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1.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS
CON EL AREA DE ADMINISTRACION EN ENFERMERIA.

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA CLINICA.

3.- PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION AL PACIENTE EN CONSULTA
EXTERNA.

4.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, ENTREGA, PREPARACION Y
ESTERILIZACION DE MATERIAL, EQUIPO MEDICO Y EQUIPO MEDICO
DESECHABLE EN EL SERVICIO DE LA CENTRAL DE EQUIPOS Y
ESTERILIZACION.

5.- ASEGURAR LA EXISTENCIA ADECUADA Y OPORTUNA DE ROPA
CLINICA Y COBERTORES NECESARIOS PARA LA ATENCION AL
USUARIO

6.- PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LA ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PROGRAMAS DE DOCENCIA.

7.-  PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR A LA DIVISION DE
BIOESTADISTICA LA INFORMACION REQUERIDA EN MATERIA DE
ENFERMERIA.

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MEDICAMENTOS
ORDINARIOS, DE COMPRA Y/O CONTROLADOS.
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INTRODUCCION

La gestion de los servicio de enfermeria se torna cada dia mas dificil en virtud de la velocidad de las
transformaciones de la tecnologia, los procesos de la prestacién de servicios, el orden institucional y
las dimensiones gerenciales.

La administracion es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad del mejor uso de los
recursos para obtener un fin, es decir, gestionar es conducir 0 guiar a seres humanos a objetivos
predeterminados, siendo personal de enfermeria el responsable de la integracion adecuada del
cuidado al ser humano.

Los procesos de cambio en la institucion comprometen a el gremio de Enfermeria a producir y asumir
un protagonismo positivo que permita cambiar las formas actuales de intervencion y asi su
contribucion directa en la salud de la poblacién que acude en demanda de atencion.

El personal de enfermeria para ser agentes de cambio deben comprender la naturaleza social de las
instituciones al cual pertenecen asi como la naturaleza y velocidad de los cambios sociales que
contribuyen significativamente para modificar los procesos en la Institucion.

En septiembre de 1947 se inaugura el sanatorio Hospital 'Dr. Manuel Gea Gonzélez", para atender
pacientes con Tuberculosis Pulmonar y otras enfermedades respiratorias, contando con 106 camas
censables

En ésta época el Departamento de Enfermeria tenia una jefa de enfermeras y se contaba con 4
Enfermeras Generales y 30 Auxiliares de Enfermeria cuyo nivel escolar era hasta educacion primaria
en la mayoria de este personal.

Conforme fueron cambiando las necesidades de la Institucion al igual que las politicas, ha sido
necesario ir cambiando la plantilla de personal de este Departamento, especificamente, en el nUmero
de miembros que la integran, estableciendo la creacion de nuevas categorias y puestos autorizados
por la Secretaria de Salud, asi mismo la Jefatura de Enfermeria que trabaja con los objetivos,
politicas, mision y visién de la Institucién ha elevado el nivel académico y profesional del personal de
Enfermeria a través de estudios formales y de capacitacién continua-permanente. Con la finalidad de
otorgar calidad y calidez a la poblacion que requiera de los servicios de enfermeria.
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El Departamento de Enfermeria Clinica realiza funciones y actividades directas

area médica y areas involucradas en la atencién del paciente.

El Departamento de Enfermeria clinica cuenta con:

13 Personal de Confianza

19 Enfermeras Jefes de Servicio
48 Enfermeras Especialistas “C”
12 Enfermeras Especialistas “B”
43 Enfermeras Especialistas "A'
59 Enfermera General Titulada “C”
37 Enfermera General Titulada "B"
120 Enfermera General Titulada "A”
39 Auxiliar de Enfermeria "B"

76 Auxiliar de Enfermeria "A"

466  Enfermeras operativas en total.
46 Camilleros Distribuidos en los tres turnos
2 Nifieras

1 técnico puericultor.

e indirectas con el

Distribuidos en los diferentes turnos.

PLANTILLA DE PERSONAL 2012 | % POR TURNO
Turno Matutino 42%
Turno Vespertino 21%
Turno Nocturno “A” 19%
Turno Nocturno “B” 18%

Asi mismo participa en funciones y actividades asistenciales, docentes administrativas e
investigacion (Docentes e Investigacion Intra-Extramuros).

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la H. Junta de Gobierno en la Primera Sesion Ordinaria 2011, celebrada el dia 11
marzo de 2011 y considerando la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos”, emitida por la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto de
la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados: el objetivo del manual; el marco
juridico y los procedimientos de las funciones que se llevan a cabo en el area. Cada uno de los
procedimientos contiene: el propoésito; alcance; politicas de operacién, normas y lineamientos, asi
como su descripcion y diagramacion; los documentos de referencia; registros y glosario de términos.
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La actualizacién se realizar4 de acuerdo con los cambios que surjan de la dindmica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboraciéon y actualizacion del Manual de Procedimientos son, ésta
area con Revision Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacién y Métodos de este Hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y para
su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 8 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerda con las actividades que se llevan a cabo en el area.
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Establecer bases asistenciales, administrativas y gerenciales

[.- OBJETIVO DEL MANUAL

necesarias en la atencion a los

pacientes localizados en todas las areas del Hospital congruentes con las funciones y actividades

correspondientes  al

estandarizacién de funciones y el logro de las metas trazadas.

Personal del Departamento de Enfermeria Clinica, que permitan

la
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 09-VIII-2012.

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-1V-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley de Salud para el Distrito Federal.
G.0O.D.F. 17-1X-2009.
Ultima reforma G.O.D.F. 08-VIII-2011.
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Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 03-V-2011.

Ley de Proteccién ala Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 03-X-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

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.

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

Ultima Reforma 27-1-2012

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

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

Ultima Reforma D.O.F. 04-XI1-20009.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-X1-1988.
F.E. 09-1-1989

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

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 17-V-2012.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2012.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XI1-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VI1-2006.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector
Salud.

D.O.F. 27-V-2003.

Ultima reforma 22-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-X1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-VI-2011.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.

Ultima Reforma D.O.F. 25-VII-2011.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.
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Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VI11-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI11-2002.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncidon y muerte
fetal.
D.O.F. 16-1-2009.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007.

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

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comisién
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendr& por objeto promover, apoyar y
coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de los
sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el gue se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud
sOlo deberén utilizar los insumos establecidos en el cuadro béasico para el primer nivel de
atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.
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Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de
Proteccién Social en Salud a la composicion actual del nucleo familiar al que se refiere el Titulo
Tercero Bis de la Ley General de Salud.

D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préactica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificaciéon de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien
al Sistema de Proteccién Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 20-VIII-2009.

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-11-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.

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.

Aclaraciones 08-1X-1994.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Director

Firma

Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




; 2 Cadigo:
* iR
""‘f"‘:,.iii-'\’ 1.0.11.0.1.5.1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. “A”

Hoja: 11 de 13

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI11-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencidn a la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencién y control de enfermedades
bucales.

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacion D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencion y control de la infeccién por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.

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

Ultimas Modificacion D.O.F. 10-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis en
la atencién primaria a la salud.

D.O.F. 26-1-1995.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 27-1X-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Ultimas Modificaciones: D.O.F. 22-VII1-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Director

Firma

Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




Cadigo:

»"33;,‘ 1.0.1.0.1.5.1.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o)
Rev. “A”
Hoja: 12 de 13

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacién de los servicios de salud-atencion
prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al
nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos
e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos (modifica
a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto de 1996.

D.O.F. 03-111-1996

Ultima Modificacion 04-1-2006.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 01 de
diciembre de 2011.

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacién, recepcién y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en
la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se
podra otorgar el uso o enajenacion de espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzélez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Acuerdo por el gue se adiciona y modifica la relacibn de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al catalogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacion 19-VI1I1-2011.
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez. Fecha de
autorizacién 17 de septiembre de 2009, por laD.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez autorizado en
la Tercera Sesion Ordinaria de la H. Junta de gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de
septiembre de 2012.

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL / COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO
BASICO DEL INSUMO DEL SECTOR SALUD.

Edicién 2011 del Cuadro Béasico y Catadlogo de Medicamentos.
Sexta actualizacion a la edicion 2011 D.O.F. 04-1X-2012.

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
D.O.F. 11-v-2011.

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico.
D.O.F. 07-X-2011.

Edicion 2011 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
D.O.F. 27-1X-2011.

Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIII-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-XI-2008.
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1. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS CON EL AREA DE
ADMINISTRACION EN ENFERMERIA
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1.0 Propésito

1.1 Equilibrar el recurso humano en cada uno de los servicios de acuerdo a sus necesidades con la
finalidad de proporcionar una adecuada atencion a todos los usuarios.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica y al
Departamento de Incidencias y Remuneraciones.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Seré responsabilidad del Departamento de Enfermeria Clinica coordinar los recursos humanos
conjuntamente con el Area de Administracién en Enfermeria para una eficaz y eficiente calidad
de atencién a los usuarios del hospital.

3.2 De acuerdo al tipo de servicio se tomara en cuenta el personal que debera laborar (Profesional o
no profesional), para garantizar la seguridad de la gestién del cuidado enfermero.

3.3 Todo el personal de enfermeria debera estar capacitado para brindar atencion integral a los
pacientes, en las areas de quiréfano, hospitalizacién y consulta externa.

3.4 El Departamento de Enfermeria Clinica tomard en cuenta la antigiiedad del personal para la
calendarizacion de vacaciones, asi como para equilibrar los servicios.

3.5 El titular del Departamento de Enfermeria Clinica solicitard al area de Administracién en
Enfermeria, elabore y entregue el rol mensual de los servicios los dias 15 de cada mes.

3.6 El jefe de servicio de enfermeria elaborara el rol del personal de enfermeria y lo entregara los
dias 22 de cada mes a los Jefes de Enfermeras.

3.7 Los jefes de area y/o supervisores seran responsables de la distribucion de personal y del
registro de las incidencias no programadas en el rol mensual.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
la entrega del rol
mensual de los
servicios en los
diferentes turnos

1.1 Instruye al Area de Administracion en Enfermeria
proporcionar el rol mensual de los servicios en los
diferentes turnos.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefatura )

2.0 Recepcion de
instruccion,
elaboracion y entrega
del roll.

2.1 Recibe instruccion, elabora y entrega el roll de
todos los servicios y diferentes turnos de Enfermeria.

e Rol de turnos

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Area de
Administracién en
Enfermeria)

3.0 Recepcion de rol,
anotacion de las
incidencias
programadas y turno
al Departamento de
Enfermeria Clinica.

3.1 Recibe rol y anota en el mismo las incidencias
programadas como descansos, guardias y vacaciones
y lo turna al Departamento de Enfermeria Clinica.

e Roldeturno

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de Servicio de
Enfermeria y/o
supervisores)

4.0 Recepcion de
roles y revision para
ver que todos los
servicios estén
equilibrados

4.1 Recibe roles, revisa que todos los servicios estén
equilibrados y que a todo el personal se les otorguen
sus descansos semanales, segun las necesidades de
los servicios.

Procede:

No: Devuelve rol a las Jefes de area y/o supervisores
por turno para su correccion.

Si: Recibe roles y elabora reportes de descansos y
guardias.

e Reporte de descansos y guardias.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Area de
Administracion en
Enfermeria)

5.0 Recepcibn de
relacion de
descansos para su
autorizacion y
entrega para su
registro
correspondiente.

5.1 Recibe relacion de descansos para su autorizacion
y entrega al Departamento de Remuneraciones e
Incidencias para su registro en los nimeros de tarjetas
de control de asistencia del personal de enfermeria.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefatura)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
relacion para su
registro en los
nameros de tarjetas
de control de
asistencia del

6.1 Recibe relacion de descansos para su registro en
los nimeros de tarjetas de control de asistencia del
personal de enfermeria y acusa de recibido.

Departamento de
Incidencias y
Remuneraciones

personal de
enfermeria
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona. L.E. Yolanda Mayoral Méndez. Dra. Irma Jiménez Escobar.
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Directora
Firma
Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
Departamento de Enfermeria Clinica 10.11.0.1.5.1.
Y ; ) Rev. “A”
1. Procedimiento para coordinar los recursos humanos con el
Area de Administracién en Enfermeria Hoja: 5de 7
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Enfermeria Departamentg t_1e Enfermeria Departament(? Qe Enfermeria
Clinica. Clinica Clinica Departamento de Incidencias y
(Jefatura) (Area de Administracion en (Jefes de Servicio de Enfermeria y/ Remuneraciones
Enfermeria) 0 supervisores)
INICIO
1 2
Instruccién para la Recepcion de 3
entrega del rol mensual instruccion, —
- » - Recepcion de rol,
de los servicios en los elaboracién y entrega -
- anotacion de las
diferentes turnos del roll. e .
P incidencias programadas
Rol de turnos y turno al Departamento
de Enfermeria Clinica.
Rol de turnos
4
Recepcion de roles y
revision para ver que
todos los servicios
estén equilibrados
No
Si
Devuelve rol a las
Jefes de area y/o
supervisores por
turno para su
correccion.
Recibe roles y
elabora reportes de
descansos y
guardias.
Reporte de descansos y
guardi
5
Recepcion de relacion
de descansos para su
autorizacion y entrega
para su registro
correspondiente. _ _ 6
Recepcion de relacion
para su registro en los
» numeros de tarjetas de
control de asistencia del
personal de enfermeria
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizaciéon Funcional No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~001g0 de registr
conservacion identificacién Unica
~ Departamento de Enfermeria
Rol de turnos 3 afios P - Mes y Turno
Clinica
Reporte de descansos y ~ Departamento de Enfermeria
. 3 anos . Mes y Turno
guardias Clinica
8.0 Glosario
8.1 Rol.- Es un control de registro en el que se capta la asistencia, premios, faltas, incapacidades,
emisiones, becas, vacaciones, descansos, guardias del personal de enfermeria.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Rol de Descansos
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA CLINICA.
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1.0 Propdsito

1.1 Elaborar un instrumento administrativo que guie y dirija el desarrollo de las actividades en cada
uno de los servicios para asegurar su buen funcionamiento, del Departamento de Enfermeria
Clinica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica y a la
Subdireccion de Enfermeria.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Programa Anual de Trabajo del Departamento de Enfermeria Clinica sera exclusivo para uso
y consulta de la Subdireccién de Enfermeria y del propio Departamento de Enfermeria Clinica.

3.2 Del Programa Anual de Trabajo del Departamento de Enfermeria, se deberan desprender los
subprogramas anuales de trabajo de las Jefas de Enfermeras “E”.

3.3 La evaluacién del programa, se realizard semestralmente y/o con base al cronograma ya
establecido con la finalidad de corregir desviaciones y poder retroalimentar oportunamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

2. Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de

Trabajo del Departamento de Enfermeria Clinica. Yo gep oF

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

s
8 Rev. “A”

Hoja: 3de9

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud para la
elaboracion del
Programa Anual de
Trabajo

1.1 Solicita al Departamento de Enfermeria Clinica
elaborar su Programa Anual de Trabajo.

e Oficio

Subdireccion de
Enfermeria.

2.0 Recepcibn de
solicitud

2.1 Recibe solicitud, sella en copia del oficio y archiva
original.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

3.0 Elaboracion del
programa y envio para
su aprobacion.

3.1 Elabora programa y lo envia mediante oficio a la
Subdireccién de Enfermeria para su aprobacion.

e Oficio/Programa Anual de Trabajo.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

4.0 Recepcion de
programa.

4.1 Recibe programa, sella en copia del oficio y
archiva oficio original.

e Oficio/Programa Anual de Trabajo.

Subdireccion de
Enfermeria.

5.0 Recepcion y
revision del programa

5.1 Revisa que el Programa de Trabajo cumpla con lo
establecido.

Procede:

No: Indica ajustes y regresa
Departamento de Enfermeria Clinica.

programa al

Si: Aprueba programa y comunica autorizacion al
Departamento de Enfermeria Clinica.

e Programa Anual de Trabajo

Subdireccion de
Enfermeria

6.0 Recepcion de
programa autorizado y
solicitud para la
elaboracion de
subprogramas.

6.1 Recibe programa autorizado y solicita a las Jefes
de area y/o supervisores elaborar subprogramas.

e Programa Anual de Trabajo

Departamento de
Enfermeria Clinica.

7.1 Recibe solicitud, firma de recibido la copia de oficio
y archiva original.

Departamento de
Enfermeria Clinica

7.0 Recepcion de e Oficio
solicitud. (Jefes de area y/o
supervisores)
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Departamento de Enfermeria Clinica.

2. Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de
Trabajo del Departamento de Enfermeria Clinica.

Caédigo:

1.0.11.0.1.5.1.

A Rev. “A”

Hoja: 4de9

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
8.0 Revision de 8.1 Revisa programa autorlz_ado y ela}bora
subprogramas anuales de trabajo de las areas|pepartamento de

programa autorizado y
elaboracion de
subprogramas anuales
de trabajo de las areas
correspondientes.

correspondientes con base al programa autorizado y
los envia al Departamento de Enfermeria Clinica.

o Oficio/Subprogramas anuales.

Enfermeria Clinica

(Jefes de area y/o
supervisores)

9.0 Recepcion de
Subprogramas y firma
de recibido.

9.1 Recibe Subprogramas, sella de recibido la copia
de oficio y archiva original.

e Oficio/Subprogramas anuales.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

10.0 Revision y
autorizacion de
subprogramas de
trabajo de los Jefes de
area y/o supervisores
de las diferentes areas
y turnos

10.0 Revisa y autoriza subprogramas de trabajo de
los Jefes de area y/o supervisores de las diferentes
areas y turnos.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

11.0 Comunicacién de
autorizacion.

11.1 Comunica autorizacion a los Jefes de area y/o
supervisores.

Departamento de
Enfermeria Clinica

12.0 Recepcién de
autorizacion,
implementacién y
desarrollo
subprogramas anuales
de trabajo.

12.1 Recibe autorizacién e implementa y desarrolla
subprogramas anuales de trabajo.

e Subprogramas anuales.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de area y/o
supervisores)

13.0 Realizacion de
informe y envio al
Departamento de
Enfermeria Clinica para
su analisis.

13.1 Realiza informe y envia al Departamento de
Enfermeria Clinica para su analisis.

e [nforme

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de area y/o
supervisores)

14.0 Recepcion,
analisis de informe,
identificacion de
debilidades,
establecimiento de
estrategias y turno.

14.1 Recibe y analiza informe e identifica debilidades y
establece estrategias a las mismas y envia a los Jefes
de area y/o supervisores por medio de oficio.

¢ Oficio/Informe/estrategias.

Departamento de
Enfermeria Clinica.
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Caédigo:
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Rev. “A”
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

15.0 Recepcion,
analisis,
implementacion de
estrategias y
comunicacion de
resultados.

15.1 Recibe analisis, implementa estrategias vy
comunica resultados al Departamento de Enfermeria
Clinica.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de area y/o
supervisores)

16.0 Recepciodn,
revision y evaluacion
de resultados.

16.1 Recibe, revisa y evalla resultados y los envia a la
Subdireccion de Enfermeria para su conocimiento.

Departamento de
Enfermeria Clinica.
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5.0 Diagrama de Flujo
. Departamento de Enfermeria
Subdireccion de Enfermeria Departamegtl?n(ijfaEnfermena
(Jefes de &rea y/o supervisores)
1
Solicitud para la
elaboracion del
Programa Anual de
Trabajo
Oficio 2
Recepcion de
d solicitud
v 3
Elaboracion del
programa y envio para
su aprobacion.
Oficio/Programa Anual
4 de Trabaj
Recepcion de
programa
Oficio/Programa Anual
de Trabajo
Recepcion y revision
del programa
No
Si
Indica ajustes y regresa
programa al
Departamento de
Enfermeria Clinica
\ 2
Aprueba programa y
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Departamento de
Enfermeria Clinica
Programa Anual de
Trabajo
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" Departamento de Enfermeria
Subdireccion de Enfermeria Departamegtl?nciiceaEnfermerla Clinica
(Jefes de &rea y/o supervisores)
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Recepcion de programa
autorizado y solicitud
para la elaboracion de
subprogramas
Programa Anual de
Trabajo 7
Recepcion de
solicitud
Oficio
8
Revisiéon de programa
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Oficio/Subprogramas
anuales
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envio al Departamento de
Enfermeria Clinica para
su analisis

Informe

debilidades, establecimiento [~
de estrategias y turno

Oficio/Informe/
estrategias

15

16

Recepcion, revision y

| estrategias y comunicacion

Recepcion, analisis,
implementacion de

de resultados

evaluacion de resultados |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 1.0.11.0.1.5.1.
2. Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de S Rev. “A”
Trabajo del Departamento de Enfermeria Clinica. Hoja: 9de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica

7.0 Registros

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Tiempo de

" R nsabl nservarl
T R esponsable de conservarlo

Registros

fici lici I .
Oficio de solicitud de Departamento de Enfermeria

Programa A_nual de 12 meses Clinica Afo.
Trabajo

Programa anual de trabajo| 12 meses Departamegtl?n?ceaEnferme”a Afo.

Informe final anual 12 meses Departamento de Enfermeria Afo.

Clinica

8.0 Glosario

8.1 Informe.- Es un documento escrito, en los cuales se presentan datos y oficios en forma
ordenada y significativa para la toma de decisiones.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

3. Procedimiento para dar atencion al paciente en Consulta

Externa.

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 1de7

3. PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION AL PACIENTE EN CONSULTA EXTERNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. X 10.11.0.15.1.

- ‘g»h o Wp

3. Procedimiento para dar atencion al paciente en Consulta ; S Rev. “A
Externa. Vet aeh Hoja: 2de 7

1.0 Propdsito

1.1  Verificar que la atencién que se proporciona a los pacientes en la consulta externa sea de
calidad con la finalidad de que el usuario se sienta satisfecho.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica,
Departamento de Seguridad, Subdireccién de Servicios Ambulatorios y Division de Consulta
Externa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden al Hospital para recibir
atencién médica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Seré& responsabilidad del Departamento de Enfermeria Clinica a través del personal de
enfermeria llamar al paciente por nombre y fecha de nacimiento.

3.2 Serda responsabilidad del Departamento de Enfermeria Clinica través del personal de enfermeria
tomar sus signos vitales del paciente, y si asi lo indica el médico tratante, el peso y talla del
paciente, en el modulo correspondiente antes de recibir la consulta indicada.

3.3 El personal de enfermeria apoyara al médico en la atencion del paciente proporcionando
material para la exploracion fisica, dentro del consultorio.

3.4  El Departamento de Enfermeria Clinica debera confirmar que las condiciones del consultorio o
area sean las adecuadas, antes de iniciar la consulta y solicitara material y equipo necesario
para la realizacion de sus actividades.

3.5 El personal de Archivo Clinico enviara al consultorio correspondiente los expedientes clinicos de
los pacientes que tengan la consulta programada.

3.6 Al término de la consulta programada por el Jefe de Servicio de la Consulta Externa registrara la
productividad de las actividades del personal de enfermeria a su cargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

3. Procedimiento para dar atencion al paciente en Consulta
Externa.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

A Rev. “A”

Hoja: 3de7

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
paciente para cita
subsecuente y
realizacion de toma
de signos vitales.

1.0 Recibe al paciente que acude a cita subsecuente y
realiza la toma de signos vitales, verificando que se
encuentren en rangos normales.

Procede:

No: Registra en el formato correspondiente y traslada
al paciente al consultorio de la pre consulta para su
valoracion y atencion inmediata.

Si: Registra en el formato correspondiente e indica al
paciente que acuda al consultorio asignado y entregue
carnet para que se le brinde la atencion médica.

e Formato

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Modulo de signos
vitales)

2.0 Revision de
expedientes clinicos
y preparacion de
conformidad a la
programacion de
citas del paciente

2.1 Revisa expedientes clinicos y los prepara
conforme a la programacion de citas del paciente.

Departamento de
Enfermeria Clinica

3.0 Atencion del
paciente

3.1 Llama al paciente por su nombre de acuerdo a
hora programada en su carnet y lo pasa con el médico.

Departamento de
Enfermeria Clinica

4.0 Recepcion de
paciente y solicitud al
personal de
enfermeria de su
colaboracién

4.1 Recibe al paciente y solicita al personal de
enfermeria su colaboracion.

Areas Médicas

5.0 Colaboracion
para la atencién del
paciente
proporcionando
material para la
exploracion fisica

5.1 Colabora con el médico en la atencion del paciente
proporcionando material para la exploracion fisica.

Departamento de
Enfermeria Clinica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. g ¢ ) ' 10.11.0.15.1.
3. Procedimiento para dar atencién al paciente en Consulta . “t\;&"/ Rev. “A”
Externa. “EL oer @ Hoja: 4de7
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Determinacion
del tratamiento del
paciente

6.1 Determina el tratamiento del paciente.

Areas Médicas.

7.0 Orientacién e
indicacion
administrativa al
paciente para su
proxima cita, tramite
de pago de consulta,
de examenes de
laboratorio y de

7.1 Orienta y da indicaciones administrativas al
paciente de su préxima cita, trdmite de pago de
consulta, de examenes de laboratorio y de gabinete

Departamento de
Enfermeria Clinica

gabinete
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefe de Departamento Subdirector Directora
Firma
Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.1.5.1.
3. Procedimiento para dar atencion al paciente en Consulta Rev. “A”
Externa. Hoja: 5de7
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Enfermeria
Clinica. Departamegtlci)n(ijCeaEnfermena Area médica Areas Médicas.
(Modulo de signos vitales)
INICIO
A 1
Recepcion de
paciente para cita
subsecuente y
realizacion de toma de
signos vitales.
N
0
Si
Registra en el formato
correspondiente y traslada
al paciente al consultorio
de la pre consulta para su
valoracion 'y  atencion
inmediata.
Registra en el formato
correspondiente e indica al
paciente que acuda al
consultorio  asignado y
entregue carnet para que se
le brinde la atencién médica. 2
Formato Revision de expedientes
clinicos y preparacion de
conformidad a la
programacioén de citas
del paciente
A 3
Atencion al paciente
A
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
@J Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.1.5.1.
M 3. Procedimiento para dar atencién al paciente en Consulta Rev. “A”
Externa. Hoja: 6de 7
Departamento de Enfermeria
Clinica. Departamegtl?nciiceaEnfermerla Area médica Areas Médicas.
(Modulo de signos vitales)
4
Recepcion de paciente
y solicitud al personal
de enfermeria de su
colaboracion
5
Colaboracién para la
atencion del paciente |
proporcionando material |
para la exploracion fisica
6
Determinacion del
tratamiento del
paciente
7
Orientacion e indicacion
administrativa al paciente
para su proxima cita, tramite
de pago de consulta, de |
examenes de laboratorio y
de gabinete
A 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 1.0.11.0.1.5.1.
3. Procedimiento para dar atencion al paciente en Consulta Rev. “A”
Externa. Hoja: 7de7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Caodigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo : Jo e el
g P identificacion Unica

No aplica

8.0 Glosario

8.1  Archivo Clinico.- Conjunto de documentos debidamente clasificados y ordenados que integran
los datos y la informacion esencial de una poblacion de salud.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato de registro de signos vitales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 Cédigo:

Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.15.1.
4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y P Rev. “A”
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico ¥
desechable en el servicio de la Central de Equipos y VEL e OF Hoja: 1 de 10

Esterilizacion

4. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, ENTREGA, PREPARACIQN Y
ESTERILIZACION DE MATERIAL, EQUIPO MEDICO Y EQUIPO MEDICO
DESECHABLE EN EL SERVICIO DE LA CENTRAL DE EQUIPOS Y ESTERILIZACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS v Cédigo:

Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.1.5.1.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico £
desechable en el servicio de la Central de Equipos y Hoja: 2 de 10
Esterilizacion ’

Rev. “A”

1.0 Propdsito

1.1 Mantener el control adecuado del material y equipo que proporciona la C.E.Y.E., a los diferentes
servicios para que los cuidados de enfermeria que se proporcionan a los pacientes sean de
calidad disminuyendo la estancia hospitalaria de los mismos.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica y al personal
medico y técnico de diferentes servicios.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al Distribuidor tnico (DIMESA)

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Unicamente tendran acceso a la Central de Equipos y Esterilizacion el Personal de Enfermeria
que en ella laboran.

3.2 Para lograr un control adecuado, serda necesario, que las entradas y salidas del material y
equipo, se registre en los formatos correspondientes y horarios asignados, tanto por el personal
de enfermeria de la C.E.Y.E. y de las &reas clinicas asi, como otras disciplinas que solicite el
servicio.

3.3 El enlace de cada turno se llevara a cabo por el personal de enfermeria de la central de equipos
y esterilizaciébn contando el material en existencia, asi como el material y equipo que se
encuentre registrado dentro de los autoclaves y el que se encuentre en vale.

3.4 Cuando se detecte un faltante de instrumental quirargico y no quirtrgico durante el enlace de
turno, se elaborara vale para reposicién posterior, en el que firmara el personal responsable de
la CEYE.

3.5 Cuando el personal de enfermeria de ésta area inicie sus labores diarias deberd estar
debidamente uniformado y cumplir en forma estricta los lineamientos técnicos establecidos en el
desempenio de sus funciones.

3.6 La entrega de material desechable y/o de curacion se llevara a cabo en la ventanilla
correspondiente del area de central de equipos y esterilizacion.

3.7 El personal de enfermeria, medico y técnico de diferentes servicios debera llevar el material que
se va a esterilizar, previamente lavado y sin residuos de materia organica u otras particulas en
los horarios establecidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico

desechable en el servicio de la Central de Equipos y Vgl gen ™

Esterilizacion

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 3de 10

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
equipo médico
desechable

1.1 Solicita via electronica al distribuidor Unico(
DIMESA), equipo médico desechable de acuerdo al
periodo que se establece y necesidades del area.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(CEYE)

2.0 Recepcion de
solicitud de equipo
médico desechable
gue se requiere en el
area.

2.1 Recibe la solicitud via electronica del equipo médico
desechable que se requiere en el area.

Distribuidor Unico
(DIMESA)

3.0 Entrega del
equipo médico
desechable solicitado
por el area

3.1 Entrega el equipo médico desechable solicitado por
el area.

Distribuidor Unico
( DIMESA)

4.0 Recepcion de
equipo médico
desechable solicitado
y verificacion de la
cantidad y calidad de
lo solicitado

4.1 Recibe el equipo médico desechable solicitado y
corrobora que la cantidad y calidad del equipo
solicitado, sea el correcto.

Procede:

No: Rechaza la recepcion, y registra en el vale
electrénico la observacion correspondiente.

Si: Recibe y almacena el material correspondiente.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(CEYE)

5.0 Solicitud de
material y equipo
médico y de
desechable y
esterilizacion de
instrumental
quirdrgico y no
quirurgico y
anotacion de las
caracteristicas y
cantidad en formato
correspondiente

5.1 Solicita, material y equipo médico desechable en el
horario  establecido por turno, anotando las
caracteristicas y cantidad en formato correspondiente.

5.2 Solicita la esterilizacién de instrumental quirdrgico y
no quirurgico.

e Formato de insumos y suministros.

Personal de
Enfermeria, medico y
técnico de diferentes
servicios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico

desechable en el servicio de la Central de Equipos y Vgl gen ™

Esterilizacion

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 4de 10

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
solicitud y verificaciéon
para saber si el
material fue
previamente lavado y
si requiere ser
esterilizado.

6.1 Recibe solicitud y verifica si el material fue

previamente lavado y si requiere ser esterilizado.

Procede:

No: Entrega el material y/o equipo médico desechable
de acuerdo al formato correspondiente

Si: Cuantifica el tipo, nUmero de material y equipo
médico sucio no desechable, registrando dicho material
en libreta de control.

e Formato de insumaos y suministros.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(CEYE)

7.0 Realizacién del
lavado del material y
equipo médico limpio-
sucio en el area de
lavado y traslado al
area de preparacion.

7.1 Realiza lavado el material y equipo médico limpio-
sucio en el area de lavado y traslada el mismo al area
de preparacion.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(CEYE)

8.0 Preparacion del
material y equipo
médico, esterilizacion
avaporoagasy
entrega de material y
equipo médico
esterilizado al servicio
correspondiente.

8.1 Prepara el material y equipo médico, segun su
estructura, lo esteriliza a vapor o a gas.

8.2 Entrega el material y equipo médico esterilizado al
servicio correspondiente.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(CEYE)

9.0 Recepcion de
material esterilizado y
firma de conformidad
en las libretas de
control.

8.1 Recibe material esterilizado y firma de conformidad
en las libretas de control, previa firma de la CEYE.

Personal de
Enfermeria, medico y
técnico de diferentes
servicios.

10.0 Elaboracién de
informe mensual de la
distribucién de
material y equipo
médico desechable.

10.1 Elabora informe mensual de la distribucion de
material y equipo médico desechable a los diferentes
Servicios.

e |Informe mensual

Departamento de
Enfermeria Clinica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico

desechable en el servicio de la Central de Equipos y Vg gen o

Esterilizacion

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 5de 10

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Elaboracion de
informe mensual de
material y equipo
procesado y/o
esterilizado y
concentracion de la
informacién para
integrarla al informe
global de fin de afio.

11.1 Elabora informe mensual de material y equipo
procesado y/o esterilizado y concentra informacion para
integrarla al informe global de fin de afo.

e Informe

Departamento de
Enfermeria Clinica

12.0 Elaboracion de
informe mensual de
los resultados de
indicadores bioldgicos
del material que se
proceso al area de
epidemiologia.

12.1 Elabora informe mensual de los resultados de
indicadores biolégicos del material que se procesé6 al
area de epidemiologia.

e Informe

Departamento de
Enfermeria Clinica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico 7
desechable en el servicio de la Central de Equipos y gy
Esterilizacion

W Gy, Codigo:
??'.;‘j« 1.0.110.15.1.
8 Rev. “A”

er Hoja: 6 de 10

5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Enfermeria Clinica

Distribuidor Gnico

Personal de Enfermeria, medico y

Departamento de Enfermeria

(CEYE) (DIMESA) técnico de diferentes servicios Clinica
INICIO
1
Solicitud de equipo médico
desechable
2
Recepcion de solicitud de
P equipo médico desechable
que se requiere en el area
4 3
Entrega el equipo médico
desechable solicitado por
— - — el area
Recepcion de equipo médico
desechable solicitadoy |
verificacién de la cantidad y |
calidad de lo solicitado
No
Si
Rechaza la recepcion, y
registra en el vale
electrénico la observacion
correspondiente
Recibe y almacena el 5
- - Solicitud de material y
material correspondiente ) -
equipo médico y de
desechable y esterilizaciéon
‘ de instrumental quirdrgico y
"1 no quirtrgico y anotacién
de las caracteristicas y
cantidad en formato
correspondiente
Formato de insumos y
suministros.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

D€ JALUD

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico
desechable en el servicio de la Central de Equipos y

Esterilizacion

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 10

Departamento de Enfermeria Clinica
(CEYE)

Distribuidor Gnico
(DIMESA)

Personal de Enfermeria, medico y
técnico de diferentes servicios

Departamento de Enfermeria Clinica

Recepcion de solicitud y
verificacion para saber si el
material fue previamente lavado
y si requiere ser esterilizado

No
Si

Entrega el material y/o
equipo médico desechable
de acuerdo al formato
correspondiente

Cuantifica el tipo, nimero de
material y equipo médico
sucio no desechable,
registrando dicho material

en libreta de control.

Formato de insumos y suministros

7

Realizacion del lavado del
material y equipo médico
limpio-sucio en el area de
lavado y traslado al area de
preparacion

y 8

Preparacion del material y
equipo médico, esterilizaciéon a
vaporoagasy entrega de
material y equipo médico
esterilizado al servicio
correspondiente

Autorizo:

Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Directora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

&
m 4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico

desechable en el servicio de la Central de Equipos y

Esterilizacion

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 8 de 10

Distribuidor Gnico
(DIMESA)

Departamento de Enfermeria Clinica
(CEYE)

Personal de Enfermeria, medico y
técnico de diferentes servicios

Departamento de Enfermeria Clinica

9

Recibe material esterilizado
y firma de conformidad en
las libretas de control.

Elaboracién de informe
mensual de la distribucién de

Y

material y equipo médico
desechable

Informe mensual

11

Elaboracion de informe
mensual de material y equipo
procesado y/o esterilizado y
concentracion de la informacion
para integrarla al informe global
de fin de afio

Informe

12
Elaboracion de informe
mensual de los resultados
de indicadores bioldgicos
del material que se proces6
al area de epidemiologia
Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.15.1.
4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y o Rev. “A”
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico s, o
desechable en el servicio de la Central de Equipos y Hoia: 9 de 10
Esterilizacion 1

6.0 Documentos de referencia
Documentos Caddigo (cuando apligue)
Manual de Organizaciéon Funcional No Aplica
7.0 Registros
, Tiempo de Cadigo de registro o
RS EHes conservacion RESIUTEEIS D GRTSEEE identificacion Gnica
Formato o_Ie_lnsumos y 12 meses Departamentg gle Enfermeria Afio/Semana
suministros Clinica
8.0 Glosario
8.1 C.E.Y.E.- Servicio encargado de dotar, recibir y entregar material y equipo para su lavado,
preparacion y esterilizacion, con objeto de proporcionarlo a los servicios mediante un control
estricto de entradas y salidas.
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Insumos y Suministros del servicio de C.E.Y.E.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Directora
Firma
Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

4. Procedimiento para la solicitud, entrega, preparaciéon y
esterilizacién de material, equipo médico y equipo médico ; ' oF
desechable en el servicio de la Central de Equipos y VgL gep o

Esterilizacion

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 10de 10

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

Servicio Central de Equipos y Esterilizacion
Insumos y suministros

Servicio Solicitante; Fecha:

INSUMOS 12 Semana 22 Semana 32 Semana 42 Semana 52 Semana

Total

Frasco de alcohol

Aposito quirdrgico

Bolsa colostomia infantil

Bolsa recolectora de orina
infantil

Cystoflo

Toalla obstétrica

Bolsa colostomia adulto

Abatalenguas de madera

Aguja desechable 20 x.
32

Aguja desechable 21 x.
32

Aguja desechable 22 x.
32

Aguja desechable para
insulina

Aplicadores de madera

Hoja para bisturi No. 10

Hoja para bisturi No. 11

Hoja para bisturi No. 12

Hoja para bisturi No. 13

Hoja para bisturi No. 14

Hoja para bisturi No. 15

Hoja para bisturi No. 20

Hoja para bisturi No. 21

Hoja para bisturi No. 22

Hoja para bisturi No. 24

Testigo de vapor

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica
y cobertores necesarios para la atencién al usuario.

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 1de7

5. ASEGURAR LA EXISTENCIA ADECUADA Y OPORTUNA DE ROPA CLINICA Y
COBERTORES NECESARIOS PARA LA ATENCION AL USUARIO.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.15.1.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica Rev. “A”
y cobertores necesarios para la atencion al usuario. Hoja: 2de 7

1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica y
cobertores necesarios para la atencién al usuario que requiere atencion médica del Hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica y
Departamento de Lavanderia.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Todo el personal involucrado en la atencion del paciente de cada servicio sera responsable del
uso adecuado de la ropa.

3.2 El personal de enfermeria sera el Unico que debe tener acceso a la ropa clinica.

3.3 Ninguna persona ajena al personal de enfermeria puede hacer uso de la ropa clinica para
pacientes de las areas quirargicas, de hospitalizacién y consulta externa.

3.4 El uso correcto de ropa clinica sera responsabilidad de todo el personal involucrado en la
atencion del paciente

3.5 El personal involucrado en la atencion del paciente, que no utilice la ropa clinica para el fin
establecido, sera sancionado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica
y cobertores necesarios para la atencién al usuario.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

A Rev. “A”

Hoja: 3de7

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Realizacién de
proyeccion anual de
stock de cobertores
con base a las
necesidades del las
areas clinicas y
quirurgicas de
pacientes adultos y
pediatrico

1.1 Realiza proyeccién anual de stock de cobertores
con base a las necesidades del las areas clinicas y
quirdrgicas de pacientes adultos y pediétricos.

e Proyeccién anual

Departamento de
Enfermeria Clinica.

2.0 Envio de
proyeccion anual al
departamento de
lavanderia para su
abastecimiento

2.1 Envia proyeccion anual al
lavanderia para su abastecimiento.

departamento de

Departamento de
Enfermeria Clinica.

3.0 Recepcibn de
proyeccion anual y
verificacion de
existencias

3.1 Recibe proyeccion anual y verifica existencias.

Procede

No: Notifica al area correspondiente que no hay
existencias.

Si: Envia cobertores a
Quirdrgicas.

las Areas Clinicas y

Departamento de
Lavanderia

4.0 Recepcion de
cobertores y
verificacion de la
cantidad solicitada.

4.1 Recibe cobertores y verifica que la cantidad
solicitada sea la adecuada.

Procede:
No: Rechaza abastecimiento

Si: Firma de conformidad la papeleta correspondiente.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Enfermera del
servicio)

5.0 Entrega de los
cobertores y envio
del personal

5.1 Entrega los cobertores y envia persona asignada
al servicio para canje de ropa sucia por limpia,
haciendo el conteo respectivo.

Departamento de

asignado al servicio Lavanderia.
para canje de ropa
sucia por limpia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica
y cobertores necesarios para la atencién al usuario.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 4de7

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.0 Entregaderopa |6.1 Entrega la ropa limpia en el servicio
e o . .~ | Departamento de
limpia en el servicio |correspondiente, de acuerdo con los horarios

correspondiente

establecidos para esta actividad.

Lavanderia.

7.0 Verificacion de la
cantidad de ropa
entregada y firma de

la papeleta

correspondiente

7.1 Verifica la cantidad de ropa entregada y firma la
papeleta correspondiente.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefe de servicio)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica
y cobertores necesarios para la atencién al usuario.

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 5de7

5.0 Diagrama de Flujo
i Departamento de Enfermeria Departamento de Enfermeria
Departamegtlci)ntijfaEnfermerla Departamento de Lavanderia. Clinica. Clinica
(Enfermera del servicio) (Jefe de servicio)
INICIO
1
Realizacion de proyeccion
anual de stock de cobertores
con base a las necesidades
del las areas clinicas y
quirdrgicas de pacientes
adultos y pediatrico
Proyeccién anual
2
Envio de proyeccién Recepcion de
anual al departamento | proyeccion anual y
de lavanderia para su verificacion de
abastecimiento existencias
No
Si
Notifica al area
correspondiente que
no hay existencias.
; 4
Envia cobertores a Recepcion de
5 P cobertores y
las Areas Clinicas y e
Quirtirgicas verificacion de la
9 ) cantidad solicitada.
No
Rechaza
abastecimiento
Firma de
conformidad la
papeleta
correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica
y cobertores necesarios para la atencién al usuario.

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 6de 7

Clinica

Departamento de Enfermeria

Departamento de Lavanderia.

Departamento de Enfermeria
Clinica.

(Enfermera del servicio)

Departamento de Enfermeria
Clinica
(Jefe de servicio)

Entrega de los
cobertores y envio del
personal asignado al
servicio para canje de
ropa sucia por limpia.

Entrega de ropa
limpia en el servicio
correspondiente

Verificacion de la
cantidad de ropa

entregada y firma de la
papeleta
correspondiente

Y

4
TERMINO
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Puesto-Cargo Jefa de Departamento Subdirectora Directora
Firma
Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 1.0.11.0.1.5.1.
5. Asegurar la existencia adecuada y oportuna de ropa clinica Rev. “A”
y cobertores necesarios para la atencién al usuario. Hoja: 7de7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
9 conservacion P identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Stock.- Cantidad necesaria de material y equipo para la atencién de pacientes en un periodo de
24 horas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
@/ Departamento de Enfermeria Clinica. 10.11.0.15.1.
M 6. Procedimiento para participar en la organizacion y Rev. “A”
desarrollo de programas de docencia. Hoja: 1de 8

6. PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE DOCENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. . 10.11.0.15.1.

= ‘g»h o 7.l

6. Procedimiento para participar en la organizacion y g, Rev. “A
desarrollo de programas de docencia. gL gep F Hoja: 2 de 8

1.0 Propdsito

1.1 Mantener coordinacion con el Departamento de Docencia e Investigacién en Enfermeria para la
organizacion y desarrollo de programas de docencia en el ambito de enfermeria con la finalidad
de elevar el nivel académico para mejorar la calidad de atencién que se proporciona a los
pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccibn Médica, a la Subdireccion de
Enfermeria, al Departamento de Enfermeria Clinica y al Departamento de Docencia e
Investigacion en enfermeria.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Todo el personal podra asistir a cursos siempre y cuando los servicios estén con el personal
idéneo y previa autorizacion por el jefe de servicio, jefe de area o supervisor.

3.2 Las becas Unicamente se contemplaran para el personal de base.

3.3 El Departamento de Enfermeria Clinica otorgaran 2 becas al afio por enfermera una beca costo
y otra en tiempo.

3.4 El personal asistira a los cursos que estén acordes al area en donde desempefia sus funciones y
actividades del cuidado enfermero.

3.5 El Departamento de Docencia e Investigacion en Enfermeria proporcionara la solicitud de beca
costo y de beca tiempo al personal de enfermeria que solicite alguna de las becas.

3.6 El personal de enfermeria debera entregar al Departamento de Docencia e Investigacion la
solicitud de beca costo y/o tiempo con 10 dias de anticipacién, la solicitud debera estar firmada
por al enfermera Jefe de Servicio, por el Jefe de Enfermeras “E” y por la Jefatura del
Departamento de Enfermeria Clinica.

3.7 La Subdireccién de Enfermeria tramitara las solicitudes de beca autorizadas ante la Direccion
Médica y Subdireccion de Recursos Humanos.

3.8 El personal del Departamento de Docencia e Investigacion en Enfermeria se coordinara de
forma directa con el Departamento de Enfermeria Clinica para determinar que personas acudiran
a los cursos programados y no programados y elabora relacion.

3.9 El Departamento de Enfermeria Clinica, a través de los jefes de servicio, de area y supervisores
rregistrara en el rol de asistencia y anecdotario correspondiente la incidencia como beca-tiempo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

6. Procedimiento para participar en la organizacion y
desarrollo de programas de docencia.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

A Rev. “A”

Hoja: 3de8

4.0 Descripcién del procedimiento
SERUEMEE ol Actividad Responsable
Etapas
1.1 Envia comunicado de cursos proximos a impatrtir al
Departamento de Enfermeria Clinica a través de oficio
1.0 Envio de y triptico. Departamento de
. Docencia e
comunicado de Y
- Investigacion en
cursos y triptico. ;
Enfermeria.

e Triptico de cursos

e Oficio

2.0 Recepcibn de
comunicado en
original y sella copia,
archiva original y
triptico.

2.1 Recibe comunicado en original y sella copia,
archiva original y triptico.

e Triptico de cursos

e Oficio

Departamento de
Enfermeria Clinica.

3.0 Realizacion de
comunicado para
enterar a los jefes de
area, supervisores y
jefes de de servicio
de los tres turnos.

3.1 Realiza comunicado para enterar a los jefes de
area, supervisores y jefes de de servicio de los tres
turnos.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

Departamento de
Docencia e
Investigacion en
Enfermeria.

4.0 Recepciodn,
revision de
comunicado y firma
de enterado

4.1 Recibe, revisa comunicado y firma de enterado.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefes de area,
supervisores y jefes de
de servicio)

5.0 Comunicacion de
los cursos que se
impartiran, en la
Secretaria de Salud,

5.1 Informa al personal a su cargo de los cursos
préximos que se impartiran, en la Secretaria de Salud,
IMSS, ISSSTE.

5.2 Comunica al Departamento de Enfermeria Clinica
el numero de personal que asistira a los cursos.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de area,
supervisores y jefes de

IMSS, ISSSTE. de servicio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

6. Procedimiento para participar en la organizacion y
desarrollo de programas de docencia.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

A Rev. “A”

Hoja: 4de 8

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
comunicado con el
namero de personal
gue asistira a cursos
y comunicacion al
Departamento de
Docencia e
Investigacion en
Enfermeria del
namero de personas
gue asistiran a cada
Curso.

6.1 Recibe comunicado con el niumero de personal
gue asistird a cursos y comunica al Departamento de
Docencia e Investigacion en Enfermeria el nimero de
personas que asistirAn a cada curso, otorga visto
bueno a las solicitudes de beca (tiempo y/o costo).

Departamento de
Enfermeria Clinica

7.0 Envio del
personal con solicitud
y Visto Bueno al
Departamento de
Docencia e
Investigacion en
Enfermeria

7.1 Envia al personal con solicitud y Visto Bueno al
Departamento de Docencia e Investigacion en
Enfermeria.

Departamento de
Enfermeria Clinica

8.0 Recepcibn de
solicitud del personal
con Visto Bueno del
Departamento de
Enfermeria Clinica,
elaboracion de
comunicado de
becas y envio a la
Subdireccion de
Enfermeria para
autorizacion.

8.1 Recibe solicitud del personal con Visto Bueno del
Departamento de Enfermeria Clinica, elabora
comunicado de becas y envia a la Subdireccion de
Enfermeria para autorizacion.

Departamento de
Docencia e
Investigacion en
Enfermeria.

9.0 Recepcion,
comunicacion de
solicitud de becas,
autorizacion,
elaboracion de

9.1 Recibe, comunicado de solicitud de becas y
autoriza, elabora comunicado de becas autorizadas y
envia a la Direccion Médica para Visto Bueno.

Subdirecciéon de

comunicado de Enfermeria.
becas autorizadas y
envio a la Direccion
Médica para Visto
Bueno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

6. Procedimiento para participar en la organizacion y
desarrollo de programas de docencia.

Caédigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 5de 8

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

10.0 Recepcién de
comunicado de
becas firma de Visto
Bueno.

10.1 Recibe comunicado de becas la Subdireccion de
Enfermeria y firma de Visto Bueno, regresa
comunicado firmado a la Subdireccion de Enfermeria.

Direccion Médica.

11.0 Recepcién de
comunicado de
becas autorizado con
firma de Visto Bueno
de la Direccién

11.1 Recibe el comunicado de becas autorizado con
firma de Visto Bueno de la Direccién Médica.

Subdireccion de
Enfermeria.

Médica.
12.0 Envio del 12.1 Envia el comunicado a la Subdireccion de
comunicado a la Recursos Humanos. Subdireccion de
Subdireccion de Enfermeria.
Recursos Humanos.
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Cadigo:
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5.0

Diagrama de Flujo

Departamento de Docencia e
Investigacién en Enfermeria.

Departamento de Enfermeria
Clinica.

Departamento de Enfermeria
Clinica.

Departamento de Docencia e|

Investigacion en Enfermeria.

Departamento de Enfermeria
Clinica.

(Jefes de area, supervisores y

jefes de de servicio)

Subdireccién de Enfermeria.

Direccion Médica

INICIO

A 1

Envio de
comunicado de
cursos Y triptico.

Triptico de cursos

Recepcion de
comunicado en original

y sella copia, archiva
original y triptico.
Triptico de cursos

3

Realizacion de
comunicado para enterar
a los jefes de area,

supervisores y jefes de
servicio de los tres
turnos.

|

4

Recepcion, revision de
comunicado y firma de
enterado

5

A
Comunicacién de los
cursos que se
impartiran, en la
Secretaria de Salud,
IMSS, ISSSTE.

v

Recepcién de
comunicado con el
nimero de personal que
asistira a cursos y
comunicacion al
Departamento de
Docencia e Investigacion
en Enfermeria del
namero de personas que
asistiran a cada curso.

A 7

Envio del personal con

solicitud y Visto Bueno
al Departamento de

Fecha

Docencia e
Investigacion en
Enfermeria
Y
A
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6. Procedimiento para participar en la organizacion y Rev. “A
desarrollo de programas de docencia. .
prog Hoja: 7de 8
Departamento de Enfermeria | pepartamento de Enfermeria
Departamento de Docencia e | Departamento de Enfermeria Clinica. Clinica. Subdireccion de Enfermeria Direccién Médica
Investigacion en Enfermeria. Clinica. Departamento de Docencia e| (Jefes de area, supervisores y .
Investigacion en Enfermeria. jefes de de servicio)
Recepcion de solicitud
del personal con Visto
Bueno del Departamento
de Enfermeria Clinica,
elaboracion de
comunicado de becas y
envio a la Subdireccion
de Enfermeria para
autorizacion. R — 9
ecepcion,
comunicacién de 10
solicitud de becas, Recepcién de
autorizacion, comur:)icado de
» elaboracion de P . N
comunicado de becas becas firma de Visto
autorizadas y envio a Bueno.
la Direccién Médica
para Visto Bueno.
11
Recepcion de
comunicado de becas
con firma de Visto
Bueno de la Direccién
Médica.
A 12
Envio del
comunicado a la
Subdireccién de
Recursos Humanos.
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N e, codigo:
Departamento de Enfermeria Clinica. 1.0.11.0.1.5.1.
6. Procedimiento para participar en la organizacion y Rev. “A”
desarrollo de programas de docencia. Hoja: 8de8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica

7.0 Registros

Registros IR A Responsable de conservarlo CECIRT BF ST ¢
9 conservacion P identificacién Gnica
, Durante su Area administrativa en
Libreta de reportes . : . Nombre
vigencia enfermeria

8.0 Glosario

8.1 Procedimiento.- Es el proceso o sucesion cronolégica o secuencia de operaciones
concatenadas metodoldégicamente para su ejecucidn, las realizan una o0 varias personas,
constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcion o un aspecto de ellas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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::‘:::“" 7. Procedimiento para proporcionar a la Division de Rev. “A”
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Bioestadistica la informacion requerida en materia de
enfermeria Hoja: 1de6

7. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR A LA DIVISION DE BIOESTADISTICA LA
INFORMACION REQUERIDA EN MATERIA DE ENFERMERIA
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Bioestadistica la informacion requerida en materia de Py o
enfermeria . Hoja: 2de 6

1.0 Propdsito

11 Enviar informacion oportuna a la Division de Bioestadistica con la finalidad de mantener
actualizados los datos de productividad que el Departamento de Enfermeria Clinica desarrolla en
los servicios de Toco-quirurgica, Central de Equipos y Esterilizacion y Consulta Externa.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Bioestadistica y al Departamento de
Enfermeria Clinica

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los datos registrados y procesados mensualmente por los servicios de la Unidad Toco-
quirdrgica, Central de Equipos y Esterilizacion y Consulta Externa, podran ser consultados por
los servicios de enfermeria que lo soliciten, con previa peticién por escrito dirigido al la Division
de Bioestadistica y en copia para los responsables que procesan los datos.

3.2 Los datos enviados a la Division de Bioestadistica, seran los reales de acuerdo a los controles
registrados por los servicios responsables.

3.3 Los servicios de la Unidad Toco quirdrgica, Central de Equipos y Esterilizacion y Consulta
Externa seran los servicios clinicos responsables de confirmar y verificar que los datos enviados
a la Division de Bioestadistica corresponden a los controles de cada uno de los servicios
responsables.
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7. Procedimiento para proporcionar a la Division de ST g < Rev. “A”
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enfermeria Hoja: 3de6
4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Solicitud de
informe de
procedimientos
mensual.

1.1 Solicita a los servicios Unidad Toco-quirdrgica,
C.E.Y.E. Consulta Externa su informe de
procedimientos mensual.

oficio

Divisién de
Bioestadistica.

2.0 Recepcion y
revision de oficio de
solicitud y archivo del
original

2.1 Recibe y revisa oficio de solicitud, sella de recibido
en copia del oficio y archiva original.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de servicio)

3.0 Obtencién de la
informacion a través
de sus instrumentos
de control.

3.1 Obtiene la informaciébn a través de sus
instrumentos de control que se tienen en la unidad de
expulsién, quiréfano, CEYE y Consulta Externa.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de servicio)

4.0 Integracion de la
informacién requerida
por la Division de
Bioestadistica.

4.1 Integra la informacién requerida por la Division de
Bioestadistica.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de servicio)

5.0 Envio de
informacioén a la
Divisién de
Bioestadistica.

5.1 Envia informacién a la Division de Bioestadistica
con oficio.

Oficio

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de servicio)

6.0 Recepcion de 6.1 Recibe informacién con oficio y sella de recibido. Divisién de
informacion. Bioestadistica.
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5.0 Diagrama de Flujo

Divisién de Bioestadistica.

Departamento de Enfermeria Clinica.
(Jefe de servicio)

INICIO

Solicitud de informe de
procedimientos mensual.

oficio

Recepcion y revision de
oficio de solicitud y archivo

A

del original

A 4 3
Obtencién de la
informacién a través de sus
instrumentos de control.

h 4 4
Integracion de la
informacion requerida por
la Divisién de
Bioestadistica.

v 5

Envio de informacién
a la Division de
Bioestadistica.

Oficio

Recepcion de
informacion.

h 4
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Departamento de Enfermeria Clinica 10.11.0.1.5.1.
7. Procedimiento para proporcionar a la Division de Rev. “A”
Bioestadistica la informacion requerida en materia de
enfermeria Hoja: 5de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de organizacion Funcional No a plica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros PO ae Responsable de conservarlo ~0d190 de registr
conservacion identificacién Unica
. Durante su . s . .
Libreta de control . : Unidad toco quirargica Durante su vigencia
vigencia
Formato de atencion al Durante su . .
- . . C.E.Y.E. Durante su vigencia
usuario interno externo vigencia

8.0 Glosario
8.1 Bioestadistica.- Es el andlisis de los datos procedentes de las ciencias biolégicas o0 médica.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 UTQ, OPS, Atencién al usuario interno externo CEYE.
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Departamento de Enfermeria Clinica
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Anexo 10.1

HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SERVICIO DE CENTRAL DE EQUIPOS Y ESTERILIZACION
ATENCION AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO i
MES ANO

NUMERODE ATENCIONES AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO

SERVICIOS C. EXT. 1°SEMANA | 2°SEMANA | 3°SEMANA | 4°SEMANA | 5° SEMANA TOTAL

ALMACEN

BANCO DE LECHE

BANCO DE SANGRE

BIOTERIO Y CIRUGIA EXP.

CARDIOVASCULAR

CENDI

CIRUGIA GENERAL

C.PR.

CITOLOGIA

CLINICA DE OSTOMIAS

COMITE DE INFECCIONES

DENTAL

DERMATOLOGIA

DISPLACIAS

ENDOSCOPIAS

GENETICA

GINECO OBS

HISTEROSCOPIA

INFECTOLOGIA

INHALOTERAPIA

IBM

LABORATORIO

MEDICINA INTERNA

MEDICINA NUCLEAR

OFTALMOLOGIA

ORTODONCIA

ORTOPEDIA

ORL

PEDIATRIA

PLANIFICACION FAMILIAR

PRECONSULTA

REHABILITACION

UROLOGIA

LICLIADIA CVYTEDNA
TOUMINTO /AT EINING
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MEDICAMENTOS ORDINARIOS, DE
COMPRA Y/O CONTROLADOS
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los tramites administrativos y operativos para la solicitud de medicamentos ordinarios
y controlados en los servicios clinicos de este hospital, para la buena atencién de los usuarios.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enfermeria Clinica, a las
Divisiones y/o Departamentos Médicos correspondientes y al Departamento de Farmacia
Intrahospitalaria.

2.1 Anivel externo el procedimiento es aplicable al Distribuidor Unico (DIMESA)

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Enfermera Jefe de Servicio y/o encargada indicar4 la elaboracion de la solicitud de
medicamentos ordinarios y controlados conforme a las indicaciones médicas en los expedientes
clinicos de cada paciente del servicio.

3.2 Todo medicamento controlado que se aplique a un paciente se registrara nombre del paciente,
fecha de nacimiento, registro, diagnéstico, cama, hora, dosis ministrada, nombre del médico que
lo indica y hora, asi como la enfermera que lo aplica, en la libreta correspondiente.

3.3 La Enfermera Jefe de Servicio y/o encargada entregara los medicamentos controlados al
responsable de enfermeria del Turno Vespertino y el responsable de este turno lo entregara al
del Tercer Turno, al mismo tiempo estos medicamentos estaran bajo llave y se debera llevar este
control en la libreta correspondiente.

3.4 Los medicamentos controlados se recibiran por inventario y quedaran bajo la responsabilidad de
la enfermera encargada de servicio de cada turno y bajo llave.

3.5 El personal administrativo adscrito a cada servicio clinico deberan elaborar de forma manual,
mecanica o electrénica, las recetas individuales y/o colectivas de medicamentos ordinarios,
controlados y otros insumos.

3.6 Los medicamentos catalogados como antibioticos tendran que ser estrictamente autorizados por
la subdireccién de epidemiologia.

3.7 Los vales individuales o colectivos deberan ser autorizados estrictamente por cada jefe de
servicio del area médica, de lo contrario no podran ser entregados.

3.8 Los medicamentos solicitados por los servicios de urgencias y terapias intensivas deberan ser
entregados en un tiempo no mayor a 15 minutos a partir de la hora de solicitud.

3.9 Los medicamentos solicitados por los servicios de hospitalizacién deberan ser entregados en un
tiempo no mayor a 60 minutos a partir de la hora de solicitud.
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3.10 En caso de que la receta individual se elabore de manera fisica, debera ser autorizada por un

Subdirector médico, de los contrario no podran ser entregados.

3.11 La solicitud de medicamentos controlados debera ser autorizada por un Subdirector Médico
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Participacion
directa en la visita
médica con los
pacientes ingresados
en el servicio,
revision y
actualizaciéon de
indicaciones
meédicas.

1.1 Participa directamente en la visita médica con los
pacientes ingresados en el servicio.

1.2 Revisa y actualiza indicaciones médicas

(expediente clinico del paciente)

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Areas adscritas)

2.0 Verificacién de la
disponibilidad del
servicio de intranet
del hospital.

2.1 Verifica que se encuentre disponible el servicio de
intranet del hospital, para la captura de vale de
medicamentos.

Procede

No: Elabora de forma manual o mecanica en el
formato de recetas de medicamentos controlados:
nombre del paciente, fecha de nacimiento, clave del
medicamento, nombre del medicamento, dosis,
presentacion, unidad, nombre del servicio, fecha de
elaboracion y codigo.

controlados: nombre del paciente, fecha de
nacimiento, clave del medicamento, nombre del
medicamento, dosis, presentacion, unidad, nombre del
servicio, fecha de elaboracion y cédigo.

Si: Captura en el formato de recetas de medicamentos

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Personal adscrito)

3.0 Supervisién de la
elaboracion de receta
individual del
tratamiento
farmacoldgico de
medicamento
controlado, a través
de receta electrénica
o fisica.

3.1 Supervisa la elaboracién de receta individual del
tratamiento farmacol6gico de medicamento controlado,
a través de receta electronica o fisica. (conforme al
cuadro basico de medicamentos)

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de servicio)
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Departamento de Enfermeria Clinica.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Verificacion de la
correcta requisicion
de la receta
individual.

4.1 Verifica que la receta individual se encuentre
debidamente requisitada.

Procede

No: Solicita modificaciones

Si: Autoriza receta individual e informa la conclusion
de la misma a las Divisiones y/o Departamentos
Médicos correspondientes.

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de servicio)

5.0 Recepcion de
informacion de la
conclusion de receta
individual electrénica
o fisica.

5,1 Recibe informaciéon de la conclusion de receta
individual electrénica o fisica.

Divisiones y/o
Departamentos
Médicos
correspondientes.

6.0 Verificacion de la
disponibilidad de la
intranet del hospital
para la autorizacion
de la receta de forma
electronica

6.1 Verifica que el intranet se encuentre disponible
para autorizar de forma electronica

Procede:

No: firma la receta individual fisica y remite la misma
con los jefes de servicio.

Si: autoriza via electrénica la receta individual para
que sea visualizada por el Departamento de Farmacia
Intrahospitalaria.

Divisiones y/o
Departamentos
Médicos
correspondientes

7.0 Recepcion de
forma electrénica o
fisica solicitud de
medicamentos
controlados y
autorizacién de la
receta individual para
su visualizacion por
el Distribuidor Unico
(DIMESA)

7.1 Recibe de forma electronica o fisica solicitud de
medicamentos controlados

7.2 Autoriza receta individual para que sea visualizada
por el Distribuidor Unico (DIMESA)

Departamento de
Farmacia
Intrahospitalaria
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcion
electrénica de la
solicitud de
medicamentos y
abastecimiento de los
medicamentos
solicitados.

8.1 Recibe de forma electrénica o fisica solicitud de
medicamentos

8.2 Abaste los medicamentos solicitados

Distribuidor Unico
(DIMESA)

9.0 Recepcidn de
medicamentos con la
copia
correspondiente y
verificacion de la
cantidad y
medicamento
solicitado.

9.1 Recibe medicamentos con la copia
correspondiente y verifica que corresponda la cantidad
y el medicamento solicitado.

Procede:

No: rechaza medicamentos

Si: firma de conformidad y anota la hora en que son
entregados.

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de Servicio y/o
encargada)

10.0 Distribucién de
dosis de
medicamento de
acuerdo a indicacion

10.1 Distribuye por casillero de cada paciente, dosis
de medicamento de acuerdo a indicacibn médica
(horario) cubriendo dosis para los siguientes turnos,
(Vespertino, Nocturno y Matutino)

Departamento de
Enfermeria Clinica.

(Jefe de Servicio y/o

médica. encargada)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre L.E. Claudia E. Aguilar Escalona L.E. Yolanda Mayoral Méndez Dra. Irma Jiménez Escobar
Cargo-Puesto Jefa de Departamento Subdirectora Directora
Firma
Fecha 11/01/2013 11/01/2013 11/01/2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Enfermeria Clinica.

8. Procedimiento para la solicitud de medicamentos ordinarios

y controlados.

Cadigo:
1.0.11.0.1.5.1.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 10

5.0

Diagrama de Flujo

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Areas adscritas)

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Personal adscrito)

Departamento de
Enfermeria Clinica

(Jefes de servicio)

Divisiones y/o

Departamentos Médicos

correspondientes.

Departamento de
Farmacia Intrahospitalaria

Distribuidor Gnico
(DIMESA)

Departamento de
Enfermeria Clinica.
(Jefe de Servicio y/o
encargada)

INICIO

1

Participacion directa
en la visita médica
con los pacientes
ingresados en el
servicio, revisiony
actualizacion de
indicaciones
médicas.

Verificacion de la
disponibilidad del
servicio de intranet
del hospital.

N0

Si

Elabora de forma
manual o mecéanica
en el formato de
recetas de
medicamentos
controlados: nombre
del paciente, fecha
de nacimiento, clave
del medicamento,
nombre del
medicamento,
dosis, presentacion,
unidad, nombre del
servicio, fecha de
elaboracion y
codigo.

—

Captura en el formato

3

de recetas de
medicamentos
controlados: nombre
del paciente, fecha de
nacimiento, clave del
medicamento, nombre
del medicamento,
dosis, presentacion,
unidad, nombre del

o

Supervisién de la
elaboracion de
receta individual del
tratamiento
farmacolégico de
medicamento
controlado, a través
de receta electrénica
o fisica.

servicio, fecha de
elaboracion y codigo.
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4
Verificacion de la
correcta requisicion
de la receta
individual.
No
Si
Solicita
modificaciones
Autoriza receta
individual e informa — 3
P Recepcion de
la conclusion de la . L
misma a las informacion de la
Divisiones y/o ™ _cor_1c_|u5|on de reice_zta
individual electrénica
Departamentos .
Médicos o fisica.
correspondientes.
Verificacion de la
disponibilidad de la
intranet del hospital
para la autorizaciéon
de la receta de forma
electrénica
N
Si
firma la receta
individual fisica y
remite la misma
con los jefes de
servicio.
v
autoriza via
electrénica la receta
individual para que
sea visualizada por
el Departamento de
Farmacia
Intrahospitalaria.
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Departamento de
Enfermeria Clinica

Departamento de
Enfermeria Clinica

Departamento de

Enfermeria Clinica

Divisiones y/o

Departamentos Médicos Departamento de

Distribuidor tnico

Departamento de
Enfermeria Clinica.

controlados y
autorizacion de la
receta individual para
su visualizacién por
el Distribuidor Unico
(DIMESA)

medicamentosy  —

abastecimiento de

los medicamentos
solicitados.

(Areas adscritas) X . correspondientes, Farmacia Intrahospitalaria (DIMESA) (Jefe de Servicio y/o
(Personal adscrito) (Jefes de servicio) P! . encargada)
7
Recepcion de forma 8 2
electronica o fisica Recencién Recepcioén de
solicitud de cep medicamentos con la
. electrénica de la N
medicamentos L copia
solicitud de

correspondiente y
verificacion de la
cantidad y
medicamento
solicitado.

No

Si

rechaza
medicamentos

—

firma de conformidad
y anota la hora en
que son entregados.

10

Distribucion de dosis

de medicamento de

acuerdo a indicacién
médica.

A 4
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No Aplica
7.0 Registros
, Tiempo de Cadigo de registro o
Registros i Responsable de conservarlo , SRR
9 conservacion P identificacion Unica
Libreta de Control de Durante su , . , ,
. . : Subjefatura de Enfermeria Durante su vigencia
Medicamentos vigencia

8.0 Glosario

8.1 Farmacia.- Es la ciencia y practica de la preparacion y dispensacién de farmacos; también el
lugar donde se preparan los productos medicinales y el lugar donde se despintan, antiguamente
llamado Botica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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