/la 
paciente en la libreta de 
control de ingresos y egresos.

 
 
 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

Rev. 0 

SERVICIO DE TERAPIA 
INTERMEDIA 

Código: 
NCDPR 119 

7. Procedimiento para el egreso 
hospitalario 

Hoja 133 de 146 

 

 

Hoja de consumo

Solicitud de 

necropsia

Certificado de 

defunción

Control del 

Expediente Clínico

Certificado de 

defunción

Control del 

Expediente Clínico

5

28

Supervisa que se haya 
depositado el cuerpo con la 
respectiva identificación.

26

Entrega el certificado de 
defunción al personal 
ayudante de necropsia.

27

Recibe el expediente clínico 
radiológico, el formato control 
de expediente post-mortem 
(Servicio de Anatomía 
Patológica).

25

Traslada el cadáver al 
Servicio de Anatomía 
Patología y entrega el 
expediente clínico y la copia 
del formato Control de 
Expediente Clínico.

Termina

Personal médico adscrito al Servicio de 
Terapia Intermedia

Personal administrativo de 
Medicina Crítica Personal de Camillería

Personal médico adscrito y/o médico 
residente del Servicio de Terapia 

Intermedia

Personal de enfermería del Servicio 
de Terapia Intermedia

Personal de Psicología adscrito al Servicio 
de Terapia Intermedia Personal ayudante de necropsia

24

Entrega a la Coordinación de 
Camillería, expediente clínico 
radiológico y copia del formato 
control de expediente, para el 
traslado del cadáver.

29

Recibe el certificado de 
defunción y verifica con la 
persona familiar los datos del/
la paciente.

30

Revisa la solicitud de 
necropsia.

31

Elabora la Hoja de consumo y 
la envía a la Oficina de 
Cuentas Corrientes.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Nota Médica 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico INER-EC-06 

7.2. Egreso hospitalario 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico INER-EC/DM-19 

7.3. Pre certificado de 
Defunción 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico N/P 

7.4. Certificado de 
Defunción 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico N/P 

7.5. Autorización para 
realizar estudio post-
mortem 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico INER-SAM-01 
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Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.6. Hoja de consumo 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico N/P 

7.7. Control del expediente 
clínico 

De acuerdo a la 
clasificación 
archivística y 
Catálogo de 
disposición 
documental 

Expediente clínico N/P 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Certificado de defunción: formato único nacional establecido por la Secretaría de Salud, de 

expedición gratuita y obligatoria, con carácter individual e intransferible, que hace constar la 

ocurrencia de una defunción y las circunstancias que acompañaron el hecho. 

8.2 Defunción: desaparición permanente de todas las funciones vitales de una persona ocurridas 

después de ser declarado nacido vivo. 

8.3 Egreso: evento  de salida del paciente del servicio de hospitalización que implica la 

desocupación de una cama censable. Incluye altas por curación, mejoría, traslado a otra 

unidad hospitalaria, defunción, alta voluntaria o fuga. Excluye movimientos entre diferentes 

servicios dentro del mismo hospital. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

N/P N/P Creación del procedimiento 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1. Nota médica (INER-EC-06). 

10.2. Egreso hospitalario (INER-EC/DM-19). 

10.3. Autorización para realizar estudio post-mortem (INER-SAM-01)  
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10.1. Notas médicas (INER-EC-06) 
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10.2. Egreso hospitalario (INER-EC/DM-19) 
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10.3. Autorización para realizar estudio post-mortem (INER-SAM-01) 
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO PSICOLÓGICO Y TANATOLÓGICO 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Otorgar una atención integral de calidad y con calidez tanto a los/as pacientes como a las 

personas familiares de los/as pacientes ingresados/as al Servicio de Terapia Intermedia a 

través de apoyo psicológico y tanatológico. 

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas de psicología asignadas al 

Servicio de Terapia Intermedia. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a pacientes hospitalizados y familiares de 

ellos que se encuentren en el Servicio de Terapia Intermedia. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 El personal de psicología asignado al Servicio de Terapia Intermedia debe contribuir para 

mantener actualizado este procedimiento, bajo los criterios de legalidad, honestidad, 

eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la 

duplicidad de funciones con el fin de cumplir con el procedimiento. 

3.2 El desarrollo de procedimientos del Servicio de Terapia Intermedia, que impliquen atención 

médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicará lo establecido en el 

Manual de Organización del Departamento de Trabajo Social, de conformidad con el 

artículo 77, BIS 1 de la Ley General de Salud. 

3.3 Las personas de psicología asignadas al Servicio de Terapia Intermedia, deben contribuir 

con la conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que 

corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.4 Las personas de psicología asignadas al Servicio de Terapia Intermedia que tengan acceso 

oficial al expediente clínico convencional y electrónico, son responsables de asentar su 

evaluación y seguimiento de la atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la 
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normatividad aplicable en la materia y acorde con la convivencia entre el expediente clínico 

físico y el electrónico definidas por la Dirección Médica. 

3.5 El personal de psicología clínica asignado al Servicio de Terapia Intermedia es responsable 

de brindar apoyo psicológico y tanatológico a la persona familiar responsable de pacientes 

ingresados a este Servicio, así como a las personas usuarias que lo requieran. 

3.6 El horario para brindar apoyo psicológico es de lunes a viernes a partir de las 8 de la 

mañana y hasta las 12 del día, durante el cual el personal de psicología clínica asignado 

al Servicio de Terapia Intermedia, podrá utilizar una de las oficinas de informes para realizar 

sus entrevistas. 

3.7 Toda entrevista con familiares debe ser registrada en la bitácora de apoyo psicológico, y 

con base en ella se dará seguimiento. 

3.8 El apoyo psicológico se debe otorgar de acuerdo a la condición clínica del/la paciente y en 

el caso del familiar cuando lo requiera. 

3.9 El personal de psicología clínica entregará mensualmente un reporte del trabajo realizado 

a la persona titular del Servicio de Terapia Intermedia. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de Psicología 
Clínica del Servicio de 
Terapia Intermedia.  

1 
Solicita información sobre los 
ingresos al personal médico adscrito 
al Servicio de Terapia Intermedia. 

 

2 

Ofrece su apoyo a las personas 
familiares de los/las pacientes de 
recién ingreso, durante los informes 
médicos. 

 

3 

Agenda cita con la persona familiar 
para el siguiente día o de ser 
necesario, lo entrevista 
inmediatamente. 

 

4 
Entrevista al familiar del/la paciente y 
hace evaluación de su estado 
psicológico. 

 

5 
Notifica día y hora para dar 
seguimiento al apoyo. 

 

6 
Solicita al familiar firme la bitácora 
indicando haber recibido atención. 

Bitácora 

7 
Registra en la bitácora la evaluación 
y evolución de cada uno de los/las 
pacientes entrevistados. 

 

8 

Realiza un informe del trabajo 
realizado durante el mes y lo entrega 
a la persona titular del Servicio de 
Terapia Intermedia. 

Informe de trabajo 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Informe de trabajo

Bitácora

1

INICIO

4

Solicita información sobre los 
ingresos al personal médico 
adscrito al Servicio de Terapia 
Intermedia.

Personal de Psicología Clínica del Servicio de Terapia Intermedia

Entrevista al familiar del/la 
paciente y hace evaluación de 
su estado psicológico.

2

Ofrece su apoyo a las 
personas familiares de los/las 
pacientes de recién ingreso, 
durante los informes médicos.

5

Notifica día y hora para dar 
seguimiento al apoyo.

Termina

3

Agenda cita con la persona 
familiar para el siguiente día o 
de ser necesario, lo entrevista 
inmediatamente.

6

Solicita al familiar firme la 
bitácora indicando haber 
recibido atención.

7

Registra en la bitácora la 
evaluación y evolución de 
cada uno de los/las pacientes 
entrevistados.

8

Realiza un informe del trabajo 
realizado durante el mes y lo 
entrega a la persona titular del 
Servicio de Terapia 
Intermedia.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1. Bitácora 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

N/P N/P 

7.2. Informe de 
trabajo 

De acuerdo a la 
clasificación 

archivística y Catálogo 
de disposición 

documental 

N/P N/P 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Tanatología: del griego thanatos que significa muerte y logos que significa estudio o tratado 

y estudia la muerte como el proceso de morir y la muerte misma, es una disciplina científica 

cuya finalidad principal es curar el dolor de la muerte y la desesperanza. Es una ciencia 

humana que trabaja con los enfermos terminales, con sus familiares, con cualquier persona 

que haya sufrido una pérdida. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión 
Fecha de 

actualización 
Descripción del cambio 

No aplica No aplica Creación del procedimiento 
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 No aplica.




