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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de dar a conocer a las autoridades del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, las actividades y procedimientos que realiza el
personal de enfermeria a nivel administrativo en los diversos Servicios Clinicos, con la finalidad de
unificar criterios y mejorar la atencién de enfermeria que se brinda a los pacientes hospitalizados,
y de esta manera responsabilizar a cada uno de los integrantes del equipo de salud en las

funciones que le corresponde realizar

A su vez, facilita las funciones de cada uno de los integrantes del equipo, disminuyendo tiempos
perdidos o duplicidad de funciones, dando a conocer al responsable de las actividades que se

desarrollan.

Con lo anterior se espera que este instrumento administrativo sea de utilidad para el equipo de

salud en beneficio del paciente
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. OBJETIVO DEL MANUAL

= Favorecer en el personal de Enfermeria el desarrollo de sus acciones profesionales sin el
riesgo que presentan las situaciones legales de la atencion a la salud a través de la consulta

oportuna del Manual.

= Unificar los criterios del personal dirigente de los servicios de enfermeria sobre la
planeacion, organizacién, direcciéon y control de sus acciones mediante la implementacién
de procedimientos generales para mejorar el funcionamiento del area como apoyo para el
desarrollo profesional de los recursos humanos, la optimizacion de los recursos fisicos y la

mejora de la calidad y calidez en la atencion del paciente.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-11-1917.

Ref. 26-1X-2008.

LEYES

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 26-V-2000.

Ref. 14-VI11-2008.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13-111-2002.

Ref. 23-1-2009.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002.

Ref. 06-VI-2006.

Ley General de Salud.

D.O.F. 07-11-1984.

Ref. 05-1-2009.
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Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones

en el Distrito Federal.
D.O.F. 26-V-1945.

Ref. 22-X11-1993.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 29-V-2000.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ref. 26-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ref. 27-X1-2007.

Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005.
Ref. 01-VIII-2008

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VI1I-2006.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 028
Rev. 1
SECRETARIA INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES | INER
RESPIRATORIAS Hoja:8 | De: 335
“|SMAEL COSIO VILLEGAS"

REGLAMENTOS

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

D.O.F. 20-11-1985.

Ref. 26-XI1-1987.

F.E.D.O.F. 09-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.

D.O.F. 18-1-1988

28-XI11-2004

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion D.O.F. 28-1-1997.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ref. 05-VIII-2008.
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999.
Ref. 6-1V-2006

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.
D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-X1-2006.

CODIGOS

Cddigo Civil Federal.

D.O.F. 26-V-1928.

Ref. 13-1V-2007.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.

Ref. 23-1-2009.
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DECRETOS

Decreto por el que se establece el Reconocimiento en Enfermeria Maria Guadalupe Cerisola
Salcido.
D.O.F. 14-XI-2008.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas,
Transparenciay Combate a la Corrupcién 2008-2012.
D.O.F. 11-XI11-2008.

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 04-XI11-2006.

ACUERDOS

Acuerdo Numero 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.
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Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud s6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencion médicay, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Atencién a
Personas con Discapacidad
D.O.F. 06-VI111-2008.

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sera la entidad central y
de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-VIII-1978

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo, comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de
los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el &mbito de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 27-1X-2006.

Ref. 12-V-2008.
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PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2007-2012.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.
D.O.F. 17-1-2008.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcién 2008-2012.
D.O.F. 11/XI11/2008.

Programa Especial de Mejora de la Gestidon en la Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion
2008-2012.
D.O.F. 11/XI1/2008.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993 para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

D.O.F. 18-VII-1994.

Aclaracion D.O.F. 8-1X-1994.

F.E.D.O.F 23-11-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-1998. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias. (Cancela a la NOM-027-STPS-
1993 y a la NOM-028-STPS-1993.)

D.O.F. 13-X-1998.

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993 para la prevencién y control de la infeccidn
por virus de la inmunodeficiencia humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ref. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-1995 que establece los requisitos para la
separacion, envasado. Almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion
final de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos que se generen en establecimientos
que presten atencién médica.

D.O.F. 19-XI-95

Norma Oficial Mexicana NOM-237-ssal-2004. Regulacion de los Servicios de Salud.
Atencién Médica Prehospitalaria de las Urgencias Médicas.
D.O.F. 15-06-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 del Expediente Clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
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Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atencion integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 19-X1-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998 para la practica de anestesiologia.
D.O.F. 10-1-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999. Prestacién de servicios de salud. Criterios
para la atencién médica de la violencia familiar.
D.O.F.08-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atencién a la salud del nifio.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002. Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 17-VII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005 estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 08-111-1996.

Ref. 04-1-2006
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000, Condiciones de seguridad, prevencion,
proteccion y combate de incendios en los centros de trabajo.

D.O.F. 08-1X-2000.

Ref. 2-1-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de
seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. (con la entrada
en vigor de la presente norma se cancelan las siguientes normas oficiales mexicanas:
NOM-107-STPS-1994 y NOM-108-STPS-1).

D.O.F. 31-V-1999.

Ref. 16-VII-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002 Salud ambiental. Que establece los requisitos
sanitarios del proceso y uso del etanol (alcohol etilico).

D.O.F. 25-1V-1996

Ref. 9-11-2004

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica en la recepciéon, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como las resoluciones y
notificacion, y la entrega de informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-20083.

Ref. 02-X11-2008.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccion de dichos datos

D.O.F. 25-VIII-2003.

Ref. 02-XI1-2008.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracién
Pablica en larecepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes
de correccién de datos personales que formulen los particulares.

D.O.F. 06-1V-2004.

Ref. 02-XI1-2008.

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica para la publicacion de obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de
la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 01-X1-2006.

Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-XII-2006.

Ref. 14-V-2007.
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CUADROS BASICOS

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién.
3a. actualizacion edicién 2007.
D.O.F. 04-XI11-2008

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
3a. Act. Edicion 2007.
D.O.F. 20-XI-2008.

Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico
3a. Act. Edicion 2007.
D.O.F. 22-XI11-2008.

Sexagésima Tercera Actualizaciéon del Catalogo de Medicamentos Genéricos

D.O.F. 07-X1-2008

MANUALES

Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
15-111-2007.
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OTROS

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 25-VI-1999

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2006-2009.

Guia Para el Llenado de los Certificados de Defuncion y Muerte Fetal.
Ultima Edicién 2007.

OFICIOS

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de

la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 31-VII-2002.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL CARRO DE PARO
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1. Procedimiento para la recepcion y control

del carro de paro Hoja: 20  De: 335

1.0 Propésito

1.1 Establecer un control especifico de medicamento, equipo y material de consumo
necesarios en el carro de paro para garantizar su uso en forma optima y oportuna en

la atencion del paciente que presente paro cardiorrespiratorio.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de hospitalizacion y

areas criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.

3.3 La enfermera recibira el Carro de Paro conforme a lo estipulado en la Hoja de
recepcion y Control de Carro de Paro.

3.4 La enfermera participante en la emergencia sera la responsable de anotar lo que se
utilizo durante el evento con el propdsito de que se mantenga abastecido el carro de
paro.

3.5 Se debera solicitar al personal administrativo el medicamento y material faltante del
carro de paro.

3.6 Es responsabilidad del personal de Enfermeria mantener el equipo en OGptimas

condiciones.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de carro
de paro por turno
correspondiente

1.1 Recibe el carro de paro y revisa los
medicamentos, el material de consumo y
equipo conforme a la Hoja de Recepcion de
Material del carro de paro INER-E-22 (10-
2008).

Enfermera

1.2 ¢ Esta completo el carro de paro?

Si: Continda el procedimiento en la actividad
No. 4

No: Notifica a la Jefe de Servicio el material
faltante. Continua actividad 2.1

2.0 Notificacién y peticién
de faltantes

2.1 Recibe la notificacion del material faltante
y se lo notifica al personal administrativo.

Jefe de Servicio

2.2 Realiza el tramite administrativo para
completar el medicamento, material y equipo
faltante.

Administrativo

3.0 Entrega y recepcion
de material

3.1 Entrega los faltantes a la Jefe del Servicio.

3.2 Recibe el medicamento y/o material
faltante y se lo entrega a la enfermera

Jefe de Servicio

4.0 Verificacion y
dotacion de material vy
equipo.

4.1 Verifica el estado de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo, la vigencia
de la esterilidad y funcionamiento del equipo.

Jefe de Servicio

4.2 Recibe el material y/o medicamento Enfermera
solicitado
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.3 Mantiene en orden y limpio el carro de
paro

5.0 Revisiéon del carro de
paro.

5.1 Revisa que el material, equipo Yy
medicamentos sean los correctos de acuerdo
al Stock, realiza observaciones y firma la Hoja
de recepcion y Control de carro de paro INER-
E-22 (10-2008).

Supervisora de Area

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Jefe de Servicio y

Jefe de Servicio y

Enfermera oS ;
Administrativo Enfermera
‘ INICIO ’
1 2 4
Recepcion de carro . L L L L. .
ﬁﬁ%g;gg;f;;qg INERE2: N e fatanas " e materal 3 equipo.
3
¢Esta completo el 5
carro de paro?
Entrega y recepcién
de material
4
Notifica a la Jefe de Senicit
el material faltante
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Supervisora de Area
Revision del carro de paro.
FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Hoja de Recepcion de
Material del Carro de Paro

No Aplica Enfermeria

INER-E-22 (10-2008)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Hoja de Control de Carro de Paro
INER-E-22 (10-2008)
INSTITUTO NAC ISI;.:I:\ ;E :E;;F:I::j:éi; RESPIRATORIAS e [hiendies T |.:"= | ...... |
DEPARTAMEBNTO DE EN FERMERIA : | | | | | | | || | | | |
INER RECEPC I.'}\ Y CONTROL DEL CARR O DE PARD VB ASEAY AFIO A LA VENTLACKH
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10.2 Instructivo de llenado de Hoja de Control de Carro de Paro

HOJA DE RECEPCION DE MATERIAL DE CARRO DE PARO

No. CONCEPTO SE ANOTARA:
1. SERVICIO CLINICO Numero o nombre del Servicio Clinico en el que se
realiza el control de los medicamentos.
2. MES Mes en el que se llena el formato
3. ANO Afo en el que se llena el formato
4. DIA/IFECHA La cantidad que se recibe de material, especificados en
el formato de lunes a domingo en los diferentes turnos
5. NOMBRE DE QUIEN RECIBE Nombre (s), y firma de la persona que recibe.
6. NOMBRE DE LA SUPERVISORA Nombre y firma de la supervisora y jefe de piso que
supervisa el Carro de Paro.
7. OBSERVACIONES Las observaciones mas relevantes correspondientes al
carro , ejemplo:
-Faltantes
-Vales por determinado medicamento
-Vales de material y equipo extraviado, etc.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE MEDICAMENTOS Y MATERIALES DE CARROS

DE PARO
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medicamentos y materiales de carros de paro

1.0

2.0

3.0

Propésito

11

Establecer el control de los medicamentos e insumos del carro de paro de acuerdo a
sus condiciones de caducidad y funcionalidad de los equipos contenidos en el, para

asegurar la atencion oportuna y eficiente del paciente ante un evento de urgencia.

Alcance

2.1

A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios donde haya Carro

de Paro

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La enfermera revisara las condiciones de los medicamentos e insumos del carro de paro
de acuerdo a lo requerido en la hoja de revision.

Las hojas de revision estaran concentradas en la “Bitadcora de Revision de Carro de
Paro”

La revision de Carros de Paro sera realizada el primer lunes habil de cada mes, de
acuerdo al rol establecido de comun acuerdo por las jefes de servicio de cada servicio
clinico.

Una vez revisados los carros de paro se surtiran los faltantes que hubiere, se retiraran los
sobrantes cuando haya y los medicamentos proximos a caducar antes de 10 dias ,
dejando cerrado el carro y anotando en las observaciones las condiciones en que queda
serrado.

En el carro de paro no debera existir medicamentos caducados, para evitar tal situacion,

se retiraran y se cambiaran un mes antes de la fecha marcada como de caducidad.
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3.6 Durante la revision de carro de paro se debera hacer una prueba de funcionalidad del

desfibrilador haciendo la descarga en el mismo equipo tres veces por semana y

registrando un trazo una vez por semana.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revision del carro de
paro una vez por mes

1.1 Revisa el carro de paro en contenido y
condiciones en las que se encuentra el
material y equipos de acuerdo a la hoja de
revision.

Enfermera jefe de servicio.

1.2 Verifica fechas de caducidad de

medicamentos y materiales.

1.3 Verifica funcionalidad de los equipos
biomédicos a través de descarga del

de medicamentos
proximos a caducarse

desfibrilador, registrandolo en trazo vy
anexandolo a la hoja de revision.
2.0 Solicitud de cambio|2.1 Retirara del <carro de paro los

medicamentos préximos a caducarse y los
entregara al personal Administrativo.

2.2. Realiza cambio de medicamentos en el
departamento de atencién médica.

Personal Administrativo

2.3. Entrega los medicamentos con fecha de
caducidad mas amplia a la Jefe del Servicio.

3.0. Reposicién de | 3.1. Recibe los medicamentos y los coloca en
medicamentos. el carro de paro.
4.0 Solicitud de | 4.1 notifica al Depto. de biomédica en caso de | Enfermera Jefe de Servicio.
reparacion de equipo | que haya fallas en el equipo y hace el tramite
biomédico administrativo  correspondiente  para su
reparacion.
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: NCDPR

@ 028
SECRETARTA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
2. Procedimiento ara la revisiébn de .
\ P Hoja: 32 De: 335
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
50. Revisibn de equipo|5.1 Revisay repara el equipo biomédico. Ingeniero Biomédico.
biomédico y reparacion
del mismo.
5.2 Entrega el equipo biomédico a la jefe de
servicio.
6.0. Cierre del carro de|6.1 Procede al cierre con candados
paro. desechables, haciendo anotacion de las
condiciones en las cuales se cierra en el
apartado de observaciones de la hoja de
revision del carro de paro.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

Procedimiento

para

la revision de
medicamentos y materiales de carros de paro

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 33 De: 335

5.0 Diagrama de flujo

Enfermera jefe de servicio

Enfermera jefe de servicio y
Personal Administrativo

Personal Administrativo

‘ INICIO ’

1

Revision del carro de paro
unavez por mes

Solicitud de cambio de
medicamentos proximos
acaducarse

Reposicion de medicamentos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: NCDPR

028
i 1 Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
2. Procedimiento para la revisibn de . )
. . Hoja: 34 De: 335
medicamentos y materiales de carros de paro
Enfermera Jefe de Servicio. Ingeniero Biomédico.
4 5
Solicitud de reparacion Revision de equipo biomédico
de equipo biomédico y reparacion del mismo.
6
Cierre del carro de paro.
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

Departamento de Enfermeria
DE SALUD
2. Procedimiento para la revisibn de

medicamentos y materiales de carros de paro

Codigo: NCDPR

Rev. 2

INER
Hoja: 35 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

3. Procedimiento para la recepciéon de equipo y
material en los servicios de hospitalizacion

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 36 De: 335

3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE EQUIPO Y MATERIAL EN LOS SERVICIOS DE
HOSPITALIZACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
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e

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

3. Procedimiento para la recepciéon de equipo y
material en los servicios de hospitalizacion

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 37 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Revisar el material y equipo de los servicios de hospitalizacion para llevar un control

de su utilizacion y garantizar la existencia del mismo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de hospitalizacion y

areas criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante

el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 El material Gnicamente serd recibido cuando esté limpio.

3.4 Se deberd mantener el equipo en orden dentro del servicio.

3.5 Se vigilara que el funcionamiento del equipo sea el éptimo.

3.6 Sera necesario realizar el vale correspondiente por el material y/o equipo extraviado.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

Departamento de Enfermeria

DE SALUD
3. Procedimiento para la recepciéon de equipo y

material en los servicios de hospitalizacion

Codigo: NCDPR

L

INER

028
Rev. 2
Hoja: 38 De: 335

4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Verificacion de | 1.1 Cuenta el material existente en el servicio Enfermera
material y equipo al inicio del turno, equipo empotrado y equipo

rodante.
2.0 Registro del material | 2.1, Anota en la libreta de control la lista de
material enumerado, fecha, turno y firma de
recibido.
2.2 ¢ Esta completo el material?
Si: Continua en la actividad 3.1.
No: Informa a la enfermera que entrega turno
para que justifique donde esta el faltante o
elabore el vale correspondiente. Termina
procedimiento.
3.0 Resguardo del | 3.1 Guarda el material y coloca la libreta en el
material lugar asignado para su resguardo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: NCDPR

SA SR, 028
i 1 Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
3. Procedimiento para la recepciéon de equipo y . _
. . AT Hoja: 39 De: 335
material en los servicios de hospitalizacion
5.0 Diagrama de flujo
Enfermera
‘ INICIO ’
1
Verificacion dg material
y equipo
2
Registro del material
¢Estacompleto
el material?
Informa a la enfermera que
entregaturno para que
justifique donde esta el
faltante o elabore el vale
correspondiente
3
Resguardo del material
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

Departamento de Enfermeria

DE SALUD
3. Procedimiento para la recepciéon de equipo y

material en los servicios de hospitalizacion

L

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 40 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro - ) A
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO

Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO

ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

4. Procedimiento
medicamentos y materiales a través del
almacén de la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién

para la dotaciéon de

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 41 De: 335

4. PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE MEDICAMENTOS Y MATERIALES A TRAVES
DEL ALMACEN DE LA FARMACIA A LOS SERVICIOS DE URGENCIAS Y HOSPITALIZACION.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009




Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 028

Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA 4. Procedimiento para la dotacion de INER
medicamentos y materiales a través del
almacén de la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién

Hoja: 42 De: 335

1.0 Propdsito

1.1 Mantener la existencia de medicamentos y material suficiente para cualquier
eventualidad dentro del servicio y cumplir con las necesidades de tratamiento del

paciente.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en el servicio de urgencias.

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 EIl personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.

3.3 Se debera contar con los medicamentos basicos para situaciones de urgencia.

3.4 La enfermera sera la responsable de revisar diariamente el stock de medicamentos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

SECRETARIA 4
DE SALUD .

Procedimiento
medicamentos y materiales a través del
almacén de
urgencias y hospitalizacién

para la dotaciéon de

la farmacia a los servicios de

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 43 De: 335

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Responsable

1.0 Verificacion y
requisicion de material y
medicamentos

Actividad
1.1 Revisa la dotacion de material vy
medicamentos realizando una lista de
faltantes la cual entrega al personal

administrativo del servicio.

Enfermera

1.2 Recibe la lista de faltantes, elabora las
Recetas y pide al médico Jefe del Servicio las
autorice.

Secretaria de Urgencias o
Personal Administrativo

2.0 Autorizacion de

requisicion

2.1 Recibe las Recetas, las revisa, autoriza y
las devuelve a la secretaria o0 personal
administrativo del servicio.

Medico Jefe del Servicio de
Urgencias o de Servicio
Clinicos.

del
para

2.2 Acude <con el médico jefe
Departamento de  Hospitalizaciéon
autorizacion de las Recetas.

Secretaria de Urgencias o
Personal Administrativo

2.3 Recibe las Recetas, las revisa, las firma y
las devuelve al personal administrativo de de
cada servicio.

Medico Jefe del
Departamento de
Hospitalizacion.

3.0 Entrega de dotacion
de medicamentos

3.1 Recibe las Recetas y las entrega al
personal del Almacén de Farmacia y regresa
al Servicio de adscripcion.

Personal Administrativo de
Urgencias o de Servicio
Clinico.

3.2 Recibe las Recetas, procede a la
dotacién, informando a la Jefe de Servicio de
cada Servicio para que puedan pasar por sus
medicamentos.

Personal de Farmacia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 028

Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA 4. Procedimiento para la dotacion de INER
medicamentos y materiales a través del
almacén de la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién

Hoja: 44 De: 335

Secuencia de etapas Actividad Responsable

4.0 Recepcibn de los|4.1 Solicita al personal administrativo pase a| Medico Jefe de Servicio o
medicamentos la Farmacia por los medicamentos. Enfermera Jefe de Servicio

4.2 Recibe el medicamento y firma las recetas Personal Administrativo
de recibido.

5.0 Dotacioén al Servicio 5.1 Regresa al Servicio y procede a acomodar
el medicamento en las gavetas de cada
paciente.

5.2 Verifica que la dotacion de medicamentos Enfermera
sea la requerida para cada paciente.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009
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SECRETARIA 4
DE SALUD .

almacén de

Procedimiento para la dotacién de
medicamentos y materiales a través del
la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

INER
Hoja: 45 De: 335

5.0 Diagrama de flujo

Enfermera, Secretaria de
Urgencias y/o Personal
Administrativo

Medico Jefe del servicio de
Urgencias y/o de Servicio
Clinicos, Secretaria de
Urgencias o Personal
Administrativo y Medico Jefe
del Departamento de
Hospitalizacion.

Medico Jefe del servicio de
Urgencias y/o de Servicio y
Personal de Farmacia

‘ INICIO ,

1

Verificacion y requisicion
de material y medicamentos

Autorizacién de requisicion

Entrega de dotacion
de medicamentos

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
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Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
028
Departamento de Enfermeria Rev. 2
SECRETARIA 4. Procedimiento para la dotacion de INER
medicamentos y materiales a través del . .
! ) . Hoja: 46 De: 335
almacén de la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién
Personal administrativo de Urgencias Personal Administrativo
4 l 5
Rmegzﬁzcai\g‘lneileolsos Dotacion al Semwicio
FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 028

= Departamento de Enfermeria % Rev. 2
SECRETARIA 4.

Procedimiento para la dotacién de INER
medicamentos y materiales a través del
almacén de la farmacia a los servicios de
urgencias y hospitalizacién

DE SALUD

Hoja: 47 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registro ot ; . L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
5. Procedimiento para la recepcion del

. - ; Hoja: 48 De: 335
paciente en el servicio de urgencias.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL PACIENTE EN EL SERVICIO DE URGENCIAS

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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Codigo: NCDPR
028

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
5. Procedimiento para la recepcion del

. - . Hoja: 49 De: 335
paciente en el servicio de urgencias.

1.0 Propésito

1.1 Proporcionar por el equipo multidisciplinario de, lo cuidados inmediatos a pacientes
con problemas respiratorios agudos, para su estabilizacién, egreso a domicilio o

ingreso a los servicios de hospitalizacién.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en la unidad de urgencias.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Los familiares deberan permanecer en la sala de espera mientras su paciente se
encuentre en el Servicio de Urgencias.

3.4 Se proporcionard atencion médica a cualquier usuario que lo solicite, tenga o no
expediente en el Instituto.

3.5 En caso de que el médico de Urgencias solicite ingreso del paciente a hospitalizacion,
la solicitud deberd ser autorizada previamente por el Jefe del Servicio Médico de
urgencias y se dard aviso a la Enfermera Jefe del servicio asignado para su
hospitalizacién.

3.6 Se proporcionara informe médico a los familiares del paciente, valorando ingreso,

egreso o traslado del mismo, segun lo amerite el caso.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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SECRETARIA
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L

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 50 De: 335

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

instalacion del paciente

de piso para que realice la instalacion del
paciente en la unidad.

1.0 Valoracién del| 1.1 Realiza la valoracién del paciente en la Medico de Urgencias
paciente Sala de Urgencias para su posible ingreso, de

acuerdo a la sub-especialidad requerida:

a) Neumologia

b) Otorrinolaringologia

¢) Neumologia pediétrica.
2.0 Recepcién e | 2.1 Solicita intervencion de la enfermera jefe | Enfermera del consultorio de

Urgencias

2.2 Solicita intervencién de la enfermera jefe
de piso para que realice la instalacion del
paciente en la unidad.

2.3 Asigna cama de urgencias y registra el
nombre del paciente en la libreta
correspondiente.

2.4 Elabora Hoja de Enfermeria INER-E-O1 y
proporciona el tratamiento indicado.

3.0 Valoracion y solicitud
de ingreso

3.1 Realiza valoracion del paciente y solicita
ingreso INER-E-07(10-2002)a Servicio clinico,
dando aviso a la Enfermera Jefe de piso de
enfermeria.

Medico de Urgencias

3.2 Recibe la Solicitud y la entrega al personal
administrativo.

Enfermera Jefe de Servicio
de Urgencias

4.0 Notificacion de 4.1 Avisa a Trabajo Social del ingreso del Personal Administrativo
ingreso paciente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION

Firma
Fecha 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009 09/MARZ0/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

Departamento de Enfermeria

SECRETARIA
5. Procedimiento para la recepcion del

paciente en el servicio de urgencias.

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 51 De: 335

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5.0 Estudio
socioecondmico

5.1 Entrevista al paciente y familiar, elabora
Estudio socioecondmico, Carta de
Autorizacion y Carta de Responsabilidad,
anexa éstas Ultimas al expediente y lo entrega
al administrativo.

Trabajo Social del Area de
Urgencias

6.0 Recepcion de
documentos e ingreso

6.1 Recibe y verifica la documentacién
completa, realiza el tramite necesario para la
asignacion de servicio y cama en
hospitalizacién, revisando que el brazalete de
identificacion tenga los datos correctos del
paciente y turna el expediente a la enfermera
Jefe de Servicio.

Personal Administrativo

6.2 Informa via telefénica el ingreso del
paciente al Servicio Clinico de
Hospitalizacion. Informa a los familiares a que
Servicio Clinico y numero de cama va
ingresar el paciente. Solicita al camillero el
traslado del paciente.

Enfermera Jefe de Servicio

7.0 Egreso de urgencias y
traslado del paciente

7.1 Registra el egreso del Servicio de
Urgencias en la libreta correspondiente.

7.2 Trasladan al paciente al Servicio Clinico
de hospitalizacion asignado con expediente
completo y brazalete de identificacion.

Enfermera y camillero

8.0 Recepcion del | 8.1 Entrega el expediente, hoja de enfermeria, Enfermera
paciente tarjeta de prescripciones e indicaciones
médicas a la enfermera del servicio asignado
en hospitalizacion.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Medico de Urgencias

Enfermera del consultorio
de Urgencias

Medico de Urgencias y Enfermera
Jefe de Servicio de Urgencias

‘ INICIO ’

1

Valoracién del paciente

Recepcion e instalacion
del paciente

Valoracion y solicitud
de ingreso
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Personal Administrativo

Trabajo Social del Area de
Urgencias

Personal Administrativo y
Enfermera Jefe de Servicio

Notificacion de ingreso

Estudio socioeconémico

Vo

Recepcion de documentos

INER-E-07

e ingreso (10-2002)
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Enfermera Jefe de Servicio, Enfermeray
: Enfermera
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servicio de urgencias.

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
Hoja Ingresos . .
) g y No Aplica Enfermeria INER-E-07(10-2002)
Egresos
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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paciente en el servicio de urgencias.
10.0 Anexos
10.1 Hoja de Ingresos y Egresos
" — MNE
IN T
| ZAMR | :.-:::::;i.—. OETE DRl TADENTE =T SRCCRIEMNTA :;:
INGRE S0 S
EGRESOS
= = SR DRLTADENTR =o=A VTG o
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paciente en el servicio de urgencias.

10.2 Instructivo de llenado de Hoja de Ingresos y Egresos
HOJA DE INGRESOS Y EGRESOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA:
INGRESOS:

1. SERVICIO CLINICO El No. de Servicio Clinico o pabellon.

2.  ALAS0.00 HRS. DEL DIA Dia, mes, afio en que se abre la hoja.

3. CAMA No. de cama asignada al paciente.

4. No. DE EXPEDIENTE No. de expediente que designd Admision.

5. NOMBRE DEL PACIENTE Nombre (s) y apellido (s) completos.

6. HORA Hora en que ingresa el paciente al Servicio Clinico.

7. PROCEDENCIA De donde proviene el paciente (Urgencias / Admisién).

8. NOMBRE Y FIRMA ENFERMERA Nombre completo y firma de la enfermera que recibe el Ingreso.

EGRESOS:

9. CAMA No. de cama del paciente egresado.

10. No. EXPWEDIENTE No. de expediente del paciente egresado.

11. NOMBRE DEL PACIENTE Nombre (s) y apellido (s) completos

12. HORA Hora en que egreso el paciente.

13. MOTIVO La causa de egreso (mejoria, traslado, alta voluntaria, fuga,

defuncion.)
14. NOMBRE Y FIRMA ENFERMERA Nombre (s) y apellido completo (s) y firma de la enfermera
responsable del paciente.

15. EXISTENCIA ANTERIOR El No. de pacientes del dia anterior.

16. TOTAL DE INGRESOS El total de ingresos de 24 Hrs.

17. TOTAL DE EGRESOS El total de egresos de 24 Hrs.

18. No. DE CAMAS VACIAS A LAS 24 HRS. El total de camas vacias a las 24 Hrs.

19. Vo. Bo. SUPERVISOR DE TURNO. Firmara de revisado el Supervisor de Enfermeria de cada turno.

CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL )
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION

Firma
Fecha 09/MARZO/2009 09/MARZO/2009 09/MARZO/2009




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

6. Procedimiento para el traslado del paciente
de Hospitalizacién a otro servicio

INER

Codigo: NCDPR

028
Rev. 2
Hoja: 58 De: 335

6. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DEL PACIENTE DE HOSPITALIZACION A OTRO

SERVICIO
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de Hospitalizacién a otro servicio

1.0 Propésito
1.1 Proporcionar al paciente los medios maximos de seguridad y de acuerdo a su
valoracién y diagnostico, trasladarlo al servicio correspondiente para continuar con el
tratamiento especifico.
2.0 Alcance
2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicios de Hospitalizacion y areas
criticas.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a cualquier Servicio Clinico.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.
3.3 Se debera verificar que el expediente clinico del paciente esté completo y en orden al
momento de realizar su traslado a otro servicio.
3.4 El paciente debera ser acompafiado por un médico y enfermera durante su traslado a
otro servicio, para cualquier emergencia que se presente.
3.5 Se verificara que el equipo para traslado proporcione seguridad al paciente.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Indicacion de traslado
y solicitud de cama

1.1 Indica el traslado del paciente e informa a
la enfermera.

Medico

1.2 Solicita una cama a Admisién y al Servicio
donde se va a trasladar al paciente e informa
al Departamento de Trabajo Social.

Enfermera Jefe de Servicio

2.0 Informacion del

Traslado

2.1 Informa a los familiares del traslado del
paciente a otro servicio.

Departamento de Trabajo
Social

2.2 Integra el expediente clinico y avisa a la
Jefe de Servicio donde sera traslado el
paciente.

Enfermera Jefe de Servicio

3.0 Traslado y registro 3.1 Solicita apoyo del camillero y trasladan al Enfermera
paciente al servicio indicado, informando el
estado actual del paciente, dejando su
expediente completo y registra en el formato
o libreta correspondiente el egreso del
paciente.
3.2 Anota el egreso en la Hoja de Movimiento
de Pacientes.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Red: Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) AL A
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION DE ENFERMERIA EN LA VISITA MEDICA
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1.0 Propésito

1.1 El personal de enfermeria junto con el equipo multidisciplinario conoceré la evolucion y

el estado actual de salud del paciente a través de la participacién en la visita médica

para su adecuado tratamiento.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicios de Hospitalizacion y areas

criticas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable en las areas médicas, Trabajo Social.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante

el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.

3.3 Laenfermera jefe de piso participara en el paso de visita médica diariamente

3.4 El personal multidisciplinario participarad en el paso de visita médica.

3.5 Se deberd proporcionar informacion oportuna de los cambios que haya tenido el

paciente durante los turnos anteriores.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Visita medica

1.1 Inicia a la visita médica.

Médicos adscritos, Médicos
residentes, enfermera jefe de
servicio, Trabajadora Social

2.0 Lectura de documento

2.1 Lee a la ultima Nota Médica para dar a
conocer el estado actual del paciente.

Médico Residente

Si: Continua actividad 3.1

2.2 ¢ Aprueba indicaciones del tratamiento?

Médico Jefe de Servicio y/o
adscrito y Enfermera Jefe de

Servicio

No: Realiza el cambio de indicaciones en la
tarjeta de prescripciones e informa de los
mismos a la enfermera asignada al paciente.
Continua actividad 3.1

3.0 Informacion y registro
de cambios y tratamiento

3.1 Informa a los familiares sobre el avance
en el tratamiento del paciente.

Trabajadora Social

3.2 Anota en la Hoja de Movimiento Diario de
pacientes (censo de pacientes) el estado de

Jefe de Servicio Medico

salud cada paciente.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Médicos adscritos, Médicos
residentes, enfermera jefe de
servicio, Trabajadora Social

Médico Residente, Médico Jefe de
Servicio y/o adscrito y Enfermera
Jefe de Servicio

Trabajadora Social y Jefe de
Servicio Médico

INICIO

Visita medica

Lectura de documento

indicaciones del
tratamiento?

Realiza el cambio de
ndicaciones en la tarjeta de
prescripciones e informa de
los mismos a la enfermera

¢Aprueba o cambie

— .

Informacion y registro de
cambios y tratamiento

FIN
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Enfermeria en la visita médica

Codigo: NCDPR
Rev. 2
INER
Hoja: 67 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
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INER

Codigo: NCDPR
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Rev. 2
Hoja: 68 De: 335

8. PROCEDIMIENTO PARA EL CASO MEDICO LEGALEN EL SERVICIO DE URGENCIAS

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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SECRETARIA
8. Procedimiento para el caso Médico Legal en

Codigo: NCDPR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- L A
Departamento de Enfermeria Rev. 2

el Servicio de Urgencias Hoja: 69 De: 335

1.0 Propésito
1.1 Proporcionar orientacion para el personal que labora en el area de urgencias cuando
se presenten casos médicos legales.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en la unidad de urgencias.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al area Médico, Trabajo Social, Asuntos
Juridicos y Ministerio Publico
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.
3.3 El familiar del paciente deberd permanecer en la sala de espera del Servicio de
Urgencias.
3.4 En caso de que el paciente no haya sido tratado en el INER y llegue sin vida se
notificar4 inmediatamente al Ministerio Publico.
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
Nombre ‘ DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
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L

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 70 De: 335

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

paciente y verificacion de
constantes vitales

de signos vitales, por lo que solicita a la
enfermera monitorice al paciente.

1.0 Recepcion del| 1.1 Recibe al paciente y solicita apoyo para Personal Administrativo
paciente trasladarlo inmediatamente a la sala de

Urgencias para que sea atendido.
2.0 Exploracion del| 2.1 Explora al paciente y detecta la ausencia Médico de Urgencias

2.2 Procede a colocar los electrodos del
monitor para verificar las constantes vitales.

Enfermera

3.0 Aviso del deceso

3.1 Acredita que el paciente esta sin vida,
solicita a la enfermera cubra el cuerpo y da
aviso al Departamento de Trabajo Social.

Médico de Urgencias

3.2 Da aviso a los familiares y comunica al
Departamento de Asuntos Juridicos del
Instituto y al Ministerio Publico.

Trabajo Social

4.0 Levantamiento de
acta y traslado del cuerpo

4.1 Recibe el comunicado y se presenta en el
Instituto a levantar el acta correspondiente y
realiza el traslado del cuerpo al Ministerio
Publico.

Ministerio Publico

5.0 Registro de sucesos |5.1 Realiza anotaciones de como llego sin Enfermera
vida el paciente en la libreta correspondiente.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION

Elabor¢: Reviso: Autorizo:

Nombre i DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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INER

Codigo: NCDPR
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Rev. 2
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5.0 Diagrama de flujo

Personal Administrativo

Médico de Urgencias y

Médico de Urgencias y Trabajo

Enfermera Social
‘ INICIO ’
1 3
Exploracion del paciente
Recepcion del paciente yvenflcacllziﬁgldeesconstantes Aviso del deceso
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Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




, Codigo: NCDPR
oy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@. 028
i 1 Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
8. Procedimiento para el caso Médico Legal en . )
o . Hoja: 72 De: 335
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FIN
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Codigo: NCDPR
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Rev. 2
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacion conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO

Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
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NEUMOLOGIA

9. PROCEDIMIENTO PARA LARECEPCION DEL PACIENTE EN CONSULTA EXTERNA DE

CONTROL DE EMISION
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Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ 028

e

SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
9. Procedimiento para la recepcion del

Hoja: 75 De: 335

paciente en consulta externa de Neumologia

1.0 Propésito
1.1 Proporcionar orientacién especializada a pacientes con problemas respiratorios con la
finalidad de iniciar o seguir un tratamiento en su domicilio o decidir su ingreso a
hospitalizacién.
2.0 Alcance
2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en Consulta Externa y Hospitalizacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al area Médico, Trabajo Social, Personal
Administrativo de Consulta Externa
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.
3.3 Se atendera Unicamente a pacientes con patologia respiratoria que no se considere de
urgencias y que sea referido por otra Unidad Médica.
3.4 Se brindara atencién a pacientes con patologia respiratoria, de primera vez y
subsecuentes.
3.5 Se brindara atencién de calidad y calidez al usuario
3.6 Se orientara correctamente al paciente sobre los tramites a realizar.
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
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LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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L

INER

Codigo: NCDPR
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Rev. 2

Hoja: 76 De: 335

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
paciente para exploracion
médica

1.1 Llama al paciente en turno y lo pasa con
el médico.

Enfermera

1.2 Toma somatometria y colabora con el
médico en la exploracion del paciente.

Enfermera y/o Médico

a Imagenologia

al expediente.

2.0 Valoracién del|2.1 Procede a la valoracion del paciente y Médico
paciente y autorizacién de | determina la apertura de expediente e informa
estudios a la enfermera.
2.2 Proporciona la papeleria necesaria que Enfermera
solicita el médico.
2.3 Realiza el tramite de programacion de Paciente
estudios de laboratorio y gabinete.
4.0 Solicitud de estudios|4.1 Solicita a RX las tomografias y las integra Médico

3.0 Informe sobre
reglamento y apertura de
expediente

3.1 Recibe al paciente y le informa sobre el
reglamento establecido para continuar su
atencion.

Trabajo Social

3.2 Informa al paciente sobre la
documentacion personal necesaria para la
apertura de su expediente, dando un lapso de
ocho dias para la entrega del mismo, al
personal administrativo de Consulta Externa.

3.3 Recibe la documentacion del paciente
dando tramite a la apertura del expediente.

Personal Administrativo de
Consulta Externa

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera y Médico

Trabajo Social y Personal Administrativo de
Consulta Externa

‘ INICIO ’

1

Recepciol

para exploracion médica

n de paciente

y autorizaci

Valoracién del paciente

6n de estudios

Informe sobre reglamento
y apertura de expediente

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA DE OTORRINOLARINGOLOGIA SUBSECUENTE

CONTROL DE EMISION
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Codigo: NCDPR
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 028

SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
10. Procedimiento para la consulta de

Otorrinolaringologia subsecuente Hoja: 80  De: 335

Propdésito

1.0 Proporcionar atencién médica y de enfermeria a pacientes con patologia de oido, nariz

y garganta (otorrinolaringologia) en sus consultas subsecuentes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria en Consulta

Externa de Otorrinolaringologia.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Los pacientes que acudan a la consulta subsecuente deben llegar acompafiados de un
familiar que se haga responsabile.

3.4 Verificar periodicamente que la Unidad de Otorrinolaringologia funcione
adecuadamente.

3.5 Abastecer de material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la unidad de
Otorrinolaringologia.

3.6 La enfermera serd la responsable de orientar al paciente sobre los pasos a seguir en
caso de intervencion quirdrgica, curacion o estudios a realizar de acuerdo a su

padecimiento.

CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de

expedientes

1.1 Recibe los expedientes de los pacientes
citados y los coloca en los consultorios
correspondientes.

Personal Administrativo de
Consulta Externa de
Otorrinolaringologia

2.0 Recepcion de|2.1 Verifica la cita en la de Censo y el Enfermera
solicitud, pago y carnet. expediente, posteriormente llama al paciente
le solicita su recibo de pago y carnet de
consultas.
3.0 Somatometria 3.1 Realiza la medicién de peso, talla, signos
vitales y oximetria de pulso.
4.0 Solicitud de estudios|4.1 Solicita a RX las tomografias y las integra Médico
a Imagenologia al expediente.
5.0 Consulta médica 5.1 Recibe al paciente cortésmente y lo pasa Enfermera
al consultorio para ser atendido por el médico.
5.2 Procede a dar consulta solicitando apoyo Médico
de la enfermera.
60 Orientacibn  para|6.1 Despide al paciente y le proporciona Enfermera
préxima cita orientacion para la préxima cita.

7.0 Entrega y recepcion
de expediente

7.1 Organiza el expediente y lo entrega al
personal administrativo deja el consultorio en
orden.

7.2 Recibe el expediente para su entrega al
archivo.

Personal administrativo

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
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Otorrinolaringologia subsecuente
5.0 Diagrama de flujo
Personal Administrativo de
Consulta Externa Enfermera Médico
Otorrinolaringologia
‘ INICIO ’
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Enfermeray Personal

Enfermeray Médico Enfermera Administrativo
Médico
5 6 7
Consulta médica Cierre delcarro de paro. Cierre delcarro de paro.
FIN
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Procedimiento
Otorrinolaringologia subsecuente

para

la consulta de

INER

L

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 84 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacion conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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1.0 Propoésito

1.1 Resguardar los objetos personales de los pacientes que ingresen al Servicio de
Urgencias u hospitalizacion en ausencia de un familiar o acompafiante responsable.
1.2 Entregar los objetos personales al familiar o acompafnante responsable del paciente,

en cuanto se presente a la institucion previamente identificado.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria en los servicios
de hospitalizacion y urgencias.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al &rea de Trabajo Social

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 EIl personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La enfermera de urgencias o de los servicio clinicos entregara a los familiares o a la
persona responsable del paciente la bolsa que contiene las pertenencias que le retiro.

3.4 En ausencia del familiar la enfermera entregara al trabajador social la bolsa con las
pertenencias y el formato de resguardo INER-DM-01 (01-2005) DEBIDAMENTE
requisitada el trabajador, el trabajador social verificara este resguardo en presencia de

la enfermera.
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3.5

3.6

3.7

3.8

El tiempo maximo de resguardo por el area que se designe a trabajo social para este
propdsito serd de ocho dias, en caso de que el paciente no cuente con familiares o
fallezca.

Los objetos de valor (reloj, joyeria, dinero en efectivo, cheques, tarjetas de débito o
crédito, celulares, radio localizadores, Palms, etc.) del paciente serdn resguardados en
el Area de Trabajo Social.

Los objetos personales que no son de valor, seran desechados después de la
defuncion del paciente en caso de no localizar a los familiares.

Los objetos personales de los pacientes que no cuentan con familiares durante su

hospitalizacién, seran resguardados hasta su egreso.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Ingreso hospitalario 1.1 Determina el ingreso hospitalario del Médico

paciente y elabora la “Solicitud de Ingreso” e
informa al personal de enfermeria.

2.0 Entrega de objetos|2.1 Acude a trabajo social para proporcionar Familiar o responsable
personales los datos necesarios para el ingreso a
hospitalizacion.

2.2 ¢ Esta presente el familiar del paciente? Enfermera

Si: Coloca los objetos personales del paciente
en la bolsa de plastico registrandolos en el
formato de resguardo INER-DM-01 (01-2005)
y se entregan al familiar pidiéndole que firme
de conformidad. Continua actividad 4.1.

No.- Coloca los objetos personales del
paciente en la bolsa de plastico rotulandola
con el nombre completo del paciente fecha y
numero de cama en presencia del personal de
trabajado social. Contintia actividad 4.1.

3.0 Recepcién de objetos |3.1 Recibe de la enfermera la bolsa de Trabajadora Social
personales objetos personales del paciente y el formato
correspondiente en donde firma de recibido.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Médico

Familiar o responsable, Enfermera y Personal de

Trabajo Social

Trabajadora Social

‘ INICIO ’

1

Ingreso hospitalario

personales

Entrega de objetos

INER-DM-01
(01-2005)

familiar del
paciente?

Coloca los objetos personales
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|

(Estapresente el

Coloca los objetos personales
del paciente en labolsa de
plastico rotulandola con nombre
completo del paciente fecha
y numero de cama en presencia
delpersonalde trabajado social
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registro It : . L 2T
conservacion conservarlo identificacion unica
Resguardo de objetos del
paciente en los Servicios No Aplica Direccion Médica INER DM-01 (01-2005)
de Urgencias
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.2 Formato de Resguardo de objetos personales del paciente en los
Servicios de Urgencias
INER DM-01 (01-2005)
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10.2 Instructivo de llenado de Formato de Resguardo de objetos personales del paciente en los
Servicios de Urgencias

Resguardo de objetos personales de pacientes en los Servicios de urgencias y servicios
clinicos
INER DM-01 (01-2005)

NO. CONCEPTO SE ANOTARA
1. Fecha Dias, mes ya afio en que se realiza el llenado del
formato.
2. Relacion de pertenencias del Marcar con una X y anotar los objetos con los que
paciente cuenta el paciente a la hora de ingresar al servicio de

urgencias o algun servicio clinico.

3. Accesorios Anotar los accesorios del Paciente, los cuales traer
consigo antes de ingresar a los servicios de urgencias
0 a los servicios clinicos.

4, Otros Anotar cualquier otro objeto del paciente.

5. Familiar que recibe El nombre completo y firma del familiar que recibe los
objetos personales y de valor del paciente.

6. Testigo en ausencia de familiar ~ Nombre completo y firma de algun testigo que reciba
los objetos del paciente en ausencia del familiar
directo.

7. Trabajo Social en ausencia de Nombre completo y firma de la trabajadora social que

familiar recibe los objetos del paciente en ausencia de algun
familiar.

8. Paciente Nombre completo y firma del paciente que recibe los

objetos de su pertenencia al egreso del Instituto.
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1.0 Propésito
1.1 Orientar y facilitar los tramites administrativos y terapéuticos al paciente y al familiar
para su egreso de la Institucién en el menor tiempo posible.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria en el area de
hospitalizacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal Administrativo de los
Servicios Clinicos.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.
3.3 Informar a los familiares del egreso del paciente 24 horas de anticipacion.
3.4 La enfermera verificara que la Nota de alta se encuentre firmada por el médico tratante
y por el Jefe de Servicio.
3.5 Entregar el expediente clinico y radiol6gico completo al personal administrativo para su
resguardo en el archivo clinico.
3.6 Entregar a los familiares y/o al paciente su Resumen Clinico y receta.
3.7 El egreso del paciente se llevara a cabo en el horario establecido dentro de la
Institucion de 9:00 a 14:00 hrs.
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3.8 El paciente y/o familiar deberan entregar el recibo de pago correspondiente (volante de

egreso) a la enfermera del servicio.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Informe de egreso

1.1 Informa al paciente y familiar de su alta
del servicio y citas posteriores 24 hrs antes
del egreso.

Médico

2.0 Orientacién sobre | 2.1 Orienta al paciente y a familiares sobre los Médico y/o Enfermera
cuidados cuidados y precauciones que debera seguir a

Su egreso.
3.0 Informacion de | 3.1 Informa al paciente y al familiar sobre los Trabajadora Social
tramites tramites a realizar para su egreso.
4.0 Revision de | 4.1 Revisa expediente clinico para verificar el Secretaria del Servicio

documentos y registro de
alta

alta y preparalo para su entrega al archivo
clinico

Clinico

4.2 Registra el alta del paciente en la libreta
de Ingresos y egresos del servicio al recibir el
comprobante de alta.

Secretaria o Enfermera

5.0 Reporte de limpieza
de la unidad

5.1 Solicita al Departamento de Intendencia
realice la limpieza de la unidad del paciente
gue egreso.

6.0 Revision y entrega de
expediente

6.1 Revisa que el expediente este completo y
con las firmas correspondientes lo entrega al
personal administrativo del archivo clinico.

Secretaria del Servicio
Clinico

6.1 Recibe el expediente del paciente que
egreso Yy lo archiva en el lugar
correspondiente.

Personal Administrativo del
Archivo Clinico

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracibn de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) e LI
conservacién conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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13. PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DEL PACIENTE POR DEFUNCION
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1.0 Propésito

1.1 Realizar los tramites administrativos necesarios para el traslado del cuerpo al servicio

de patologia en el menor tiempo posible.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria en el Servicios
Clinicos.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al area médica, Trabajo Social,

Camelleria.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.

3.3 Laenfermera aplicara los cuidados post-mortem.

3.4 La enfermera anotara en la hoja de enfermeria los eventos que llevaron al deceso del
paciente colocando su nombre y firma en la nota realizada.

3.5 La enfermera registrara los datos que se solicitan en el formato CONTROL DE
EXPEDIENTE POST-MORTEM.

3.6 La enfermera entregara al camillero el formato control de expediente post-mortem para
trasladar el cuerpo al servicio de patologia en un tiempo no mayor a una hora a partir

del fallecimiento.
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3.7 La libreta de registro de ingresos y egresos debera de estar disponible las 24 horas

para el personal de enfermeria.
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13. P dimient I del ient e
. Procedimiento para el egreso del paciente Hoja: 103 De: 335
por defuncién.
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Declaracion e informe | 1.1 Declara la hora del fallecimiento. Médico
de fallecimiento
1.2 Informa a Trabajo Social sobre el Enfermera

fallecimiento.

2.0 Localizaciéon de
familiares

2.1 Localiza e informa a los familiares para
que pasen a hablar con el médico.

Trabajo Social

3.0 Solicitud y registro de
formatos y llenado

3.1 Solicita el Certificado de Defuncion y los
formatos de control de expediente post-
mortem en el Departamento de Enfermeria y
lo registra en la libreta de control
correspondiente.

Médico

3.2 Informa al familiar del deceso y las causas
solicitandole los datos para expedir el
Certificado de Defuncion.

4.0 Preparacion  del
cuerpo y documentacién
para egreso

4.1 Realiza el proceso de amortajamiento en
colaboraciéon con el camillero, colocando la
Identificacién del cadaver (Nombre completo,
No. de expediente, No. de cama, fecha y hora
de fallecimiento y diagndstico).

Enfermera y Camillero

4.1 Integra el expediente clinico y radioldgico, Enfermera
anexando el formato de control de expediente
Post-mortem y registra la defuncién en la
libreta de ingresos y egresos.
5.0 Traslado del cadaver|5.1 Traslada el cadaver a Patologia con el Camillero
a patologia expediente clinico y radiologico y el formato
de Control de Expediente Post-mortem con
los datos requisitados.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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por defuncion. ja '
Enfermera y Camillero Camillero

Preparacion del cuerpo y
documentacion para egresc

Traslado del cadaver
a patologia
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro - ) A
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DEL PACIENTE PROGRAMADO PARA
ESTUDIO
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14. Procedimiento para la preparacion del
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paciente programado para estudio.

1.0 Propésito

1.1 Proporcionar los cuidados preparatorios especificos del estudio que se vaya a realizar

para que el paciente llegue a este adecuadamente preparado.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicios de hospitalizacion y areas
criticas.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable en los servicios hemodinamia y

broncoscopia.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.

3.3 Se debera verificar que la solicitud de estudio esté debidamente requisitada.

3.4 Es deber de la enfermera informar al paciente sobre el estudio que se le va a realizar y
la finalidad del mismo.

3.5 Serd necesario asegurarse de que el paciente no lleve ninguna prétesis y vaya
correctamente preparado al estudio.

3.6 Se verificara que el paciente acuda al estudio de acuerdo a las indicaciones para el
mismo.

3.7 Se debera trasladar al paciente puntualmente al estudio con su expediente completo.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Verificacion de
programacion

1.1 Revisa fecha y hora de la programacion
del estudio.

Enfermera Jefe de piso

2.0 Registro datos vy
preparacion del paciente

2.1 Reporta en la libreta los datos del paciente
que va al estudio y la forma como debe ser
preparado

3.0 Entrega y recepcion
de solicitud e instructivos

3.1 Informa y entrega la solicitud y los
instructivos a la enfermera

3.2 Recibe la solicitud de estudios e
instructivos del paciente y le informa al
paciente sobre el estudio que se le va realizar.

Enfermera del turno
vespertino y nocturno

4.0 Preparacion  del |4.1 Prepara al paciente de acuerdo al estudio

paciente programado.

5.0 Recepcion de |5.1 Recibe la solicitud y los instructivos y | Enfermera del turno matutino
solicitud y verificaciébn de |verifica que el paciente esté preparado

preparacion del paciente |adecuadamente.

6.0 Recoleccion de|6.1 Recaba los expedientes clinico vy Camillero
estudios radioldgico.

6.1 Realiza su recorrido y verifica los estudios
programados del dia.

7.0 Traslado de paciente

7.1 Llevan al paciente al servicio de corta
estancia; en procedimientos de
broncoscopia,  endoscopia, cateterismo,
ecocardiograma.

Enfermera y Camillero

7.2 Dejan al paciente con la solicitud y el
expediente en el Departamento donde se
realizara el estudio programado

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de piso

Enfermera Jefe de piso,
Enfermera del turno vespertino

Enfermera del turno vespertino

y nocturno
y nocturno
INICIO
:: | 4
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Verificacién de programacion
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Registro datos y preparacion
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paciente programado para estudio.
Enfermera del turno vespertino, . .
; Camillero Enfermeray Camillero
nocturno y matutino
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Recepcion de solicitud y
verificacion de preparacion Recoleccion de estudios Traslado de paciente
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacién conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION EN EL SERVICIO DE HEMODINAMIA
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el estudio hemodinamico requerido por el paciente para su diagnostico y/o
tratamiento y trasladarlo al Servicio de Recuperacién con los debidas medidas de
seguridad y comodidades pasibles.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicios de Hemodinamica y
recuperacion.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cadigo de ética institucional.
3.3 El paciente debera ingresar al servicio con la preparacion fisica correspondiente al
estudio y/o tratamiento al que serd sometido.
3.4 El paciente ingresara al servicio con el expediente completo, Hoja de programacion y
autorizacion firmada, asi como examenes de laboratorio y gabinete actualizados.
3.5 El paciente ingresara con peso Y talla actualizados, sin prétesis movibles y sin ningin
tipo de alhaja.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion y traslado
del paciente

1.1 Recibe al paciente con expediente clinico
y radioldgico, corrobora datos personales del
paciente, solicita apoyo al camillero para
llevar al paciente a la Sala de Hemodinamia.

Enfermera

1.2 Trasladan al
Hemodinamia.

paciente a la Sala de

Enfermera y Camillero

2.1 Instalacion del|2.1 Instala al paciente y da preparacion fisica Enfermera
paciente y ejecucién del | e informa al médico y técnico de RX.
procedimiento
2.2 Realiza el procedimiento requerido. Médico
3.0 Registro de datos en|3.1 Colabora con el médico y realiza las Enfermera
formato anotaciones correspondientes en la Hoja de
enfermeria hasta el final del procedimiento.
4.0 Traslado del paciente |4.1 Solicita apoyo del camillero al terminar el
a recuperacién y entrega | procedimiento y trasladan al paciente a la
de documentacion Sala de Recuperacion.
4.2 Entrega al paciente y expediente a la
enfermera de recuperacion.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermeray Camillero Enfermera y Médico Enfermera
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registro It ; . L 2
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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16. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO A RADIOLOGIA
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1.0 Propésito
1.1 Solicitar la toma de una imagen radioldgica al paciente para apoyar el diagnostico y/o
valoracién del proceso patolégico y determinar el tratamiento a seguir.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en el servicio de Radiologia y las areas
Médica, Administrativa y Camilleria.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 La solicitud deberé elaborarse correctamente con los datos del paciente.
3.4 Se debera corroborar que el estudio radioldgico sea realizado al paciente indicado.
3.5 Al paciente que por sus condiciones de salud no pueda acudir al servicio de radiologia,
se le tomara placa portatil.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
solicitud y entrega

1.1 Elabora la Solicitud y la entrega a la
enfermera jefe de servicio, indicando la
programacion de dicho estudio.

Médico

2.0 Recepcion y registro
de solicitud

2.1 Recibe Solicitud y la registra en la Libreta
de Programacion de estudios y entrega al
administrativo.

Enfermera Jefe de Servicio

2.2 Recibe la solicitud realiza el tramite para
programar el estudio en el Servicio de
Radiologia.

Administrativo

3.0 Registro de estudio

3.1 Informa en su Libreta de Comunicacion el
nombre y cama del paciente al cual se le
realizard la radiografia. En caso de que el
médico solicitara una placa urgente, elabora
Formato Urgente, posteriormente solicita
apoyo del camillero.

Enfermera Jefe de Servicio

4.0 Traslado del paciente

4.1 Lleva al paciente al servicio de radiologia.

Camillero

5.0 Entrega y recepcion
de solicitud

5.1 Entrega al personal administrativo la
solicitud del estudio

Enfermera

5.2 Entrega la solicitud al servicio de

radiologia.

Personal Administrativo

6.0 Toma de estudio y
recoleccioén de placa

6.1 Acude al servicio para realizar la toma de
la radiografia.

Técnico Radiblogo
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6.2 Recoge la placa del Servicio de Personal Administrativo
Radiologia y entrega a la enfermera o al
médico tratante.

6.3 Realiza anotaciones correspondientes. Enfermera
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Médico

Enfermera Jefe de Servicioy
Administrativo

Enfermera Jefe de Servicio

‘ INICIO ’

1

Elaboracion de solicitud
y entrega

Recepcioén y registro
de solicitud

Registro de estudio
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. Enfermeray Personal Técnico radidlogo, Personal
Camillero L . o :
Administrativo Administrativo y Enfermera
4 l 5 1 6
Traslado del paciente o reoteberon de pava
FIN
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L

INER
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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17. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE ESTUDIOS ESPECIFICOS (TAC, FBC,
USG, CATETERISMO)
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Codigo: NCDPR
z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= o8 .
sechEraRia Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
17. Procedimiento para la programacién de
estudios especificos (TAC, FBC, USG, Hoja: 126 De: 335
Cateterismo)

Propésito

1.0 Programar en forma oportuna los estudios de TAC, FBC, USG, Cateterismo para
apoyar el diagnostico del paciente a la brevedad posible e iniciar el tratamiento

especifico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en las areas de hospitalizacién y areas

criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La Jefe de Servicio ser& la responsable de verificar que el administrativo programe los
estudios solicitados a los diversos servicios de apoyo clinico.

3.4 Se deberd comunicar a las Jefes de Servicio y/o encargadas, de los diferentes turnos
los estudios programados, para la preparacion de los pacientes.

3.5 En caso de que el paciente se encuentre con apoyo ventilatorio debera ser trasladado

por una enfermera, camillero, personal de inhaloterapia y médico responsable del

paciente.
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3.6 En caso de que el paciente acuda a cateterismo deberd ser trasladado por una

enfermera y el camillero al servicio de corta estancia.
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estudios especificos (TAC, FBC, USG, Hoja: 128 De: 335
Cateterismo)
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Solicitud de estudio 1.1 Solicita el estudio especifico a través del Médico
sistema medsys imprime y entrega la solicitud
debidamente requisitada a la enfermera jefe
de servicio.
1.2 Indica por escrito en el expediente del
paciente el estudio requerido.
2.0 Anotacion de solicitud | 2.1 Recibe la Solicitud y anota en la libreta Enfermera

de estudio

correspondiente el estudio que se realizara y
entrega la Solicitud al administrativo.

3.0 Recepcion y
programacion de estudio
correspondiente.

3.1 Recibe la Solicitud y anota en su libreta el
estudio que se requiere (nombre del paciente,
namero de cama) y lleva la Solicitud a la
recepcion de rayos X.

Administrativo

3.2 Recibe la solicitud en formato medsys con
nombre y firma del medico tratante. Programa
y registra en libreta de control el estudio
solicitado.

Administrativo de Rayos X

3.3 Aplica el cargo del costo del estudio a
través del sistema medsys una ves que el
paciente se encuentra en el servicio de rayos
Xy se le realiza el estudio.

4.0 Recepcion de |4.1 Recibe la Solicitud sellada por Cuentas Administrativo

solicitud y registro de |Corrientes y registra fecha y hora del estudio

estudio y entrega la solicitud a la enfermera Jefe de

Servicio.
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Rev. 2

estudios especificos (TAC, FBC, USG, Hoja: 129 De: 335
Cateterismo)
Secuencia de etapas Actividad Responsable

5.0 Informe de estudio

5.1 Avisa al paciente el dia del estudio y
reporta en su libreta, en que condiciones debe
acudir el paciente.

Enfermera Jefe de Servicio

6.0 Traslado del paciente |6.1 Verifica el dia y la hora del estudio, y lleva Camillero
al paciente al estudio el dia programado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER

17. Procedimiento para la programacién de

estudios especificos (TAC, FBC, USG, Hoja: 130 De: 335

Cateterismo)

5.0 Diagrama de flujo

s Administrativo y Administrativo
Médico Enfermera
de Rx
‘ INICIO ’
1 2 3
Soliciud de estdio Ao I Ak iy
4
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Administrativo Enfermera Jefe de Servicio Camillero
4 6
Soliciud de estudio Sl e canio oo,
FIN
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L

INER

estudios especificos (TAC, FBC, USG, Hoja: 132 De: 335
Cateterismo)
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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18. PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DEL PACIENTE EN EL SERVICIO DE
ALERGOLOGIA CONSULTA EXTERNA
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Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA
18. Procedimiento para la valoraciéon del

paciente en el Servicio de Alergologia consulta
externa.

Hoja: 134 De: 335

Propésito

1.0 Valorara al paciente enviado por interconsulta en el Servicio de Alergologia para ver si

es viable a tratamiento de Inmunologia y en su caso otorgar el tratamiento indicado

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en consulta externa

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al &rea Médica de Alergologia.

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.

3.3 Atendera a pacientes que sean enviados con Formato de inter consulta y que tengan
su expediente abierto en este Instituto.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de consulta
para valoracion.

1.1 Solicita numero de folio en el modulo de
consulta externa

Paciente y/o familiar

1.2 Paga el costo de la consulta en la caja del
INER

2.0 Recepcion del
paciente y entrega de
expediente

2.1 Recibe el paciente con su carnet y ticket
de pago. Le informa que pase a la Sala de
espera de especialidades.

Enfermera

2.2 Entrega el expediente con el carnet y la
lista de censo a la enfermera.

Administrativo

3.0 Recepcion de
expediente

3.1 Recibe el expediente, llama al paciente y
lo turna con el Médico Alergélogo.

Enfermera

4.0 Valoracion del
paciente y pago de
pruebas

4.1 Valora al paciente candidato a tratamiento
de inmunologia y elabora Hoja de
Inmunologia y da indicaciones a la enfermera.

Médico Alergblogo

4.2 Envia al paciente a realizar el pago de
pruebas cutaneas.

Enfermera

5.0 Recepcion de
indicaciones y tratamiento

5.1 Recibe indicaciones del médico y lleva a
cabo el procedimiento técnico.

6.0 Registro
correspondiente

6.1 Realiza las anotaciones correspondientes
y despide al paciente con previas
indicaciones.

Médico Alergdlogo
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

6.2 Registra en hoja de pruebas cutaneas el Enfermera

resultado del paciente

6.3 Programa nueva cita

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Paciente y/o familiar

Enfermera y Administrativo

Enfermera

‘ INICIO ’

Solicitud de consulta
paravaloracion.

l

Recepcion del paciente y
entrega de expediente

Recepcion de expediente
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18. Procedimiento para la valoraciéon del

paciente en el Servicio de Alergologia consulta Hoja: 138 De: 335

externa.

Médico Alergélogo y Enfermera

Enfermera

Médico Alergélogo y Enfermera

Valoracién del paciente
y pago de pruebas

y ratamiento

Recepcion de indicaciones

Registro correspondiente

FIN
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Rev. 2

INER
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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19. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL PACIENTE EN EL SERVICIO DE
ESTOMATOLOGIA

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Enfermeria Rev. 2

paciente en el Servicio de Estomatologia. Hoja: 141 De: 335

1.0 Propésito
1.1 Brindar atencién de Estomatologia al paciente con interconsulta este servicio para
disminuir los riesgos de infeccién que se pudieran presentar por esta via.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en el Servicio de Estomatologia y los
servicios de hospitalizacion.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 Se atendera a todo paciente hospitalizado con previa inter consulta autorizada por el
Jefe del Servicio de Estomatologia.
3.4 Se atenderd a todos los trabajadores del Instituto que soliciten el servicio con la
autorizacion del Jefe del Servicio de Estomatologia.
CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de consulta
para valoracion

1.1 Solicita consulta a través del sistema
Medsys

Médico del Servicio
Solicitante

2.0 Informe de

Interconsulta

2.1 Anota en libreta de intercomunicaciones la
Interconsulta solicitada con el nombre del
paciente y numero de cama.

Enfermera Jefe de Servicio

2.2 Informa a la enfermera del siguiente turno
de la Interconsulta del paciente y su
preparacion para acudir al servicio de
estomatologia.

3.0 Recepcidn y registro
de Interconsulta solicitada

3.1 Recibe la solicitud y anota en su libreta la
Interconsulta requerida (nombre del paciente,
namero de cama) y lleva la solicitud a la
recepcién del servicio de estomatologia.

4.0 Valoracion del|4.1 Valora al paciente y realiza Médico Odontdlogo
paciente procedimientos técnicos.
5.0 Recepcion de [5.1 Recibe indicacibn médica y procede a Enfermera
indicaciones y registro de | realizarla.
datos
5.2 Despide al paciente y realiza anotaciones
correspondientes en la Libreta de Control de
Consultas.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Médico del Servicio Solicitante

Enfermera Jefe de Servicio

‘ INICIO ’

Solicitud de consulta
paravaloracién

Informe de Interconsulta

Recepciony registro de
Interconsulta soliciada
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FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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20. PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTUDIOS ESPECIALES QUE SE REALIZAN EN EL
SERVICIO DE BRONCOSCOPIA
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20. Procedimiento para los estudios

Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ 028

especiales que se realizan en el Servicio de Hoja: 147 De: 335
Broncoscopia.

1.0 Propoésito
1.1 Programar con oportunidad el estudio requerido por el paciente en el Servicio de
Broncoscopia para contar con un diagnostico preciso que conlleve a la atencion
médica rapida y eficaz.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en el Servicio de Broncoscopia,
hospitalizacién y Servicios Criticos.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 Sera necesario verificar que el paciente no tenga proétesis dental.
3.4 Se verificara si el paciente tiene antecedentes alérgicos.
3.5 Se confirmara que el paciente tenga, al menos, 4 horas de ayuno.
3.6 Todo paciente que ingrese a Broncoscopia debera llevar una via permeable.
CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de estudio

1.1 Presenta el caso del paciente al medico
del servicio de Broncoscopia con expediente
completo, valoracion de medicina interna y
estudios de laboratorio y rayos x actualizado y
solicitudes del estudio.

Médico del servicio clinico
solicitante

1.2 Programa fecha y hora del estudio

Médico de broncoscopia.

2.0 Registro de estudio

2.1 Recibe las indicaciones con la Solicitud y
anota el estudio programado en la libreta
correspondiente.

Enfermera Jefe de piso

3.0 Informe de estudio

3.1 Informa al paciente de fecha y hora del
estudio, obtiene consentimiento para el
procedimiento e indica las condiciones en que
debe presentarse al estudio

Médico del servicio clinico

4.0 Recepcion de
solicitud y registro de
estudio

4.1 Recibe la solicitud y la solicitud por escrito
del estudio anota el estudio programado en la
en la libreta de comunicacion: Nombre del
paciente, nimero de cama y fecha del
estudio.

Enfermera Jefe del servicio

5.0 Informe y valoracion

5.1 En el enlace de turno, informa al personal
que recibe, del estudio del paciente para su
preparacion.

5.2 Valora al paciente el dia previo al estudio
e informa del estudio aclara dudas e indica
condiciones en que debe presentarse.

Médico de broncoscopia.

CONTROL DE EMISION
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
6.0 Verificacion de | 6.1 En la mafana del estudio, verifica que el| Enfermera jefe del servicio
preparacion y traslado del | paciente esté debidamente preparado.
paciente
6.2 Trasladan al paciente al servicio de Corta Enfermera y Camillero
Estancia, con expediente clinico y radiolégico
completo, para que posteriormente lo pasen al
servicio de Broncoscopia.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Médico del servicio clinico
solicitante y Médico de

Broncoscopia.

Enfermera Jefe de Piso

Médico del servicio clinico

‘ INICIO ’

Solicitud de estudio

Registro de estudio

Informe de estudio
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Enfermera Jefe del servicio

Enfermera Jefe del servicio y
Médico de Broncoscopia.

Enfermera jefe del servicio
Enfermera y Camillero

Recepcion de solicitud
y registro de estudio

Informe y valoracion

] .

Verificacién de preparacion
y traslado del paciente

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL PACIENTE EN LA UNIDAD DE CUIDADOS
INTENSIVOS E INTERMEDIOS
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Critica.
1.0 Propoésito

1.1 Asegurar que los pacientes que ingresan al departamento de medicina critica cuenten

con los criterios de ingreso correspondientes a estas unidades.
2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de hospitalizacion,

Urgencias Broncoscopia, Quir6fano y Recuperacion.
3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.

3.3 Ningun paciente podra ser ingresado a las unidades del departamento de medicina
critica sin la valoracion del medico adscrito a estas unidades.

3.4 Se ingresard al paciente a la Unidad de Cuidados Intensivos o Intermedios previa
valoracion médico del medico adscrito del departamento de medicina criticapor
solicitud del medico del servicio de donde procede el paciente.

3.5 Serd necesario contar con la documentacién Autorizada en el expediente y
Consentimiento del familiar responsable.
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Critica.

3.6

3.7

3.8

3.9

La enfermera jefe del servicio clinico se comunicara con la enfermera jefe de terapia
intensiva para que le informe de la unidad asignada al paciente y la hora en que podra
ser trasladado.

Se debera tener una via venosa central y sondas de acuerdo a la necesidad del
paciente.

Todo paciente que ingrese a la Terapia Intensiva e Intermedia debera contar con su
expediente clinico y radiolégico completo.

Se ingresara al paciente sin objetos personales (alhajas) ni protesis.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcion del | 1.1. Recibe el paciente a la enfermera que lo| Enfermera de la UCIR/UTIR
paciente traslada y le indica al camillero la unidad
asignada.
2.0 Registro de datos 2.1 Anota en la libreta de ingresos y egresos Enfermera Jefe de la
los datos del paciente recibido. UCIR/UTIR
2.2 Realiza el registro en el Formato de Administrativo de la
Movimiento Diario de pacientes. UCIR/UTIR
3.0 Entrega y recepcion|3.1 Entrega el expediente a la enfermera| Enfermera del servicio de
de expediente para | operativa del area. procedencia
valoracion
3.2 Recibe al paciente, solicita signos vitales,| Médico de la UCIR/UTIR
establece prioridades, elabora solicitudes de
examenes de laboratorio, gabinete y notifica a
la enfermera jefe del area.
4.0 Elaboracion y|4.1 Elabora indicaciones en la Hoja de Médico
recepcién de indicaciones | prescripcion médica y las entrega a la
enfermera.
4.2 Recibe las indicaciones del médico Enfermera
establece prioridades e inicia acciones
terapéuticas registrandolas en la Hoja de
Enfermeria
5.0 Elaboracion de Nota|5.1 Elabora en original y copia la Nota de Médico
de Ingreso Ingreso a la unidad, la cual firma y anexa al
expediente.
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
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SECRETARIA
DE SALUD
21.
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Procedimiento para la
paciente en el

recepcion del
Departamento de Medicina

L

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 157 De: 335

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6.0 Peticion de solicitudes
y toma de estudios

6.1 Via telefénica llama al Laboratorio y a
Rayos X dando aviso de los estudios
solicitados.

Enfermera jefe

6.2 Acude a la unidad, pide las solicitudes y
toma las muestras al paciente.

Personal de Laboratorio

6.3 Acude a la unidad, pide solicitud y realiza
la toma de RX.

Personal de Rayos X

ingreso del paciente

paciente.

7.0 Recoleccion de | 7.1 Recaba resultados de laboratorio y Rayos Médico
resultados X.
8.0 Notificacion del | 8.1 Notifica a Trabajo Social del ingreso del Enfermera Jefe

9.0 Entrevista con familiar

9.1 Se entrevista con el familiar del paciente
para dar a conocer las normas de la Unidad.

Trabajo Social

10.0 Registro de datos 10.1 Registra los procedimientos y cuidados Enfermera
realizados al paciente en la Hoja de
Enfermeria.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera de la UCIR/UTIR

Enfermera Jefe de la UCIR/UTIR
y Administrativo de la
UCIR/UTIR

Enfermera del servicio de
procedenciay Médico de la

UCIR/UTIR

‘ INICIO )

Recepcion del paciente

] .

Registro de datos

Entregay recepcioén de
expediente para valoracion
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Medico y Enfermera

Médico

Enfermera Jefe, personal de
laboratorio y personal de

Rayos X

Elaboraciény recepcion
de indicaciones

iNER-E-01
(10-2007)

I\_/

I

Vo

Elaboracién de Nota
de Ingreso

Peticién de solicitudes
y toma de estudios

Recoleccion de resultados
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Enfermera Jefe

Trabajo Social

Enfermera

Recoleccion de resultados

10

Notificacién delingreso
del paciente

Registro de datos

N
FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacién Unica

Hoja de Registros de
Terapia Intensiva

No Aplica

Expediente Clinico

INER-DH-02

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
CONTROL DE EMISION
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Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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21. Procedimiento para la recepcién del
paciente en el Departamento de Medicina
Critica.

Hoja: 162 De: 335

10.0 Anexos

10.1 Hoja de Registros Clinicos

INSTITUTO “SHMTGM
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22. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL PACIENTE PROGRAMADO PARA CIRUGIA

EN EL SERVICIO DE RECUPERACION

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Codigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ 028

e

SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
22. Procedimiento para la recepcién del

paciente programado para cirugia en el Hoja: 164 De: 335
Servicio de Recuperacion.

1.0 Propoésito

1.1 Recibir al paciente programado para cirugia en el servicio de recuperacion, con la

preparacion adecuada de acuerdo a la cirugia programada.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Servicio de Recuperacion.

2.1 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas de hospitalizacion

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.

3.3 El paciente debera ingresar al servicio de recuperacion entre las 22:00 y 23:00 hrs del
dia previo a la cirugia con aviso telefénico de la Jefe del Servicio de donde procede
para informar en que condiciones ingresa el paciente (venoclisis, catéter, sondas u
otras dispositivos especiales)

3.4 Se deberan estregar los medicamentos correspondientes al turno nocturno y primera
dosis de la mafiana

3.5 El paciente debera ingresar limpio, sin protesis dentales, sin barba y con tricotomia de

la region quirdrgica acorde al area a intervenir quirdrgicamente

CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion del
paciente y revision del
expediente

1.1 Recibe al paciente, identificandolo por
medio del expediente e interrogatorio directo y
lo instala en su unidad.

Enfermera de Recuperacion

1.2 Revisa que el expediente esté completo,
el cual contara con:

a) Hoja de Autorizacién de Cirugia firmada
por el paciente y/o familiar.

Examenes de laboratorio y gabinete
recientes.

Placas de Rayos X

Tomografias recientes.

Hoja de enfermeria.

Indicaciones médicas y kardex

b)

c)
d)
e)

)

2.0 Preparacion  del

paciente y registro

2.1 Verifica la preparacion fisica del paciente.

2.2 Da orientacién al paciente sobre la cirugia
o estudio a realizarse.

2.3 Registra al paciente en la libreta y Hoja de
ingresos y egresos INER-E-07 (10-2002).

2.4 Aplica el cuidado al paciente de acuerdo a
las indicaciones médicas.

3.0 Verificaciéon de | 3.1 Verifica que estén disponibles en Banco
disponibilidad de Sangre los hemoderivados.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.0 Entrega de paciente |4.1 Entrega al paciente a Cirugia para su
tratamiento quirargico cuando lo soliciten en el
Quiréfano.

Enfermera de Recuperacion

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera de Recuperacién

‘ INICIO ’

Recepciondel paciente y
revision del expediente

Preparacion del paciente
y registro

Verificacion de disponibilidad

Entrega de paciente

N

FIN

iNER-E-07
(10-2002)
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Codigo: NCDPR

- _ o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD [ ) % 028
i 1 Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
22. Procedimiento para la recepcién del
paciente programado para cirugia en el Hoja: 168 De: 335
Servicio de Recuperacion.
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Hoja Ingresos y No Aplica Enfermeria INER-E-07(10-2002)
Egresos
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
NUumero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Hoja de Ingresos y Egresos
" # MNE
1MNER
| == | __,:,'::::: - | DUTTE DRLTATENTRE == SATTETENTA :; iii;_.i B
INGRESOS
EGRESOS
e i s R v e =
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23. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE EN QUIROFANO DURANTE EL
PERIOPERATORIO
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SECRETARIA
23. Procedimiento para la atencion del

Codigo: NCDPR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- L A
Departamento de Enfermeria Rev. 2

paciente en guiréfano durante el Hoja: 171 De: 335
perioperatorio.

1.0 Propoésito
1.1 Recibir al paciente preparado para cirugia en el Servicio de Quiréfano, brindandole
asistencia, antes, durante y después del tratamiento quirurgico.
2.0 Alcance
2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en el Servicio de Cirugia.
3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.
3.3 El paciente se recibira con la documentacion debidamente autorizada (Consentimiento
bajo informacidn).
3.4 No se recibird a ningun paciente con algun tipo de protesis movibles y/o alhajas, ropa
interior, uias pintadas, maquillaje, barba y bigote.
CONTROL DE EMISION
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SECRETARTA Departamento de Enfermeria Rev. 2

DE SALUD INER
23. Procedimiento para la atencion del
paciente en guiréfano durante el Hoja: 172 De: 335
perioperatorio.

4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcion e
identificacion del paciente

1.1 Recibe al paciente, lo identifica por medio
del expediente e interrogatorio directo
(nombre, edad, alergias, ayuno).

Enfermera de quir6fano

2.0 Verificacion de
preparacion

2.1 Verifica su asignacion y preparacion para
la cirugia mediante la forma correspondiente,
y pide apoyo al personal de camilleria y
registra en la libreta correspondiente.

3.0 Traslado e instalaciéon
del paciente para
procedimiento

3.1 Trasladan al paciente a la Sala de
Quiréfano y lo ayudan a instalarse en la mesa
de operaciones explicandole el
procedimientos que se le va a realizar

Camillero y Enfermera

3.2 Colocan al paciente con apoyo del
Anestesidlogo en posicion adecuada en la
mesa, para iniciar la anestesia. Se monitoriza
y viste al paciente para procedimiento.

3.3 Asiste al médico anestesiologo durante la
induccion de la anestesia e instala sonda
foley, venoclisis, linea arterial si es necesaria.

Enfermera Circulante

4.0 Lavado mecanico

4.1 Realiza lavado mecanico en la region
operatoria con técnica estéril.

5.0 Colocacion de bata y
guantes y preparaciéon de
mesa

5.1 Previo lavado quirargico de manos, se
viste con bata y guantes estériles.

Enfermera Quirargica

5.2 Prepara &rea quirargica con el material e
instrumental necesarios.
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23. Procedimiento para la atencion del
paciente en guiréfano durante el Hoja: 173 De: 335
perioperatorio.
Secuencia de etapas Actividad Responsable

5.3 Coloca bata y guantes estériles al
cirujano.

6.0 Conteo de material y
registro de procedimiento

6.1 Realizan el conteo de gasas y compresas
antes del inicio de la cirugia y antes del cierre
de cavidad y le informan al cirujano el
resultado del conteo y sobre la cantidad de
soluciones ministradas.

Enfermera Quirlrgica y
Enfermera Circulante

del
equipo

6.2 Realiza la instrumentacion
procedimiento y colabora con el
quirdrgico durante la cirugia.

Enfermera Quirargica

6.3 Registra en la Hoja de enfermeria los
hallazgos quirdrgicos durante el
transoperatorio, asi como el control de
liquidos, tiempo quirurgico y eventos durante
el transoperatorio.

Enfermera Circulante

6.4 Informa al anestesitlogo la cantidad de
sangre y liquidos ministrados y perdidos
durante el procedimiento.

7.0 Retiro de material

7.1 Retira la ropa y equipo electromédico
utilizados durante la cirugia.

Enfermera Quirdrgica

8.0 Asistencia

en

procedimiento y registro

8.1 Colabora con el anestesiélogo durante la
extubacién y reversion de la anestesia.

Enfermera Circulante

8.2 Llena la Hoja de Material de Consumao.

9.0 Traslado del paciente
y registro de cirugia

9.1 Solicita al camillero el traslado del
paciente al Area de Recuperacion.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

9.1 Entrega al paciente en Recuperacion con
Hoja de Enfermeria y registra en la libreta
correspondiente la cirugia realizada.

Enfermera Circulante

10.0 Ordenamiento de
material y Verificacion de
asepsia

10.1 Reunen y ordenan el instrumental,
equipo y accesorios utilizados, los lavan e
integra los equipos para su esterilizacion.

Enfermera Quirdrgica

10.2 Verifica el aseo de la sala de

operaciones, equipo y mobiliario.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera de Quiréfano

Camillero, Enfermeray
Enfermera Circulante

Enfermera quirdrgica

‘ INICIO ’

Recepcion e identificacion
del paciente

Verificacion de preparacion

Traslado e instalacion del
paciente para procedimiento

Lavado mecénico

N
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Enfermera Quirurgica

Enfermera Quirudrgica Y
Enfermera Circularte

Enfermera Circularte

Colocacién de batay guantes
y preparacion de mesa

|\_/

iNER-E-07
(10-2002)

Conteo de material y registro
de procedimiento

Retiro de material

Asistencia en procedimiento
y registro

Traslado del paciente
y registro de cirugia

Ordenamiento de material
y Verificacién de asepsia

FIN
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L
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
Hoja de Control de
Material de Curacion e No Aplica Hospitalizacion INER-HO-11
Insumos

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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23. Procedimiento para la atencion del

paciente en guiréfano durante el Hoja: 178 De: 335

perioperatorio.

10.0 Anexos
10.1 Hoja de Control de Material de Curaciéon e Insumos
:..-..-...-_.--. SR TR TA3TNRTT L ST i D] Bmea ) Spepagen | s | el Sas e
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10.2 Instructivo de llenado de Hoja de Control de Material de Curacién e Insumos

HOJA DE CONTROL DE MATERIAL DE CURACION E INSUMOS

Hoja: 179 De: 335

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1. NOMBRE DEL Apellido paterno, materno y nombre(s) .
PACIENTE
2. NUMERO Numero de expediente asignado por Admision.
EXPEDIENTE
3. PABELLON Nombre o numero de pabellbn donde se encuentra el
paciente.
4, CAMA El nimero de cama asignada al paciente.
5. DE A Dia, mes y afio de inicio y término del llenado de la hoja.
6. FECHA El dia, mes y afio en que se abra la hoja y las fechas
subsecuentes.
7. NOMBRE La cantidad real del material de consumo y curacion
MATERIAL utilizado con el paciente por turno.
8. OTROS La cantidad real de los siguientes productos utilizados con
el paciente por turno:
SEDA NEGRA CATETER DE DOBLE O
ESPACIADOR DE TRIPLE LUMEN
VOLUMEN CATETER DE SWAN GANZ
CIRCUITO CERRADO DE INTRODUCTOR DE
ASPIRACION CATETER
MEDIVAC DOMO
TRAMPA CATETER P/DIALISIS
TUBO  ENDOTRAQUEAL (RIGIDO O FLEXIBLE)
CON GLOBO O SIN BOLSA PARA NUTRICION
GLOBO ESPECIFICANDO PARENTERAL
CALIBRE SONDA NASOYEYUNAL
CANULA ENDOTRAQUEAL BOLSA PARA DRENAJE
ESPECIFICANDO CALIBRE (COLOSTOMIA)
EQUIPO PARA PVC BOLSA ~ COLECTORA
(NINO, NINA)
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24. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE POSTOPERADO EN EL SERVICIO
DE RECUPERACION
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DE SALUD INER
24. Procedimiento para la atencion del

Hoja: 181 De: 335

paciente en el Servicio de Recuperacion.

1.0 Propésito
1.1 Proporcionar al paciente postoperado los cuidados de enfermeria inmediatos vy
mediatos para su pronta recuperacion, evitando riesgos y complicaciones.
2.0 Alcance
2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en el Servicio de Recuperacion.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 El paciente debera permanecer en el Servicio hasta su recuperacion mediata.
3.4 Todo paciente que egrese de la unidad de Recuperacion debera contar con la
indicacion correspondiente por escrito con nombre y firma del médico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion del
paciente

1.1 Recibe al paciente postoperado, lo instala
en su unidad e identifica la documentacion
correspondiente, hoja de enfermeria vy
procedimiento realizado.

Enfermera de Recuperacion

2.0 Entrega y recepcién
de indicaciones

2.1 Realiza indicaciones postoperatorias y las
entrega a la enfermera.

Médico Cirujano

2.2 Recibe las indicaciones médicas del
cirujano y las lleva a cabo, asi mismo vigila la
recuperacion inmediata y mediata del
paciente y realiza acciones inmediatas.

Enfermera

3.0 Comunicado de
ingreso

3.1 Determina el traslado del paciente a
Hospitalizacion, Unidad de  Cuidados
Intensivos, o su egreso.

Médico de Recuperacion

3.2 Comunica a la enfermera Jefe de Servicio
de Hospitalizacion que el paciente est4 en
condiciones de reingresar a su Servicio de
procedencia, informando en que condiciones
se encuentra el paciente.

Enfermera Jefe de Servicio

4.0 Traslado y recepcion
del paciente

4.1 Solicita el apoyo del camillero para
trasladar al paciente a su servicio
correspondiente y de ser necesario notificara
al personal de inhaloterapia.

4.2 Entrega el paciente a la enfermera del
servicio de hospitalizacion, con la informacion
de su evolucion y la documentacion
correspondiente (expediente completo).

Enfermera y Camillero
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

4.3 Recibe al paciente revisando las|Enfermera de Hospitalizacién
condiciones del sitio quirdrgico, con su
documentacion completa e informacién de su
evolucion.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera de Recuperacion

Medico Cirujano y Enfermera

Médico de Recuperaciéony
Enfermera Jefe de Servicio

INICIO

Recepcion del paciente

Entrega y recepcion
de indicaciones

Comunicado de ingreso
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Enfermera Jefe de Servicio, Enfermera y camillero y Enfermera de Hospitalizacion

Traslado y recepcion
del paciente

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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25. PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE RIESGOY PRESENCIA DE ULCERAS POR

PRESION
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25. Procedimiento para la deteccién de riesgo

y presencia de ulceras por presion. Hoja: 188 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Detectar e identificar en los pacientes hospitalizados, los factores para la formacion de

ulceras por presién para prevenir y/o evitar la formacién de las mismas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicio de Hospitalizacion y areas

Criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La enfermera detecta y valora a los pacientes con riesgo potencial de presentar Ulcera
por presion desde su ingreso.

3.4 La Enfermera integrara al expediente clinico la hoja de valoracion de riesgo de ulceras.

3.5 Para valorar el grado de lesion de la Ulcera se realizara a través de la escala de
Northon.

3.6 La Enfermera procedera a identificar al paciente por medio de tarjeta de color segun el
grado de lesion la cual serd colocada en la cabecera de su cama para que todo el
personal mantenga una vigilancia estrecha.

3.7 Una vez identificado el paciente con riesgo se manejara el protocolo de proteccién de

Ulceras.
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3.8 El médico de guardia valorara al paciente y daré indicacion sobre el manejo de las
Ulceras.
3.9 La Jefe de servicio dard seguimiento y vigilancia al manejo del paciente con Ulceras
por presion.
3.10 La Jefe de servicio notifica a través del formato de evento adverso a la subdireccion de
enfermeria.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Deteccion
valoracion de ulceras

y

1.1 Detecta y valora al paciente con riesgo de
presentar Ulcera por presion.

Enfermera responsable de la
atencion del paciente

2.0 Registro en formato

2.1 Registra en el formato de valoracion de
Ulceras los hallazgos encontrados en el
paciente integrando este al expediente clinico.

3.0 Valoracion de lesiéon

3.1 Se guia a través de la escala de Northon
para valorar el grado de lesién de la Glcera

4.0 Identificacion del

paciente y notificacion

4.1 Procede a identificar al paciente por medio
de tarjeta de color segun el grado de lesion y
la coloca en la cabecera de la cama del
paciente

4.2 Una vez identficado el paciente con
riesgo se manejara el protocolo de proteccién
y cuidado de Ulceras.

4.3 Cualquier grado de lesién se notificara al
médico de guardia.

5.0 Valoracion, vigilancia
y registro

5.1 Valora al paciente y da indicacion sobre el
manejo de las Ulceras.

Médico de guardia

5.2 Da seguimiento y vigilancia al manejo del
paciente con Ulceras por presion

Jefe de Servicio

5.3 Notifica a través del formato de eventos
adversos a la subdireccion de enfermeria.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera responsable de la atencién del

paciente

Médico de guardiay Jefe de Servicio

‘ INICIO ’

Deteccién y valoracion
de ulceras

Registro en formato

Valoracion de lesion

Identificacion del paciente
y notificacion

Valoracién, vigilancia
yregistro

FIN
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25. Procedimiento para la deteccién de riesgo
y presencia de ulceras por presion.

Codigo: NCDPR
028

L

Rev. 2

INER
Hoja: 192 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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26. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PROGRAMACION DE QUIROFANO
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@ 028

Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA
26. Procedimiento para la

programacion de quiréfano.

recepcion  de Hoja: 194 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Recibir y dar a conocer en los Servicios de Cirugia, Recuperacion, corta estancia y
Otorrinolaringologia la programacion de cirugias electivas diarias, para organizar los
retrasos y/o

recursos fisicos, materiales y humanos necesarios para evitar

suspensiones en beneficio de los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en los servicios de Cirugia, Recuperacion,

corta estancia y Otorrinolaringologia.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Las solicitudes de cirugia deberan estar debidamente requisitadas.

CONTROL DE EMISION
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LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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Codigo: NCDPR
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Rev. 2

SECRETARIA
26. Procedimiento para la recepcion de Hoia: 195 De- 335
programacion de quirofano. ja. :
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcion de
programa y solicitud de
cirugia

1.1 Recibe el Programa y las Solicitudes de
Cirugia y envia copias del programa a los
servicios de Recuperacion, Corta Estancia y
Otorrinolaringologia.

Enfermera Jefe de Servicio
de Quir6fano

1.2 Confirma con las Jefes de los servicios del
area quirargica la hospitalizacion del paciente
programado.

2.0 Programacion de

cirugia

2.1 Anota en el pizarron la programacion de
Cirugias y posteriormente coloca el programa
en lugar visible.

Enfermera Jefe de Servicio
Turno vespertino

3.0 Asignacién de sala al
personal de enfermeria

3.1 Asigna sala al personal de enfermeria,
entregando el original de la Solicitud a la
enfermera quirdrgica.

Enfermera Jefe de Servicio
Turno matutino

4.0 Verificacion de

instrumental y equipo

4.1 Verifica que el instrumental y material
solicitado esté disponible.

Enfermera Quirdrgica

5.0 Informacion y
valoracion de eventos

5.1 Informa al Jefe de Cirugia de cualquier
situacion que pueda alterar el programa.

Enfermera Jefe de Servicio

5.2 Recibe la informaciéon de la enfermera
Jefe de Servicio y valora la problematica
dandole solucioén

Medico Jefe de Servicio

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de Servicio de

Quiréfano

Enfermera Jefe de Servicio
Turno vespertino

Enfermera Jefe de Servicio
Turno matutino

‘ INICIO ’

Recepcién de programa
y solicitud de cirugia

Programacion de cirugia

Asignacion de sala al
personal de enfermeria
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Enfermera Quirurgica

Enfermera Jefe de Servicio y Médico Jefe de

Servicio

Verificacién de instrumental
y equipo

] .

Informacién y valoracion
de eventos

FIN
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programacion de quiréfano.

de

Codigo: NCDPR

Rev. 2

INER
Hoja: 198 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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27. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL SERVICIO AL SIGUIENTE TURNO
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SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
27. Procedimiento para la entrega del servicio

oo Hoja: 200 De: 335
al siguiente turno.

1.0 Propésito

1.1 Informar a la enfermera responsable del siguiente turno, el estado de salud de los
pacientes y las observaciones relevantes de los mismos, asi como los acontecimientos

del servicio durante el turno que finaliza para dar seguimiento a las actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los Servicios de Hospitalizacion

y areas criticas

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La entrega del Servicio se realizara dentro del horario estipulado para ello.

CONTROL DE EMISION
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Cdbdigo: NCDPR
028

Rev. 2

INER

Hoja: 201 De: 335

4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcién de turno 1.1 Cuenta el material y equipo al inicio del Enfermera que recibe
turno.
2.0 Registro en libreta 2.1 Procede a anotar en la libreta de
inventario del material y firma de recibido.
3.0 Elaboracién de vale 3.1 Realiza vale en caso de material o equipo
extraviado, él cual queda justificando el
material o equipo faltante.
4.0 Recepcion de | 4.1 Recibe el reporte del estado de salud de
pacientes cada paciente y los acontecimientos
relevantes durante la jornada.
4.2 Registra los estudios o Interconsultas que
se realizaran durante el turno en la libreta
correspondiente
4.3 Realiza visita a cada paciente verificando
su presencia, estado fisico, soluciones
parenterales y registros en la hoja de
enfermeria.
4.4 Realiza la asignacion de pacientes al
personal de enfermeria a su cargo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
Nombre i DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera que recibe

‘ INICIO ’

Recepcion de tumo

Elaboraci6n de vale

Registro en libreta Recepcion de pacientes

FIN

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

DE SALUD
27. Procedimiento para la entrega del servicio

al siguiente turno.

L

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 203 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO

Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO

ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

28. Procedimiento para la
Servicio de Recuperacion en los diferentes

turnos.
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INER
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28. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL SERVICIO DE RECUPERACION EN LOS
DIFERENTES TURNOS
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DE SALUD INER
28. Procedimiento para la recepcién del

Servicio de Recuperacion en los diferentes Hoja: 205 De: 335
turnos.

1.0 Propoésito

1.1 Recibir el material equipo y medicamentos controlados de recuperacidon asi como
verificar el ingreso de los pacientes programados para cirugia y conocer la evolucién

de los pacientes postoperados.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en el Servicio de Recuperacion.

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 EIl personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La enfermera adscrita debera presentarse puntualmente en la recepcion del servicio
debidamente uniformada.

3.4 El material y equipo deberé permanecer en los lugares asignados para ello.

3.5 Las indicaciones se registraran en el kardex a lapiz y se entregaran actualizadas en el
enlace de turno.

3.6 Los pacientes programados a estudio o cirugia seran entregados con la preparacion

fisica correspondiente.
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3.7

3.8
3.9
3.10

Todo paciente debera contar con brazalete de identificacion, en el cual se especifique:

nombre, nimero de expediente, nimero de cama, fecha y cirugia a la cual sera

sometido.

proporcionara cuidados especificos.

Todo paciente debera contar con la Hoja de identificacién en la cabecera de la cama.
Corroborar solicitud de hemoderivados y la disposicion de los mismos.

La enfermera a cargo el paciente conocera el tratamiento quirdrgico realizado y

CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
medicamentos, equipo y
material

1.1 Recibe los medicamentos controlados y
hace anotaciones en la libreta
correspondiente.

Enfermera Jefe de Servicio

1.2 Recibe el equipo y material del servicio.

Enfermera General

2.0 Recepcién del

paciente y formato

2.1 Recibe a los pacientes programados a
cirugia, verificando que cuenten con los
hemoderivados solicitados vy la preparacion
fisica correspondiente.

Enfermera Jefe de Servicio

2.2 Recibe pacientes post-operados con
tarjeta de prescripciones INER-E-05 (10-2007)
e indicaciones

3.0 Verificacion de libreta|3.1 Revisa la libreta de reportes de
y registro de eventos. enfermeria, asi como las Solicitudes
pendientes.
3.2 Anota los aspectos importantes y

pendientes durante el turno en la Libreta de
Comunicacion.

4.0 Entrega y recepcion
de servicio

4.1 Realiza el enlace con el siguiente turno, y
entrega a la Enfermera Jefe de Servicio los

Enfermera Jefe de Servicio
y/o Encargada que sale de

medicamentos, el equipo y el material del turno

Servicio.

4.2 Realiza entrega de pacientes

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de Servicio y
Enfermera General

Enfermera Jefe de Servicio

Enfermera Jefe de Servicio y/o
Encargada que sale de turno

‘ INICIO ,

Recepcion de turno

Registro en libreta

INER-E-05
(10-2007)

Elaboracién de vale

Recepcion de pacientes

FIN
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28. Procedimiento para la recepcién del

Servicio de Recuperacion en los diferentes

Codigo: NCDPR

Rev. 2

Hoja: 209 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
Tarjeta de prescripciones No Aplica Enfermeria INER-E-06 (10-2007)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.2 Instructivo de llenado de la Tarjeta de Prescripciones

1. fecha
2. medicamentos
3. dosis

4, via

5. horario

6. observaciones

7. nombre

8. fecha y hora de

ingreso
9. diagnostico

10. cama

11. dieta

12. fecha

13. estudios de
gabinete y especiales

14. fecha

15. soluciones

parenterales

16. fecha

17. cuidados especificos

Se registrara la fecha de actualizacion de la tarjeta
Se registrara el nombre del medicamento indicado por el médico tratante.
Se registrara la dosis del medicamento indicado: en gramos, miligramos, microgramos, etc.

Se registrara la via indicada para suministrar medicamento: intravenosa, via oral, intramuscular,
subcutanea intradérmica, etc.

Se anotara el horario para ministrar el medicamento indicado de acuerdo a los horarios
establecidos en el instituto: cada 8 horas 8-16-24 o0 6-14-22, cada 6 horas 6-12-18-24, cada 12:
8-20 0 12-24, 6-18, cada 24 horas 12. Ajustando el horario al tipo de medicamento.

Se registran observaciones especiales que sean necesarias para ministrar un medicamento o
tratamiento indicado.

Se registrardn observaciones especiales que sean necesarias para ministrar un medicamento o
tratamiento indicado

Se registrara la fecha y la hora de ingreso del paciente al &rea clinica

Se anotara el diagnostico médico del paciente

Se anotara el nimero de cama en donde ingresa el paciente, de acuerdo al registro de admision
hospitalaria.

Se anotara el tipo de dieta indicada por el médico tratante.

CARA POSTERIOR DEL FORMATO
Se registra la fecha de programacion de estudios de gabinete, laboratorio u otros.

Se anotara el nombre de soluciones intravenosas indicadas y el horario establecido de acuerdo a
indicaciones médicas.

Se anotara la fecha de actualizacién de tratamiento intravenoso.

Se registrardn el nombre de soluciones intravenosas indicadas y el horario establecido de
acuerdo a indicaciones médicas.

Se registrara la fecha de actualizacion.

Se anotaran los cuidados especificos de enfermeria que requiera el paciente para su tratamiento.

al paciente
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SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
29. Procedimiento para la visita médica en la Hoja: De: 335
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1.0 Propésito

1.1 Evaluar el estado general y evolucion del paciente para realizar los cambios

necesarios referentes a su manejo y tratamiento.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en el Departamento de Enfermeria.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del codigo de ética institucional.

3.3 Laresponsabilidad de la atencion integral del paciente en estado critico correspondera
al Médico Jefe del Servicio y al equipo multidisciplinario, adscrito a la Unidad de
Cuidados Intensivos.

3.4 Los cambios efectuados en los tratamientos médicos que se proporcionen a cada uno
de los pacientes se llevaran a cabo durante el paso de visita.

3.5 Los cambios efectuados fuera de la visita seran valorados por el médico adscrito y/o

médico de guardia segun lo requiera el paciente.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

evolucion del paciente

paciente durante las Gltimas horas.

1.0 Integracion de| 1.1 Integra el expediente y Hoja de enfermeria Médico Residente
expediente para el paso de visita médica.
2.0 Informe sobre la|2.1 Informa al médico adscrito la evolucién del Médico Residente y

Enfermera adscrita

3.0 Indicacion y registro
de cambios

3.1 Indica los cambios necesarios en el
tratamiento del paciente.

Médico Adscrito

3.2 Prescribe en la Hoja de Indicaciones
Médicas los cambios efectuados por el
médico adscrito.

Médico Residente

4.0 Emisién de opiniones
y sugerencias

4.1 Emite opiniones sobre alguna situacion
particular en el paciente y hace sugerencias
sobre el manejo y tratamiento.

Enfermera Jefe de Piso

4.2 Comunica y solicita a los diferentes
Departamentos lo requerido para el paciente.
(Dieta, laboratorio, gabinete, etc.)

5.0 Trascripcion de|5.1 Transcribe las nuevas indicaciones al Enfermera adscrita
indicaciones tarjeta de prescripciones INER-E-06 (10-2007)
y las lleva a cabo.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Médico Residente

Médico Residente y Enfermera

adscrita

Médico Adscrito Y Médico

Residente

‘ INICIO ’

Integracion de expediente

o

Informe sobre la evolucién
del paciente

o

Indicacion y registro

de cambios
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o

egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica

Tarjeta de prescripciones No Aplica Enfermeria INER-E-06 (10-2007)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- L A
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SECRETARIA
30. Procedimiento para la solicitud de

Interconsulta a otra Institucion. Hoja: 220 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Solicitar interconsulta a otra Institucion para valorar el estado de salud del paciente
referente a otras patologias diferentes a las respiratorias para un adecuado

tratamiento médico y de enfermeria.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizaciéon y
areas criticas.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable en otras Instituciones del Sector Salud

con diferente especialidad.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La Solicitud debera contar con todos los datos correspondientes para la inter consulta.
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4.0

Descripcién del procedimiento

solicitud y documentos

entrega a Trabajo Social.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Elaboracion de | 1.1 Realiza solicitud de inter consulta a otra Médico
solicitud y  resumen |Institucion de salud, elabora un Resumen
médico médico, lo pasa a firma con su jefe y entrega
ambos documentos a la enfermera jefe de
servicio.
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe la Solicitud y el Resumen y los| Enfermera Jefe de Servicio

2.2 Recibe los documentos vy los lleva a firma
en la Subdireccion de Atencion Médica.

Trabajo Social

3.0 Autorizacion

3.1 Firma la Solicitud y el Resumen, y los
entrega a Trabajo Social.

Subdireccion de Atencion
Médica

4.0 Efectla tramite e
informe de Interconsulta

4.1 Realiza tramite administrativo de inter

consulta a la Institucién indicada.

Gestor de Trabajo Social

4.2 Informa a la Enfermera Jefe de Servicio la
fecha y si hay alguna otra indicacion para la
inter consulta.

Trabajo Social

4.3 Recibe la informacién sobre la fecha y
hora de la inter consulta e informa al paciente
sobre ésta.

Enfermera Jefe de Servicio

5.0 Informe a familiares
de Interconsulta

5.1 Avisa y cita a familiares y les informa
fecha y hora de la inter consulta.

Trabajo Social

6.0 Preparacion para|6.1 Prepara fisicamente y brinda informacion Enfermera
Interconsulta al paciente sobre cémo debe presentarse a la
inter consulta.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7.0 Solicitud de
Transporte

7.1 Solicita ambulancia y camillero para el dia
de la Interconsulta.

Trabajo Social

7.2 (GEl paciente es internado en la

Interconsulta?

Si: Los acompafiantes regresaran al Instituto y
realizaran el reporte correspondiente en
espera del regreso del paciente.

No: Acompafian al paciente a la Interconsulta
y lo esperan hasta su regreso al Instituto.

Médico y Trabajadora Social

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de Servicio y

Subdireccion de Atencién

Médico . ; o
Trabajo Social Médica
‘ INICIO ’
1 2 3
B eumen medico | (NERCE R oumenas Autorizacion
4
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Gestor de Trabajo Social,

Enfermera Jefe de Servicio y Trabajo Social Enfermera
Trabajo Social
4 5 6
B oo e Preparacion para interconsul
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Médico Trabajo Social y Trabajadora Social

Enfermera

Solicitud de Transporte

¢(El paciente
es intemado en
la Interconsulta?

Los acompafantes regresarg
al Instituto y realizaran el
reporte correspondiente en
espera del regreso

del paciente.

Acompafan al paciente a
la Interconsulta y lo esperar
hasta su regreso al Instituto

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro - ) A
conservacion conservarlo identificacion unica
Solicitud d_e I_nterconsulta No Aplica Consulta Externa INER CE- (08-2002)
a otras Instituciones

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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SECRETARIA

30. Procedimiento para la solicitud de
Interconsulta a otra Institucion.

Hoja: 227 De: 335

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Interconsulta a otras Instituciones
INER CE- (08-2002)

INEH

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA
DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS

SOLICITUD DE INTERCONSULTA A OTRAS INSTITUCIONES

@ México D.F. de

INSTITUCION A LA QUE VA DIRIGIDA LA INTERCONSULTA@
SERVICIO AL QUE SE ENVI

NOMBRE DEL PACIENTE: 0

EDAD: @ SEXO: e NO. DE EXPEDIENTE: @ SERVICIO:

RESUMEN CLINICO: (ANTECEDENTES, PADECIMIENTOS ACTUALES, LABORATORIO, GABINETE)

DIAGNOSTICO (S): @

MOTIVO DE INTERCONSULTA: @

NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO TRATANTE @

del 200__.

CAMA:@

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL SERVICIO

INER CE- (08-2002)
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10.2 Instructivo de llenado de Solicitud de Interconsulta a otras Instituciones

SOLICITUD DE INTERCONSULTA A OTRAS INSTITUCIONES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1. Nombre de la Institucion a la que Nombre completo de la Institucién a la que se le
va dirigida la interconsulta. solicita la interconsulta.
2. México, D.F. Dia, mes y afio en que se solicita la interconsulta.
3. Servicio al que se envia Nombre del Servicio de especialidad al que se envia
al paciente.
4, Nombre Apellido paterno, materno, nombre (s) del paciente.
5. Sexo Masculino o femenino segun se trate.
6. Edad Edad en afos del paciente.
7. Expediente El nimero de expediente asignado al paciente.
8. Pabellon El nombre o nimero del pabellon solicitante.
9. Cama El nimero de cama asignada al paciente.
10. Resumen Clinico Los antecedentes patoldgicos, patologia actual y los
resultados de laboratorio y gabinete.
11. Diagnostico El diagndstico principal del paciente.
12. Motivo de inteconsulta La causa por la que se solicita la interconsulta.
13. Nombre y firma del Jefe de Servicio Nombre (s) y apellidos completos del Jefe Médico
del Servicio.
14. Nombre y firma del Médico tratante  Nombre (s) y apellidos completos del Médico que
solicita la interconsulta.
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31. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y LLENADO DE LA HOJA DE ENFERMERIA
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31. Procedimiento para el registro y llenado de

la hoja de enfermeria. Hoja: 230 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Registrar informacion sobre hechos, tratamiento aplicado y observaciones mas

relevantes del paciente a través de la Hoja de Enfermeria.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizacion.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La Jefe de servicio deberé revisar los registros de cada una de las enfermeras a su
cargo, para verificar el llenado adecuado de la Hoja de Enfermeria.

3.4 Las enfermeras operativas deberan registrar todas y cada una de las observaciones
mas relevantes del paciente sin omision alguna.

3.5 Los registros de las Hojas de Enfermeria no deberdn tener tachaduras, ni
enmendaduras que den pie a confusiones de los registros.

3.6 Al finalizar cada uno de los turnos, la enfermera a cargo del paciente debera anotar
nombre y firma en la Hoja de Enfermeria.

3.7 El encabezado de la Hoja debera llevar claramente los datos correspondientes del

paciente con tinta azul, asi como el nimero consecutivo de hoja.
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3.8

elaborara nuevamente.

3.9

en el expediente clinico del paciente.

En caso de cometer algun error en el llenado de la hoja de enfermeria, estas se

En el momento en que la hoja se ha llenado por completo, esta deberd ser archivada

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

Departamento de Enfermeria

SECRETARIA
DE SALUD

31. Procedimiento para el registro y llenado de
la hoja de enfermeria.

L

INER

Cdbdigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 232 De: 335

4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Solicitud y dotacién|1.1 Solicita stock mensual de hojas de Enfermera Jefe de piso
de Hojas de enfermeria | enfermeria
1.2 Realiza dotaciéon de hojas de enfermeria
al personal e indica el uso y llenado correcto
de la misma si asi se requiere
2.0 Registro inicial de la|2.1 Registra claramente los datos completos Enfermera
hoja del paciente en el encabezado de la hoja.
3.0 Registro de|3.1 Registra el plan de cuidados
actividades proporcionado al paciente asi como su estado
hemodinamico durante su jornada laboral
3.2 Registra ingresos y egresos del paciente.
3.3 Anota el tratamiento médico actualizado
precisando horario y dosis.
4.0 Aviso de alteraciones|4.1 Si encuentra alguna alteraciébn en los
en signos signos vitales, y/o estado de salud avisara al
médico de guardia.
Termina Procedimiento
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la hoja de enfermeria.
5.0 Diagrama de flujo
Enfermera Jefe de Piso Enfermera

‘ INICIO ’

Solicitud y dotacién de
Hojas de enfermeria

Registro inicial de la hoja

N

Registro de actividades

Aviso de alteraciones
en signos

FIN

INER-E-01
(10-2007)
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o

Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacién Unica
Hoja de Registros Clinicos No Aplica Expediente Clinico INER-E-01(10-2007)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos

10.1 Hoja de Registros Clinicos
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32. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE MEDICAMENTOS CONTROLADQOS
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medicamentos controlados Hoja: 237 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Tener un control adecuado de los medicamentos narcéticos que ingresan de farmacia
y los egresos por consumo, mantenimiento el stock de los mismos para disponer de

ellos cuando los pacientes lo ameritan y lo tengan indicado.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizaciéon y

areas criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Es necesario contar con medicamentos controlados las 24 horas el dia.

3.4 Se deberd mantener los medicamentos narcoticos en un lugar de resguardo.

3.5 Se llevara un control estricto registrando el uso de medicamentos narcoéticos.

3.6 Todos los servicios contaran con una dotacion de medicamentos narcoticos.

3.7 Se verificara la caducidad de los medicamentos narcoticos cada 2 meses.

3.8 Todo medicamento administrado debera registrarse en la libreta de control, con los
siguientes datos:

e Nombre del paciente

e Numero de expediente
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¢ Numero de cama

¢ Dosis administradas y

e Fecha
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Verificacion de
medicamentos y revision
de control

1.1 Revisa los medicamentos narcéticos y
registra su existencia en la libreta de control.

Enfermera

1.2 Verifica en Libreta de Control y notifica al
personal administrativo la cantidad de
medicamentos narcéticos a solicitar de
acuerdo con indicaciones médicas.

Enfermera Jefe de Servicio

2.0 Solicitud de
medicamentos

2.1 Confirma en la libreta de control la
cantidad de medicamentos utilizados por
paciente y efectla la solicitud en el formato
correspondiente a la Farmacia.

Personal Administrativo

3.0 Recepcion de
solicitud y tramite.

3.1 Recibe la solicitud le da tramite a la misma
y hace entrega de medicamentos solicitados
al persona administrativo.

Farmacia

4.0 Recepcion de
medicamentos

4.1 Recibe los medicamentos controlados
enviados por la farmacia y registra en la
libreta correspondiente asi como su consumo.

Enfermera Jefe de Servicio

5.0 Entrega al siguiente
turno

5.1 Al realizar el enlace de turno informa al
personal que recibe, la cantidad que queda en
el stock de medicamentos controlados.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermeray Enfermera Jefe de

s Personal Administrativo Farmacia
Servicio
‘ INICIO ’
1 2 3
e oin e oo Solciud de medicamentos sty e,
4
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009




DE SALUD
32.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

Procedimiento
medicamentos controlados

para

el manejo de

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 241 De: 335

Enfermera Jefe de Servicio

Recepcion de medicamentos

INER-E-03
(03-2009)

N

Entrega al siguiente turno

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de

No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Formato
Medicamentos
Controlados

para

No Aplica

Enfermeria

INER-E-03 (03-2009)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de |la actualizacién

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Formato para Medicamentos Controlados
INGTMUTC HAZIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATOR 4% <
15 MAEL 0% KD VILLEGAS -g
CIRESTION MEDIZA
INER DEPARTAMENTD DE ENFERM EF [& %
MEANEJT OE MECK-AMENTOS SONTROLADDS
SERVIEEID:
MEDICARMENTD © FOLK
FEZHZ | TAMA EX P HZMERE DEL PAZIENTE ENTRADL| SALIDE SALDD HOMERE HZMERE OOMPLETD DEL MEDKSD
INER-E-0G O 3-2006
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10.2 Instructivo de llenado para el Formato para Medicamentos Controlados

FORMATO PARA MEDICAMENTOS CONTROLADQOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1. SERVICIO Nombre o nimero del Servicio Clinico o pabellén.
2. MEDICAMENTO Nombre del medicamento controlado que se trate.
3. FOLIO Numero de folio del medicamento correspondiente.
4. FECHA El dia, mes y afio en que se usa el medicamento.
5. CAMA El nimero de cama del paciente al que se indica el
medicamento.
6. EXP. El nimero de expediente del paciente.
7. NOMBRE DEL PACIENTE Apellido paterno, materno y nombre (s) del paciente.
8. ENTRADA La cantidad de medicamento que surtieron de farmacia.
9. SALIDA La cantidad de medicamento ministrado a cada
paciente.
10. SALDO La cantidad de medicamento que se entrega al
siguiente turno.
11. NOMBRE El nombre de la Enfermera responsable que recibe el
medicamento, asi como de la cantidad que se consume
y el saldo que se entrega al siguiente turno.
12. NOMBRE COMPLETO DEL MEDICO Se anotara el nombre completo del medico que dio la
indicacion
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33. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA HOJA DE TRATAMIENTO ANTITUBERCULOSIS
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33. Procedimiento para el manejo de la hoja de

Tratamiento Antituberculosis. Hoja: 246 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Llevar un registro y control del tratamiento antituberculosis de los pacientes durante su

estancia hospitalaria hasta su egreso.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios donde ingresen
pacientes con TBP.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable en los Centros de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La hoja se llenaréa con los datos completos del paciente, fecha de inicio de tratamiento,
medicamentos prescritos y firma de quien administro el tratamiento.

3.4 Se deberd llevar un registro estricto de la Hoja de Tratamiento Antituberculosis.

3.5 Dar seguimiento hasta que el paciente este bacteriol6gicamente negativo.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Deteccidn de

1.1 Pasa a los servicios a detectar que

Personal de la Clinica de

Antituberculosis en original y copia con los
datos del paciente completos.

pacientes y registro de|nimero de pacientes tiene tratamiento Tuberculosis
datos Antituberculosis y dota las hojas de

tratamiento.

1.2 Llena la Hoja de Tratamiento Enfermera

2.0 Firma de suministro y
administracion de
tratamiento

21 Firma y marca en el cuadro
correspondiente a la fecha del suministro de
farmacos.

2.2 Administra tratamiento preescrito bajo la
estrategia TAES (tratamiento antituberculosis
estrechamente supervisado)

3.0 Orientacion de
tratamiento y entrega de
referencia.

3.1 Orienta al paciente, a su egreso, sobre el
tratamiento e indica a la enfermera del
servicio que entregue la copia al paciente.

Personal de la Clinica de
Tuberculosis, Enfermera y
Trabajadora Social

3.2 Entrega la copia al paciente para que Enfermera
acuda a la Clinica de Tuberculosis o al
Departamento de Epidemiologia a que le
entreguen el tratamiento y la referencia a su
Centro de Salud.
3.3 Recibe la Hoja de Tratamiento Paciente
Antituberculosis y la orientacion.
4.0 Entrega de|4.1. Acude a la Clinica de Tuberculosis por su
tratamiento tratamiento.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5.0 Registro de control

5.1 Realiza las anotaciones correspondientes
en la Libreta de Control.

Enfermera

5.2 Registra en hoja de informe quincenal
para entregar a Jefe de Servicio.

Personal de la Clinica de

Tuberculosis

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Personal de la Clinica de
Tuberculosis y Enfermera

Enfermera

Personal de la Clinica de
Tuberculosis y Enfermera,
Trabajadora Social y Paciente

INICIO

Deteccion de paciente
y registro de datos

Firma de suministro y

administracion de tratamient

Orientacion de tratamiento
y entrega de referencia.
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Paciente y Enfermera

Personal de la Clinica de Tuberculosis

Entrega de tratamiento

Registro de control

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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34. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA

TARJETA DE PRESCRIPCIONES
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34. Procedimiento para la actualizacion de la

Tarjeta de Prescripciones. Hoja: 253 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Actualizar en la tarjeta de prescripciones las indicaciones médicas de acuerdo a los
cambios y ajustes realizados por el medico para cumplir el tratamiento farmacoldgico a

los pacientes

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizaciéon y

areas criticas.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Se utilizara lapiz para el llenado de la tarjeta de prescripciones.

3.4 La actualizacién de la tarjeta de prescripciones se realizara en cada turno las veces
gue sea necesario.

3.5 Se debera verificar la fecha y hora en la que fue modificada la indicacién médica.

3.6 Serd necesario corroborar que la indicacibn médica esté clara y precisa para su
ejecucién, y ademas esté firmada por el médico.

3.7 Cumplir con el tratamiento farmacologico preescrito del paciente, utilizando la

herramienta administrativa de tarjeta de prescripciones.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de| 1.1 Anota en la Hoja de indicaciones médicas, Médico
indicaciones las prescripciones de medicamentos para el

paciente.
2.0 Revision de|2.1 Revisa indicaciones del médico y las Enfermera
indicaciones transcribe en la tarjeta de prescripciones los
medicamentos, dosis, via, horario, nombre del
paciente, diagnostico tipo de dieta, etc.
2.2 Anota el nombre de la enfermera que
reviso6 la Hoja de Indicaciones.
3.0 Resguardo de Ila|3.1 Coloca la tarjeta de prescripciones en la
tarjeta de prescripciones |mica y la carpeta para después ejecutar las
indicaciones del médico.
Termina Procedimiento
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34. Procedimiento para la actualizacion de la . ]
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Tarjeta de Prescripciones.
5.0 Diagrama de flujo
Médico Enfermera

‘ INICIO ’

Emisi6n de indicaciones

Revision de indicaciones

INER-E-0€
(10-2007)

\I\_/

Resguardo de la tarjeta
de prescripciones

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o

egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica

Tarjeta de prescripciones No Aplica Enfermeria INER-E-06 (10-2007)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Tarjeta de Prescripciones
INETMUTO HACIONAL DE ENFERMEDG DES RESFIRATOR 0.3
"8 MAEL CORI0 W ILLEGA 5
OIRESTION DE ADMINIE TRACON
lHEH DEPA RTAMENTC OE ENFE RMERL,
TARJETA DE FRESCRIPCIONES
FEC HA MEDICAMENTOS oS Wle, HORAaR D 0 BSERVACIONES
NIJMBRE FECHa, ¥ HORA DE ING RESD [
@ DG HOSTICD @
120, g, DIETA @
INER-E-DE (10-AMT)
FEC HA, EST.DE LAB. GRAINETE YO ESPECIBLES FECHA, SOLUCKOHES PAREMTERSLES
FEC HA CUIDADOSE ESPECIFICOS AL PACIENTE
()
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35. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICAION DE DIETAS ESPECILES DE
PACIENTES HOSPITALIZADOS
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SECRETARIA
35. Procedimiento para la verificacién de

dietas especiales de pacientes hospitalizados. Hoja: 259  De: 335

1.0 Propésito

1.1 \Verificar las dietas preescritas por el médico tratante otorgadas a los pacientes

hospitalizados, para garantizar el suministro oportuno y adecuado de las mismas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de hospitalizacion y
areas clinicas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La enfermera verifica el tipo de dieta indicada por el médico tratante.

3.4 Realiza la anotacion correspondiente al tipo de dieta en la tarjeta de prescripciones.

3.5 El personal de enfermeria notifica el cambio de dieta al personal de alimentacion.

3.6 Se solicita dieta a pacientes que ingresen a cualquier area clinica conforme a

indicaciones médicas.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Revision de| 1.1 Revisar la hoja de indicaciones médicas. Enfermeria
indicaciones médicas
2.0 Registro y valoracién | 2.1 Registra el tipo e dieta indicada por el
del tipo de dietas médico tratante en la tarjeta de
prescripciones.
2.2 Notifica a la dietista asignada al area
clinica algun cambio de dieta prescrita por el
médico tratante.
2.3 Valora indicacion y realiza solicitud de Dietista

dieta al departamento de alimentacion.

3.0 Asignacién de dieta
correspondiente

3.1 Se brinda al paciente la dieta indicada.

Personal de Alimentacion

3.2 Verifica que la dieta que le proporciona el Enfermera

paciente sea la indicada

3.3 ¢La dieta es la indicada?

Si: Continua en la actividad 4.1

No: Llama al personal de alimentacién para

que realice el cambio de la dieta. Continua

con la actividad 4.1

4.0 Registro de dieta 4.1 Asiste al paciente en la ingesta de la dieta

en caso de ser necesario.

4.2 Se registra la cantidad ingerida del total de

la dieta por el paciente en el registro clinico de

enfermeria.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera

Enfermera y Dietista

Personal de Alimentacion

‘ INICIO ’

Revision de indicaciones
médicas

]

Registro y valoracién
del tipo de dietas

\I\_/

INER-E-06
(10-2007)

/\

]

Asignacion de
dieta correspondiente

Llama al personal de
alimentacion para que realic
el cambio de la dieta

¢lLadietaes
laindicada?
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35. Procedimiento para
dietas especiales de pacientes hospitalizados.

la verificaciéon de

INER

L

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 263 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion
procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales de

No aplica

7.0 Registros

Rea: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
Tarjeta de Prescripciones No Aplica Enfermeria INER-E-06 (10-2007)
Hoja de Registros Clinicos No Aplica Enfermeria INER-E-01 (10-2007)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Tarjeta de Prescripciones
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10.3 Hoja de Registros Clinicos

iNER Noere [©) o [D]
m
“ISMAEL COSIOVILLEGAS” servoocomco_C2) &5
DIRECCIONMEDICA  DIAGNOSTK '°
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA PESO. o M
HOJA DE REGISTROS CLINFECI®\OE! ER Rl - DE ESTANCL

Fea (=) [da_ mes ano [ S e
) OIS W] a6 ]| sz w|o =6 |5 |1z]w] 26
F—
Grotn
Centigrados 39

*

[

3

s
rensin et e [
o 8
f B
Er— D)
Dieta (a)
oresos: () SOLUGIONES PARENTERALES ¥ PRODUGTOS HEWATICOS (=2 )

EGRESO:

[Totw Egresos (o

©)

Balance de liquidos

[&©

[ o

T — )

=

[ree

v. MEC. NO INV.

V. MEC. INV.
owos:

z

ER £ (10-2007)

rrrrr

NOTAS DE ENFERMERIA;

Tumo matutho

Tumo vespertino

[©) e )

s el e
[ [©) ot Etaimera:
e o e
[ [ s

- = o
e o o

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




DE SALUD
36.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

Procedimiento

para

la solicitud de
mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo, mobiliario y areas fisicas.

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 266 De: 335

36. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE EQUIPO, MOBILIARIO Y AREAS FiSICAS
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o
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SECrETarIn Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
36. Procedimiento para la solicitud de

mantenimiento preventivo y correctivo de Hoja: 267 De: 335
equipo, mobiliario y areas fisicas.

Propésito

1.0 Mantener el equipo, mobiliario e instalaciones fisicas en 6ptimas condiciones de uso,

para prevenir posibles riesgos a los pacientes y al personal.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizacion y
areas criticas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al Departamento de Mantenimiento y
area médica

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 La enfermera Jefe de Servicio en coordinacion con el médico Jefe de Servicio solicita
la reparacion de los desperfectos y el mal funcionamiento de equipo y mobiliario, asi
como del area fisica para su mantenimiento oportuno.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Deteccion de falla de
material y elaboracion de
solicitud.

1.1 Detecta la falla y/o deterioro de material,
equipo, o area fisica.

Enfermera Jefe de Servicio y

el Médico Jefe de Servicio

1.2 Solicita a la secretaria la elaboracion de
Solicitud de Servicio INER-DMCC-002 (01-07-
99).

1.3 Elabora la solicitud incluyendo nombre del
equipo, numero de inventario y marca y la
lleva a firma con el jefe Médico del Servicio.

Secretaria del Servicio

1.4 Lleva la solicitud al Departamento de
Mantenimiento.

2.0 Registro y archivo de
solicitud de servicio

2.1 Pone numero de folio a la solicitud, sella y
firma de recibido, y la registra en su libreta de
control correspondiente.

Secretaria de Mantenimiento

2.2 Archiva la copia de la solicitud hasta que
el servicio sea realizado

Secretaria de Servicio

3.0
servicio vy
conformidad

de
de

Realizacion
firma

3.1 Realiza el servicio solicitado y se le firma
la solicitud original

Personal de Mantenimiento

3.2 Firma la solicitud y avisa a la secretaria
que se realizo el servicio.

Enfermera Jefe de Servicio

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de Servicio

Secretaria del Servicio

Secretaria de Mantenimiento

INICIO

1

Deteccién de falla de material

y elaboracién de solicitud. INER-DMCC-002

l

Registroy archivo de
solicitud de servicio

] .

Realizacién de servicio
y firma de conformidad

FIN
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36. Procedimiento para la solicitud de

mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo, mobiliario y areas fisicas.

INER

Codigo: NCDPR
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Rev. 2
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Registro

Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo

identificacion Unica

Departamento de
Mantenimiento

INER-DMCC-002

Solicitud de Servicio No Aplica o
P Conservacion y (01/07/99)
Construccion
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Servicio

INER
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INER

Procedimiento para la solicitud de

Codigo: NCDPR
028

L

Rev. 2

Hoja: 272 De: 335

2. PROGRAMA

3. SUBPROGRAMA

4, DEPTO.
5. PART. P.
6. COD.

7. FECHA
8. FOLIO

9. DEPARTAMENTO

10. ESPECIFICACION DEL SERVICIO

11. JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE

12. AUTORIZACION DEL DMCC.

13. RESPONSABLE DE REALIZAR EL

SERVICIO.

14. Vo. Bo. AL RECIBIR EL SERVICIO

15. FECHA Y HORA EN QUE SE REALIZA
EL SERVICIO. i
16. Vo. Bo. SUPERVISION DEL DMCC.

CONCEPTO
1. SOLICITANTE

10.2 Instructivo de llenado de Solicitud de Servicio

SOLICITUD DE SERVICIO

SE ANOTARA

Nombre del Servicio Clinico o pabellon.

Numero de programa asignado al servicio.

Ndmero de subprograma.

El nimero clave del departamento que solicita el servicio.

El nGmero de partida presupuestal.

Cadigo asignado al Servicio clinico.

Dia, mes y afio en que se solicita el servicio.

El nimero consecutivo del servicio a realizar.

quien se solicita el servicio.

solicitante.

Nombre (s) y apellido (s) completos del

Se marcard con una “X” el recuadro del Departamento a

Se especificara la reparacién del bien inmueble o equipo.

Nombre (s) y apellidos completos del Jefe del Servicio

Jefe del

Departamento de Mtto. Conservacion y Construccion.

realiza el Servicio.

da por realizado el servicio.

DMCC.

El Nombre (s) y apellido (s) completo de la persona que

El Nombre (s) y apellido (s) completos de la persona que

Dia, mes, afio y hora en que se realiza el servicio.

Nombre (s) y apellido (s) completos del Supervisor del
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37. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE EQUIPO BIOMEDICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ 028

e

SECRETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2
DE SALUD INER
37. Procedimiento para la solicitud de equipo Hoja:

biomédico. 274 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Solicitar el equipo biomédico necesario en los servicios para otorgar la atencién de

calidad a los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizacion y
areas criticas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al Departamento de Adquisiciones.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Se debera tener disponible y en 6ptimas condiciones el equipo biomédico en todos los
turnos.

3.4 Todos los turnos seran responsables del uso adecuado del equipo biomédico.

3.5 Se mantendra el equipo biomédico con sus baterias cargadas.

3.6 Sera necesario solicitar periédicamente mantenimiento preventivo y correctivo para el
equipo biomédico.

3.7 Se verificard que las instalaciones eléctricas se encuentren en buen estado

periddicamente.
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INER
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Rev. 2

Hoja:
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0
determinacion
necesidades

Andlisis y
de

1.1 Analiza que equipo biomédico es
necesario en el Servicio Clinico.

Enfermera Jefe de Servicio

1.2 Consensa con el Médico Jefe de Servicio
sobre el equipo a solicitar.

2.0 Firma de solicitud

2.1 Da el visto bueno, firma la Solicitud del
equipo y la turna a la secretaria.

Médico Jefe de Servicio

3.0 Elaboracion y entrega
de solicitud

3.1 Elabora y entrega la Solicitud a la
Enfermera Jefe de Servicio.

Secretaria

3.2 Entrega la Solicitud al
administrativo para que le de tramite.

personal

4.0 Seguimiento  de|4.1 Archiva y da seguimiento en su momento | Enfermera Jefe de Servicio
solicitud a la requisicibn del equipo biomédico
solicitado.
Termina Procedimiento
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37. Procedimiento para la solicitud de equipo Hoja: _
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5.0 Diagrama de flujo
Enfermera Jefe de Servicio Médico Jefe de Servicio Secretaria
‘ INICIO ’
1 3
A e ondes < on Firma de solicitud Rk A
4
Seguimiento de solicitud
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria
DE SALUD
37. Procedimiento para la solicitud de equipo

biomédico.

Codigo: NCDPR

Rev. 2

INER :
Hoja:

277 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registro It : . L 2T
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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38. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ROPA A LAVANDERIA
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38. Procedimiento para la solicitud de ropa a Hoia: 279 De- 335
lavanderia. ja '

1.0 Propésito

1.1 Contar con un stock de ropa suficiente en cantidad y calidad para brindar atencién

oportuna al paciente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria en todos los
servicios de hospitalizacion y areas criticas

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable al personal de lavanderia

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 Laentregay recepcion de la ropa clinica serd en forma oportuna por parte del servicio
de lavanderia en las diferentes areas del Instituto.
3.4 La ropa debera ser de algodon, estar en buen estado y en Optimas condiciones de
higiene.
3.5 Las camas deberan estar integradas por:
e sabanas
e 1 colcha

e 1 cobertory

e 1 funda
CONTROL DE EMISION
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Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 280 De: 335

1. Almacén general

2. Servicios clinicos (camas tendidas).

3. Lavanderia.

3.6 Debera existir un cambio de ropa por cada cama en las siguientes areas:

4. Roperia
Asi como batas y pijamas en cantidad suficiente para satisfacer las necesidades de los
pacientes.
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Hoja: 281 De: 335

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revision de ropa

1.1 Verifica Stock de ropa de cama, pijamas y
batas y posteriormente entrega a la secretaria
la Lista de la ropa que se va a solicitar.
Verifica el nimero de defunciones y la
cantidad de ropa empleada llenando Hoja de
Baja de la misma.

Enfermera del Servicio

2.0 Recepcion de lista y
confirmacién de entrega-
recepcion de ropa

2.1 Recibe la Lista de ropa, realiza el Vale y
tramite correspondiente. Entrega el Vale a la
Jefe de servicio.

Secretaria

2.2 Confirma via telefénica con el Jefe de
Lavanderia, el dia de entrega de la ropa
solicitada.

Enfermera Jefe de Servicio

2.3 Entrega la ropa solicitada a la Enfermera
Jefe de Servicio.

Personal de Almacén de

Lavanderia

2.4 Recibe ropa y verifica que esté acorde al
vale, mismo que archiva en su folder
correspondiente.

Enfermera Jefe de Servicio

2.5 Turna la ropa a la enfermera del servicio.

Personal del almacén de

lavanderia

2.6 Guarda y ordena la ropa en el lugar
correspondiente verificando la cantidad, y que
se encuentre en buen estado.

Enfermera Jefe del Servicio

2.7 Verifica que la dotacién corresponda a la
cantidad solicitada

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera del Servicio

Secretaria, Enfermera Jefe de Servicio Personal

de Almacén de Lavanderia

Revision de ropa

INER-DMCC-022

I

Recepcionde
listay confirmacion
de entrega-recepcion de ropa

FIN
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38. Procedimiento para la solicitud de ropa a

INER

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2

Hoja: 283 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Registro

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo

identificacion Unica

Departamento de
Mantenimiento

Hoja de Baja de Ropa No Aplica e INER-DMCC-022
Conservacion y
Construccion
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos
10.1 Hoja de Baja de Ropa
INSTITUTO Mo CIOMAL DE EMFERMEDADES RESFPIRATORI S
DIRECCION DE & DM INISTRA CION
iI=F DEPE RTAMENTO OE MANTENIMIENTO CONSERVACION CONSTRUCCION
OFICIMG OE LAVAHDER [
INFORME DE B8 % DESTING FIMNG L OE ROPA
Bl & CORERES PONDIENTE DEL AL CE CE
FECHA: (1) LE FoLK:
ARTIZULD CANTIDAD CAalsas DELA CESTING FINAL
BAJA
)] €] (1] [EN]
.-'J.UT-I-RE@E-H W, Ei:-@
JEFE DE L& OFICINA DE LAVANDER 1A O NTROL OE EIENES CONTRALCRIA INTERHN&
IHEF DM 2
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38. Procedimiento para la solicitud de ropa a

INER
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10.2 Instructivo de llenado de Hoja de Baja de Ropa

HOJA DE BAJA DE ROPA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1. FECHA Dia, mes y afio de elaboracion.
2. TIPO DE ROPA Si se trata de Sabana, colcha, bata, cobertor,
pijama. etc.
3. CANTIDAD PZA.
4, CAUSA DE LA BAJA El motivo de Ila baja (Contaminacion,
amortajamiento, deterioro.)
5. DESTINO FINAL Lugar donde queda la ropa (Patologia, basura
contaminada o limpieza)
6. LAVANDERIA Nombre (s) apellido paterno, materno y firma del
Jefe de Lavanderia.
7. Vo. Bo. Nombre (s) apellido paterno, materno y firma de la
Supervisora de enfermeria del area.
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39. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PAPELERIA Y FORMATOS OFICIALES
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@ 028

e
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39. Procedimiento para la solicitud de

papeleria y formatos oficiales Hoja: 287 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Solicitar la papeleria y formatos oficiales necesarios para los registros y tramites

correspondientes durante la atencién del paciente.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable en todos los servicios de Hospitalizacion y
areas criticas.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable en el Almacén de Varios

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Se deberd evitar la excesiva acumulacion de papeleria dentro de los Servicios.

3.4 Es necesario prevenir el déficit de los formatos en los Servicios.

3.5 Sera necesario darle el uso adecuado a cada uno de los formatos.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Verificacion y solicitud
de papeleria

1.1 Revisa la papeleria existente detectando
los formatos faltantes.

Enfermera Jefe de Servicio

1.2 Solicita a la secretaria elabore las

Solicitudes correspondientes

2.0 Elaboracion de

solicitud

2.1 Elabora la Solicitud y entrega al Jefe de
servicio para que lo autorice.

Secretaria

2.1 Con la Solicitud acude al Almacén de
varios para recoger la papeleria.

3.0 Entrega de papeleria

3.1 Entrega a la enfermera jefe de servicio la
papeleria solicitada e informa la que no hay
en existencia en el Almacén.

3.2 Clasifica la papeleria y dota al servicio de
la cantidad necesaria

Enfermera Jefe de Servicio

Termina Procedimiento
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39. Prpcedlmlento para la solicitud de Hoja: 289 De: 335

papeleria y formatos oficiales

5.0 Diagrama de flujo
Enfermera Jefe de Servicio Secretaria
verifidcea;;‘;r;ly;iglicitud Elaboraci6n de solicitud INER-CB-01
N

Entrega de papeleria

FIN

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZO/2009 09/MARZ0O/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

DE SALUD
39.

Procedimiento
papeleria y formatos oficiales

para

la solicitud de

L

INER

Codigo: NCDPR
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Rev. 2

Hoja: 290 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Vale de salida de almacén
de varios

No Aplica

Control de Bienes

INER-CB-01
(01-2000)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
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39. Procedimiento para la solicitud de

papeleria y formatos oficiales Hoja: 291 De: 335

10.0 Anexos

10.1 Formato de Vale de Salida del Almacén de Varios
(Para solicitar papeleria)

INSTITUTO HACIOHAL DE ENFERMEDADE S RESPIRATORIAS

& DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIEHES
“WALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE

INER
€D,
DEPLRTAMENTO SOLICTANTE:
FROG: |[supPROG: | Mo.DEPTO, |PARTION: Folio Ho.
120 (2) 00 (3 o000 (8)  (5)
UNID® D CANTIDAD
DESCRIFCION DE ME DIDw, SOLICmaAaba SURTIOA comEo
7 R { oy 10
M M Ly
@ MEXICO,D.F. & DE DEL 200
SOLICITADO POR: AUTORIZADD POR: RECIEIDO FOR
NOMERES W FIRMAS
IMER CB-04 [04-2000]
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10.2 Instructivo de llenado del formato de Vale de Salida del Almacén de Varios

VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOS
(PARA SOLICITAR PAPELERIA)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1. DEPARTAMENTO SOLICITANTE El nombre del departamento o servicio que solicita la
papeleria.
2. PROGRAMA El nUmero de programa asignado al servicio
3. SUBPROGRAMA El nimero de subprograma asignado al servicio.
4. NUM. DEPTO. El nimero clave asignado al departamento solicitante.
5. PART. El nUmero de partida presupuestal.
6. FOLIO El nimero de folio correspondiente a la salida de Almacén.
7. DESCRIPCION La papeleria solicitada (hojas, libretas, lapices, gomas, etc.).
8. UNIDAD DE MEDIDA Si se trata de piezas, paquetes, rollos, etc.
0. CANTIDAD La cantidad de papeleria solicitada y la cantidad surtida.
10. CODIGO El ndmero de codigo correspondiente a cada articulo
solicitado.
11. FECHA Dia, mes y afio en que se solicita.
12. SOLICITADO POR Apellido paterno, materno, nombre(s) y firma de la persona
gue solicita.
13. AUTORIZADO POR Apellido paterno, materno, nombre y firma de la persona que
autoriza el vale para surtir papeleria.
14. RECIBIDO POR Apellido paterno, materno, nombre(s) y firma de la persona
que recibe la papeleria solicitada.
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40. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE LOS CURSOS DE EDUCACION CONTINUA EN

ENFERMERIA
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SECRETARIA
40. Procedimiento para la planeacion de los

Cursos de Educacién Continua en Enfermeria. Hoja: 294 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Planear los cursos de Educacién continua de acuerdo a las necesidades de
capacitacion detectadas en el personal de Enfermeria para elaborar el programa anual

de Educacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en la Jefatura de Ensefianza.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable en la Direccion de Enseflanza y en la
ENEO.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 El programa anual partira de los resultados obtenidos del diagnostico de las
necesidades del Instituto.

3.4 Se debera contar con la aprobacion técnica y pedagoégica del programa educativo por
la ENEO-UNAM.

3.5 Asi como contar con la infraestructura necesaria para el acto educativo (aula, recursos
didacticos, apoyo financiero, etc.

3.6 El personal docente debera tener dos afios de experiencia en el area para manejar

actividades docentes.
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3.7 Los cursos y diplomados deberan contar con un profesor titular y adjunto, evitando la

participacion de un grupo numeroso de ponentes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Hoja: 296 De: 335

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Elaboracién de|1.1 Elabora el Diagnéstico de Educaciéon Jefe de Ensefianza
Diagnostico y|Continua en Enfermeria para determinar| Coordinadora de Educacion
programacion necesidades de educacion y capacitacion en Continua en Enfermeria
servicio a través de cuestionarios.
1.2 Elabora la Programacion Anual de Cursos
con base a los resultados del diagnostico de
Educacion Continua en Enfermeria, y lo turna
a la Jefe del Departamento para el Vo. Bo.
2.0 Recepcion de | 2.1 Recibe el Programa Anual de Educacién Jefe de Enfermeria
programa continua en enfermeria para su revision y
aprobaciéon. Lo envia al Direccion de
Ensefianza y a la Coordinacion de Educacion
Continua en Enfermeria.
2.2 Lleva el Programa Anual de Cursos de Jefe de Ensenanza en
Educacion Continua en enfermeria a la Enfermeria
Direccién de Ensefianza y a la Coordinacion
de Educacion Continua.
3.0 Revision y | 3.1 Revisa el Programa y lo autoriza. Director de Ensefanza
autorizacion
3.2 Envia el Programa autorizado al
Departamento de Enfermeria.
4.0 Seleccion de | 4.1 Se entrevista con los profesores titulares y Jefe de Ensenanza
profesores adjuntos de los cursos para la elaboracion de | Coordinadora de Educacion
los programas. Continua en Enfermeria
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Jefe de Ensefanza

Coordinadora de Educacioén
Continua en Enfermeria

Jefe de Enfermeria Y Jefe de
Ensefianza en Enfermeria

Director de Ensefianza

‘ INICIO ’

Elaboracién de Diagnosticc
y programacion

Recepcion de programa

Revision y autorizacion

Seleccion de profesores

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisidn

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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41. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DEL PACIENTE EN ESTADO CRITICO A ESTUDIO
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar condiciones éptimas minimizando el riesgo de eventualidades durante el

traslado del paciente en estado critico a estudio.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable al area de Enfermeria.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al area Médica

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 Verificar que la solicitud de estudio este debidamente requisitada
3.4 El paciente debe de ir acompafiado por personal medico, de enfermeria, inhaloterapia
y camillero del servicio.
3.5 Contar con el siguiente material y medicamentos:
e Jeringas
e Guantes.
e Laringoscopio (mango, hoja curva y recta).
e Tubos endotraqueales de diferentes calibres
e Adrenalina, atropina sedantes y relajantes.

¢ Resucitador manual desechable.
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e Monitor de traslado y/o oximetro
3.6 El material y medicamentos se trasladan en la caja organizadora de 29 pulgadas.
3.7 No suspender los medicamentos (inoptrépicos, sedantes, antiarritmicos) y dejarlos en

su respectiva bomba de infusion.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Preparacion  del|1.1 Lavado de manos. Enfermera
equipo

1.2 Prepara el material

1.3 Recibe la solicitud del estudio revisando
fecha, hora de programacion y autorizacion.

1.4 Verifica que el paciente este preparado
adecuadamente.

1.5 Recaba el expediente clinico y radiolégico.

1.6 Informa al personal de camilleria del
traslado y solicita tanque de oxigeno portatil.

1.7 Informa al personal de inhaloterapia para
que prepare el ventilador de traslado. (si el
paciente tiene ventilacibn mecénica invasiva)

1.8 Informa al medico de guardia la hora y a
gue estudio esta programado el paciente.

2.0 Preparacion  del|2.1 Checa signos vitales antes durante vy
paciente posterior al traslado.

2.2 Desconecta las bombas de infusion de la
corriente eléctrica y verifica el funcionamiento
de la bateria.

2.3 Desconecta del ventilador convencional al| Personal de inhaloterapia
paciente y lo conecta el ventilador de traslado.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

2.4 Desconecta al paciente del monitor fijo y Enfermera
lo conecta al monitor de traslado.

2.5 Transfiere al paciente de la cama a la Camillero
camilla.

3.0 Realizacion del | 3.1 Traslada el paciente al estudio.
procedimiento

3.2 ¢ El paciente presenta complicacion grave Medico, Enfermera y
en el traslado? Personal de Inhaloterapia

No: Participa activamente durante Ila
realizacion del estudio. Continla con la
actividad 4.1.

Sl: Se brindan las maniobras necesarias e
incluso RCP avanzado y se suspende estudio.
Termina procedimiento.

4.0 Reinstalacion del|4.1 Transfiere al paciente de la camilla a la Camillero
paciente. cama al regreso del estudio

4.2 Conecta al paciente al ventilador y verifica| Personal de inhalopetarapia
los parametros establecidos.

4.3 Conecta nuevamente los electrodos del Enfermera
paciente al monitor fijo asi como las bombas
de infusién a la corriente eléctrica

4.4 Deja comodo al paciente.

45 Realiza anotaciones en la hoja de
registros clinicos de enfermeria.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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Camillero, Personal de Inhalopetarapia y Enfermera

Reinstalacion del paciente.

FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro - ) L O
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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42. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE EVALUACION DE LA CALIDAD A TRAVES DE

INDICADORES
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42. Procedimiento para el proceso de
evaluacion de la calidad a través de Hoja: 308 De: 335
indicadores
1.0 Propoésito
1.1 Mejorar la calidad de los servicios de enfermeria, definiendo criterios que se traduzcan en
herramientas de medicion, que garanticen las condiciones indispensables para que los
cuidados que proporciona el personal de enfermeria se brinden con oportunidad, en un
ambiente seguro, eficiente y humano.
2.0 Alcance
2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable al area de Enfermeria.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 Conocer la metodologia para la medicién de la calidad del indicador.
3.4 Poseer las caracteristicas personales de imparcialidad, objetividad y confiabilidad.
3.5 Cumplir integramente las instrucciones de llenado del instrumento de medicién.
3.6 Informar al personal de enfermeria que se llevara a cabo la medicion del indicador a
través de la observacion.
3.7 Abstenerse de intervenir en el procedimiento.
3.8 Brindar en todo momento, seguridad al observado.
3.9 Para evitar sesgos en la informacion el observador debera: registrar directamente en
las casillas los datos observados.
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indicadores

3.10 Confrontar lo observado con la hoja de 6rdenes médicas del expediente clinico y los
formatos institucionales de enfermeria. (Hoja de registros clinicos y kardex, entre
otros).

3.11 Verificar que toda la informacion solicitada esté requisitada al concluir el levantamiento

de la misma.

3.12 Entregar la informacion al responsable designado por la unidad médica para la
concentracion en el formato correspondiente.

3.13 Introducir los datos al sistema de informacion para indicadores de calidad de acuerdo

con el cronograma establecido.
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42. Procedimiento para el proceso de
evaluacion de la calidad a través de Hoja: 310 De: 335
indicadores

4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.0 Identificacion de
pacientes y tamafio de la
muestra

1.1 Identificar al total de pacientes registrados
como ingresos durante el cuatrimestre
anterior en el servicio a evaluar

Enfermera del Area de
Calidad del Cuidado

1.2Identificar en la tabla muestral el numero
de pacientes que formaran el tamafio de la
muestra (Anexo 1)

2.0 Levantamiento de la
informacion

2.1 Levantamiento de la informacion, puede
ser desde una semana hasta quince
semanas, programando la dltima semana
para capturar la informacién en el sistema de
informatica: de 1-15 semanas.

3.0 Medicion de
indicadores

3.1 La medicion de los indicadores de Calidad
se realizara cada cuatro meses.
¢ Ministracion de medicamentos via oral.
e Trato digno en enfermeria
e Prevencion de caidas en pacientes
hospitalizados.
e Prevencioén de Ulceras por presion en
pacientes hospitalizados
e Prevencién de infecciones de vias
urinarias por sonda vesical instalada.
e Prevencioén de infecciones por
venoclisis instalada.

Enfermera del Comité
correspondiente a cada
indicador.

4.0 Validacion de la
informacion

4.1 La persona responsable en la institucion
deberéa verificar que estén registrados todos
los datos solicitados en el encabezado del
formato correspondiente a cada indicador.

Enfermera del Area de
Calidad del Cuidado
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42. Procedimiento para el proceso de
evaluacion de la calidad a través de Hoja: 311 De: 335
indicadores
Secuencia de etapas Actividad Responsable

4.2 Confirmar que cada celda del instrumento
esté debidamente requisitada.

Enfermera del Area de
Calidad del Cuidado

5.0 Procesamiento de la
informacion

5.1 Vaciar la informacion del formato al
sistema de informacion para indicadores de
calidad en enfermeria, cumpliendo
estrictamente con la fecha programada.

5.2 Obtener reporte y grafico por indicador y
criterio, una vez alimentado el sistema.

5.3 Analizar los resultados para la toma de
decisiones.

6.0 Actividades
posteriores a la medicion

6.1 Difundir los resultados de la evaluacion al
personal de la unidad médica y usuarios del
servicio.

6.2 Incentivar mediante el reconocimiento al
personal participante en proyectos de mejora.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
LIC. LILIA DAMIAN YANEZ BALDENEBRO HERNANDEZ LOPEZ MONDRAGON ARMIJO
Cargo- JEFE DEL JEFE DEL ADSCRITA AL ]
puesto DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR MEDICO
ENFERMERIA PLANEACION PLANEACION
Firma
Fecha 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009 09/MARZ0O/2009




DE SALUD
42.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria

evaluacion
indicadores

Procedimiento

proceso de INER
través de

para el
la calidad a

Codigo: NCDPR
028

Rev. 2
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5.0 Diagrama de flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: NCDPR

Departamento de Enfermeria

Rev. 2

SECRETARIA
DE SALUD —
42. Procedimiento

evaluaciéon de la
indicadores

para el
calidad

proceso de

INER

través de Hoja: 313 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

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

de manuales de|No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - ) AL
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre : DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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DE SALUD 23 de INER

Procedimiento para el manejo

. e Hoja: 314 De: 335
medicamentos proximos a caducar

43. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE MEDICAMENTOS PROXIMOS A CADUCAR

CONTROL DE EMISION
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Codigo: NCDPR
028

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA

DE SALUD de INER

43. Procedimiento para el manejo
medicamentos proximos a caducar

Hoja: 315 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Contar con medicamentos en optimas condiciones para su administracion

1.2 Optimizar los recursos terapéuticos en beneficio de los usuarios.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno este procedimiento aplica al area de Enfermeria.

2.2 A nivel externo este procedimiento aplica al area Médica.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente
mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Seinformara de los medicamentos proximos a caducar 10 dias de anticipacion.

3.4 Para poder realizar el intercambio de medicamento debe de contar con su envoltura y
con el sello de seguridad integro.

3.5 Abstenerse de utilizar medicamentos caducados

CONTROL DE EMISION
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DE SALUD de INER

43. Procedimiento para el manejo
medicamentos proximos a caducar

Hoja: 316 De: 335

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Revision de los|1.1 Revisa la fecha de caducidad de los Enfermera
medicamentos. medicamentos en el servicio

1.2 Detecta los medicamentos préximos a
caducar en el servicio.

1.3 Retira los medicamentos proximos a
caducar.

2.0 Solicitud de cambio|2.1 Informa al personal administrativo:

de medicamentos | nombre, cantidad y presentacion del
proximos a caducar. medicamento.
2.2 Realiza para intercambio de Administrativo

medicamentos préximos a caducar en el
departamento de atencion médica.

3.0 Reposicion de|3.1 Entrega los medicamentos con fecha de
medicamentos. caducidad mas amplia a la jefe del servicio.

3.1 Recibe los medicamentos verifica la fecha Enfermera
de caducidad.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
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-5 INER

43. Procedimiento para el manejo

. e Hoja: 317 De: 335
medicamentos proximos a caducar

5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Enfermera y Administrativo Administrativo y Enfermera

‘ INICIO ’

Revision de los
medicamentos.

Solicitud de cambio de
medicamentos proximos
acaducar.
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DE SALUD 23 de INER

Procedimiento para el manejo
medicamentos proximos a caducar

Hoja: 318 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacién conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.

10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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44. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LLAMADO PACIENTE-ENFERMERA
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Codigo: NCDPR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Enfermeria Rev. 2

SECRETARIA

DE SALUD INER

44. Procedimiento para la solicitud de llamado
paciente-enfermera

Hoja: 320 De: 335

1.0 Propésito

1.1 Proporcionar atencién de Enfermeria de forma oportuna y con el minimo riesgo

utilizando los recursos disponibles.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno este procedimiento es aplicable a todo el personal de enfermeria.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Departamento deberdn buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Verificar el funcionamiento de los equipos.

3.4 Explicar al paciente y los familiares el funcionamiento del boton de llamado.

3.5 Dejar al alcance del paciente el boton del llamado

3.6 Contribuir en la atencion oportuna y trato digno al paciente.

3.7 El personal de enfermeria se presentara con todos los pacientes que va atender.
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Codigo: NCDPR
028

L

Rev. 2

INER

Hoja: 321 De: 335

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Realizacién del
llamado

1.1 Presiona el botén de llamado.

Paciente o familiar.

1.2 Detecta la solicitud del llamado en la Enfermera
central de enfermeria.
2.0 Atencion del llamado | 2.1 Acude a la habitacién del enfermo.
2.2 Presiona el botén de presencia.
2.3 Atiende el motivo del llamado.
3.0 Llamada de|3.1 Si necesita ayuda presione el botén de
emergencia llamado de emergencia.
3.2 Detecta la solicitud del llamado de
emergencia en la central de enfermeria.
4.0 Atencion del llamado | 4.1 Acude a la habitacion del enfermo.
de emergencia.
4.2 Presiona el boton de presencia.
4.3 Si es necesario solicita ayuda del equipo
multidisciplinario
4.4 Ambas enfermeras y equipo
multidisciplinario atienden la emergencia del
paciente
4.5 Dejan comodo al paciente.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revisé: Autorizé:
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. Procedimiento para la solicitud de llamado Hoja: 322 De: 335
paciente-enfermera
5.0 Diagrama de flujo
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FIN
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== _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD [ % 028
SECEETARIA Departamento de Enfermeria Rev. 2

DE SALUD INER

44. Procedimiento para la solicitud de llamado
paciente-enfermera

Hoja: 323 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro - ) e L O
conservacién conservarlo identificacién Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.

10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre . . DR. RAUL PENUELAS C. MAYRA SOFIA DR. EDGAR V.
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45. PROCEDIMIENTO PARA LA RELACION INTERDISCIPLINARIA DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA CON LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO
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Codigo: NCDPR

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- L A
Departamento de Enfermeria Rev. 2

interdisciplinaria  del Departamento  de

Enfermeria con los diferentes Departamentos Hoja: 325 De: 335

del Instituto.
1.0 Propdsito
1.1 Establecer un vinculo de comunicacién con los diferentes departamentos dentro del
Instituto para satisfacer las necesidades del usuario
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a todo el personal de enfermeria en el
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias.
2.2 A nivel externo este procedimiento aplica al personal de las diferentes areas del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias.
3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos
3.1 EIl personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.
3.3 Las solicitudes se deben de llenar correctamente para cubrir las caracteristicas
especificas de cada departamento.
3.4 Las solicitudes deben estar a la vista en el lugar establecido por cada servicio.
3.5 Realizar oportunamente el trdmite en tiempo y forma.
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45, Procedimiento para la  relacion
|nterd|SC|pI|nar|a de_I Departamento  de Hoja: 326 De: 335
Enfermeria con los diferentes Departamentos
del Instituto.
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Elaboracién y entrega | 1.1 Elabora solicitud Médico

de solicitud

1.2 Recibe la enfermera Jefe de Servicio la| Enfermera Jefe de Servicio o
solicitud Encargada

2.0 Registro y entrega de | 2.1 Registra en la libreta la programacion y
solicitud entrega la solicitud.

3.0 Tramite 3.1 Recibe la solicitud y realiza el tramite de Administrativo
programacion correspondiente

3.2 Entrega a la Enfermera Jefe de Servicio o
Encargada la solicitud ya programada.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Médico y Enfermera Jefe de
Servicio o Encargada

Enfermera Jefe de Servicio o
Encargada

Administrativo

‘ INICIO ’
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FIN
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interdisciplinaria  del Departamento  de
Enfermeria con los diferentes Departamentos
del Instituto.
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DE SALUD

45, Procedimiento para la  relacion INER

Hoja: 328 De: 335

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de|No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios de esta version
NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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46. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES O ACCIDENTES QUE PRESENTA
EL PERSONAL DE ENFERMERIA DURANTE SU JORNADA LABORAL
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INER

46. Procedimiento para la atenciéon de
incidentes o accidentes que presenta el

. : Hoja: 330 De: 335
personal de enfermeria durante su jornada

laboral
1.0 Propdsito
1.1 Brindar atencién al personal de enfermeria que presenta un evento adverso durante el
transcurso de su jornada laboral, para resolucién del mismo y la canalizacion a su
clinica de adscripcion.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria
3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos
3.1 EIl personal del Departamento de Enfermeria es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Departamento deberan buscar la proteccion del paciente mediante
el puntual cumplimiento del cddigo de ética institucional.
3.3 La Institucion es responsable de proveer instalaciones seguras y apropiadas para el
desempefio del trabajador.
3.4 ElI personal de enfermeria debe usar el uniforme reglamentario y zapatos
antiderrapantes.
3.5 El personal de Enfermeria que padezca una enfermedad debera comunicarlo a su jefe
inmediato, para registro y antecedente de la misma.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Aviso a la subjefe de
enfermeria

1.1 Detecta y valora el evento presentado por
el personal de enfermeria (caida,
hipoglicemia, hiperglicemia, lesién etc.)

Enfermera Jefe de Servicio

2.0 Traslado de la subjefe
de Enfermeria al lugar de
los hechos

2.1 Brinda ayuda al personal de enfermeria
afectado y lo traslada al servicio de urgencias.

Subjefe de enfermeria

2.2 Solicita la valoracion y atencion del
personal de enfermeria al residente o medico
adscrito del servicio de urgencias.

2.3 Comunica al familiar responsable del
personal de enfermeria afectado, via
telefénica el estado en el que se encuentra y
solicita su presencia en el Instituto.

3.0 Revision del personal
de enfermeria afectado.

3.1 Revisa, valora y emite diagnostico
presuntivo del personal afectado.

Médico adscrito del servicio

de urgencias.

3.2 Estabiliza e indica el traslado del personal
a su clinica de adscripciéon o servicio médico.

4.0 Entrevista con familiar
responsable del personal
de enfermeria afectado.

4.1 Se entrevista con el familiar del personal
de Enfermeria afectado, explicandole la
situacion presentada.

Subjefe de enfermeras

4.2 Solicita traslado del personal de
enfermeria afectado a su clinica de
adscripcion o servicio medico una vez
estabilizado.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.3 Realiza reporte por escrito del evento
presentado por el personal de enfermeria.

su clinica de adscripcion.

5.0 Traslado del personal |5.1 Traslada al
de enfermeria afectado a | afectado a su clinica de adscripcién o servicio
médico.

personal

de enfermeria

Familiar responsable

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Enfermera Jefe de Servicio

Subjefe de enfermeria

Médico adscrito del servicio de

urgencias.
‘ INICIO ’
1 2 3
A slacitite "Ereimoraal g ce Rofaindearere e
5
Entrevista con familiar
responsable del personal de
enfermeria afectado
5
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Traslado del personal de
enfermeria afectado asu
clinica de adscripcion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro e : o L2
conservacion conservarlo identificacion unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de |la actualizaciéon

Descripcion del cambio

3 Marzo, 2009 Actualizacion de procedimientos.
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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