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INTRODUCCION

El presente Manual, describe de manera detallada las actividades que integran los
procedimientos de los colaboradores en general de la Sede Regional de Retalhuleu, estan
establecidos en el orden secuencial de su ejecucién, asi como las normas que se deben

cumplir y ejecutar compatibles con dichos procedimientos.

Asi mismo, dichos procedimientos estan planteados con criterios de simplificacion
de pasos a seguir, asegurando a la vez el control interno de los mismos y que permita a los
colaboradores contar con una herramienta de apoyo para la realizacién de sus actividades,

que garantice la estandarizacién de los procesos en el &rea donde se desempefien.
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Elaboré Revis6 Autorizé



° Manual de Normas y Procedimientos @ UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu pip gk e

JUSTIFICACION

La necesidad de contar con una herramienta administrativa que permita establecer
normas y procedimientos en forma secuencial, ordenada, grafica y compresible para los
puestos que la integran, con ello maximizar el desempefio y facilitar la adaptacion de los

colaboradores en la ejecucién de sus actividades.
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OBJETIVOS

Objetivo General

e Establecer las normas y procedimientos a seguir por los colaboradores de la Sede
Regional de Retalhuleu, que permitan desarrollar las actividades en cumplimiento

de las funciones de forma sistematica, secuencial y con eficiencia.

Objetivos Especificos

e Orientar a los colaboradores en la realizacion de sus actividades diarias, brindando
la informacién necesaria de los pasos que deben seguir para el cumplimiento de las
mismas.

e Establecer claramente el nivel de autoridad y grado de responsabilidad de los
colaboradores que intervienen en un procedimiento.

e Establecer los mecanismos necesarios para lograr la fluidez y eficiencia en los
procesos.

e Servir como herramienta de control para evaluar la eficiencia, eficacia, economia y

calidad de los procedimientos.
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SIMBOLOGIA ANSI

La diagramacion a utilizar para describir de forma gréfica cada proceso es mediante la
simbologia ANSI representada por medio de los simbolos siguientes:

Simbolo

Representa

Inicio o Término: Indica el principio o fin del flujo. También
representa accion o lugar.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

J

Documento: Representa cualquier documento que ingrese, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento.

Teclado en linea: Indica el uso de un dispositivo en linea para
proporcionar informacién a un computador u obtenerla de ella.

<>

N

/
g

Conector de Pagina: Indica una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Asesora Administracion General Administracion General
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
SEDE REGIONAL DE RETALHULEU

Coordinador Sede
Regional de De
Retalhuleu

Medico
Nefrélogo

Médico Internista
y/o Emergencia e
Intensivo

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Técnicos en Cubre turnos de
Hemodialisis Técnicos en
Hemodialisis

Auxiliar de
Enfermeria

Encargado de
Almacén y
Farmacia

Auxiliar de
Admision de
Hemodialisis

Conserje de
Servicios Generales

VI

Xl
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SEDE REGIONAL DE RETALHULEU
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion General

‘ 1

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABLE
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la socializacion de las politicas institucionales emanadas por la Administracion
General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Conocer y dar cumplimiento de las politicas de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con las politicas emanadas de la Administracion Central.
Periddicamente supervisar el cumplimiento de las politicas.

Socializacion de politicas emanadas por la

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede
1. Regional de Rec:lpe_ por. ,escrlto las politicas emanadas de la 5 minutos
Retalhuleu Administracion General.
Coordinador Sede
2. Regional de Lee y analiza las politicas para darlas a conocer a los 15
Retalhuleu colaboradores. minutos
Coordinador Sede |Gira instruccion por escrito de las politicas a los
3. Regional de colaboradores de la Sede Regional de Retalhuleu a 10
Retalhuleu travées del Médico Nefrdlogo o Encargado de| minutos
Técnicos en Hemodidlisis.
4. Médico Nefrélogo | Comunica las politicas al personal a su cargo. .15
minutos
Encargado de
5. . . " - 15
Técnicos en Comunica las politicas a los Técnicos a su cargo. minutos
Hemodialisis
Coordinador Sede
6. Regional de Comunica las politicas al personal a su cargo. 15
Retalhuleu minutos
Asesora Administracion General Administracion General
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Coordlnador Sede Realiza reuniones periddicas con los colaboradores, Tiemoo
7. Regional de para verificar el cumplimiento de las politicas y indefinFi)do
Retalhuleu normas internas de la UNAERC Central.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: SOCIALIZACION DE POLITICAS
EMANADAS POR LA ADMINISTRACION GENERAL

Coordinador Sede Regional Médico Nefrélodo Encargado de Técnicos
de Retalhuleu 9 en Hemodialisis

Recibe por escrito las politicas
emanadas de la Administracion
General.

Lee y analiza las politicas para
darlas a conocer a los
colaboradores.

'

Gira instrucciéon por escrito de las
politicas a los colaboradores de la

Sede Regional de Retalhuleu a . o Comunica las politicas al
través del Médico Nefrélogo o Comunica las politicas al

—» personal a su cargo.
Monitor de Técnicos en Hemodialisis. » personal a su cargo. P 9

\K

Comunica las politicas al
personal a su cargo.

Realiza reuniones
periddicas con los
colaboradores, para verificar
el cumplimiento de las
politicas y normas internas
de la UNAERC Central.

v
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gestién de donaciones

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de aportaciones o donaciones a través de personas individuales o juridicas,
organismos nacionales o internacionales; en material o cualquier tipo de recurso para el
correcto, eficiente y eficaz funcionamiento de la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu
siempre enfocado en la atencidn de los pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Obtener recursos fisicos o materiales para el eficiente y eficaz funcionamiento de la
Sede Regional de Retalhuleu.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Toda aportacion o donacioén solicitada sera autorizada por el Coordinador de la Sede
Regional.

e Toda aportacion o donacién tendran que registrarse y llevar control de acuerdo a las
normativas internas de la UNAERC.

e Las donaciones de mobiliario y equipo deben ser registradas en el inventario de la
institucion.

e Las aportaciones o donaciones deberan ser en funcion del eficiente y eficaz
funcionamiento de la Sede Regional de Retalhuleu.
Toda aportacion o donacién debera realizarse a nombre de la UNAERC.

¢ Cuando es un bien mueble debe adjuntar factura o consignar en la carta el valor que tiene
el bien donado.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de o -
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Contacta al donante y solicita por escrito el aporte o
1 Regional de donacién (describe lo que se requiere), indicando el | Tiempo
' Retalhuleu fin de dicho aporte o donacion. indefinido
Coordinador Sede |Recibe el aporte o donacion a través de una carta
5 Regional de membretada, firmada y sellada por la persona 20
' Retalhuleu representante  cuando es una institucion y| minutos
Unicamente firmada si es persona individual.
Asesora Administracion General Administracion General
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Sede Regional de Retalhuleu pm——
Coordinador Sede |Procede a elaborar el Acta de donacién
3 Regional de correspondiente. Debe ser firmada por el donante y 15
' Retalhuleu las autoridades de la Sede. minutos
Coordinador Sede |Traslada por medio de oficio los bienes muebles
Regional de (activos fijos) con la documentacion de respaldo al
4, Retalhuleu Encargado de Almacén y Farmacia para que realice 1dia
el proceso de Ingreso al Almacén e Inventario a
través del Formulario 1-H.
Coordinador Sede |Las donaciones de activos fijos en calidad de
Regional de préstamo para ser utilizadas en la Sede Regional de 20
5. Retalhuleu Retalhuleu, previamente a recibirse el donativo se ,
SPEN S o minutos
remitira la informacién al Administrador General de
la UNAERC para su autorizacion correspondiente.
Coordinador Sede
6 Regional de Recibe copia de la carta de entendimiento 15
' Retalhuleu autorizando la donacion en calidad de préstamo. minutos
Coordinador Sede
7 Regional de Por medio de carta de entendimiento recibe la 2 horas
' Retalhuleu donacion y elabora Acta de Recepcion.
Coordinador Sede |Realiza el listado de bienes donados, indicando su
8. Regional de ubicacion, condiciones fisicas en que se encuentran |, 0.
Retalhuleu y nombre de las personas que los utilizaran.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: GESTION DE DONACIONES
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

Contacta al donante y solicita por escrito el aporte o
donacion (describe lo que se requiere), indicando el fin de
dicho aporte o donacion.

Recibe el aporte o donacion a través de una carta
membretada, firmada y sellada por la persona
representante cuando es una instituciéon y Unicamente
firmada si es persona individual.

l

Procede a elaborar el Acta de donacién correspondiente.
Debe ser firmada por el donante y las autoridades de la
Sede.

Traslada por medio de oficio los bienes muebles (activos
fijos) con la documentacién de respaldo al Encargado de
Almacén y Farmacia para que realice el proceso de Ingreso
al Almacén e Inventario a través del Formulario 1-H.

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

Las donaciones de activos fijos en calidad de préstamo para
ser utilizadas en la Sede Regional De Retalhuleu, previamente
a recibirse el donativo se remitira la informacion al
Administrador General de la UNAERC para su autorizacion
correspondiente.

Recibe copia de la carta de entendimiento autorizando la
donacién en calidad de préstamo.

l

Por medio de carta de entendimiento recibe la donacion y
elabora Acta de Recepcion.

Realiza el listado de bienes donados, indicando su ubicacion,
condiciones fisicas en que se encuentran y nombre de las
personas que los utilizaran.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 3

Resguardo de mobiliario y equipo, maquinaria,
herramientas y Edificio de la UNAERC Sede
Regional de Retalhuleu
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar, supervisar, planificar, organizar el adecuado resguardo de los equipos, maquinaria,
herramienta, mobiliario e instalaciones a través del recurso humano propio.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Resguardar adecuadamente los bienes de la Sede para su eficaz funcionamiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Todos los activos fijos y bienes fungibles propiedad de la institucién deben ser registrados
en el inventario de bienes.

e Los activos fijos y bienes fungibles de la institucion deben estar resguardados bajo la
responsabilidad de la persona que los utiliza, por medio de Tarjetas de Responsabilidad.

e Los bienes en calidad de donacién en préstamo deben registrarse y llevar control por
aparte de los bienes de la UNAERC.

¢ Ningun bien puede ser retirado de las instalaciones sin autorizacion del Coordinador de
la Sede Regional de Retalhuleu.

D. RESPONSABLE
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Solicita al Departamento Financiero de la UNAERC
. Central el listado de activos fijos y bienes fungibles
Coordln_ador Sede asignados a la Sede, para realizar inventario fisico
1. Regional de cuatrimestralmente, constatando condiciones fisicas| 1 dfa
Retalhuleu de los activos fijos y bienes fungibles, también
verifica Tarjetas de Responsabilidad para su
adecuado resguardo.
Coordinador Sede |De acuerdo al inventario fisico solicita correcciones
5 Regional de 0 actualizaciones en Tarjetas de Responsabilidad al 1 hora
Retalhuleu Departamento Financiero de la UNAERC Central.
Asesora Administracién General Administracién General
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Solicita el descargo de la Tarjeta de Responsabilidad
Coordinador Sede |y traslada al Departamento Financiero, Seccion de
3 Regional de Inventarios, Activos Fijos y Archivo de los activos 20
' Retalhuleu fijos y bienes fungibles en mal estado, donde no| minutos
exista responsabilidad de la persona que la tiene
bajo resguardo.
Coordinador Sede | Solicita mensualmente al Departamento Financiero
4 Regional de de la UNAERC Central, las adiciones al inventario de 20
' Retalhuleu activos fijos y bienes fungibles asignados a la Sede. | minutos
Coordinador Sede |Lleva el control de la ubicacién y utilizacion de los
5 Regional de bienes, de acuerdo a los términos de la donacion y 30
' Retalhuleu al registro de bienes donados y a los que estan en| minutos
calidad de préstamo.
Coordinador Sede | Lleva control de todos los bienes retirados de la Sede
6 Regional de Regional por estar en mal estado, en desuso o por 20
' Retalhuleu mantenimiento. minutos
Coordinador Sede |Programa  anualmente los mantenimientos
7 Regional de preventivos del mobiliario, equipo y maquinaria para 1 hora
' Retalhuleu su adecuado funcionamiento, de acuerdo con el
inventario de activos fijos y bienes fungibles.
Supervisa semanal, quincenal y mensualmente el
Coordinador Sede |funcionamiento del equipo, maquinaria, también
8 Regional de verifica condiciones fisicas de mobiliario e 1 hora
' Retalhuleu instalaciones de la Sede, para determinar o
identificar necesidades de mejora, por medio de
mantenimientos correctivos.
Coordinador Sede |Realiza Solicitud de Compra y la traslada para su
9 Regional de aprobacion a la UNAERC Central, de acuerdo con la 15
' Retalhuleu programacion de mantenimientos correctivos. minutos
Coordinador Sede Realiza_l Solicitud de Compra por mantenimientos
Regional de correctwes 0 por emergencias y la traslada para su _15
10. aprobacién a la UNAERC Central, de acuerdo con| minutos
Retalhuleu _ o
las supervisiones periddicas.
Coordinador Sede |Lleva el control y bitacora de los mantenimientos 30
11, Regional de preventivos, correctivos de los activos fijos de la minutos
Retalhuleu Sede.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: RESGUARDO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO, MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y EDIFICIO DE LA UNAERC
SEDE REGIONAL DE RETALHULEU

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

Solicita al Departamento Financiero de la UNAERC Central el listado de activos
fijos y bienes fungibles asignados a la Sede, para realizar inventario fisico
cuatrimestralmente, constatando condiciones fisicas de los activos fijos y bienes
fungibles, también verifica Tarjetas de Responsabilidad para su adecuado
resguardo.

v

De acuerdo al inventario fisico solicita correcciones o actualizaciones
en Tarjetas de Responsabilidad al Departamento Financiero de la
UNAERC Central.

Solicita el descargo de la Tarjeta de Responsabilidad y traslada al
Departamento Financiero, Seccién de Inventarios, Activos Fijos y Archivo
de los activos fijos y bienes fungibles en mal estado, donde no exista
responsabilidad de la persona que la tiene bajo resguardo.

!

Solicita mensualmente al Departamento Financiero de la UNAERC
Central, las adiciones al inventario de activos fijos y bienes fungibles
asignados a la Sede

Lleva el control de la ubicacién y utilizacién de los bienes, de acuerdo a
lo términos de la donacion y al registro de bienes donados y a los que
estan en calidad de préstamo..

Lleva control de todos los bienes retirados de la Sede Regional por estar
en mal estado, en desuso o por mantenimiento.

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

Programa anualmente los mantenimientos preventivos del
mobiliario, equipo y maquinaria para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo al inventario de activos fijos y
bienes fungibles.

Supervisa semanal, quincenal y mensualmente el
funcionamiento del equipo, maquinaria, también verifica
condiciones fisicas de mobiliario e instalaciones de la Sede,
para determinar o identificar necesidades de mejora, por medio
de mantenimientos correctivos.

!

Realiza Solicitud de Compra y lo traslada para su aprobacién a
la . UNAERC Central, de acuerdo a la programacion de
mantenimientos correctivos.

Realiza Solicitud de Compra por mantenimientos correctivos o
por emergencias y lo traslada para su aprobacién a la UNAERC
Central, de acuerdo a las supervisiones periodicas.

i

Lleva el control y bitacora de los mantenimientos preventivos,
correctivos de los activos fijos de la Sede

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4

Servicios Generales

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar para que se realicen todas las actividades necesarias para mantener el orden y limpieza
a traveés del &rea de servicios generales de la Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Mantener las instalaciones de la Sede Regional de Retalhuleu limpias y ordenadas, para
una adecuada prestacion de servicio.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Proveer a los colaboradores de servicios generales, los insumos necesarios para
mantener limpias y ordenadas las instalaciones.
e Cumplir con los horarios establecidos para la limpieza de las diferentes areas de las
instalaciones.

e Cumplir con todas las actividades asignadas para la adecuada limpieza y orden de las
instalaciones.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion y programacion de actividades de

Tiempo
No. de i Estimad
Responsable Descripcion stimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Coordinador Sede | Coordina y programa las actividades de limpieza y
' Regional de orden de las instalaciones, con los colaboradores de| 1 hora
Retalhuleu servicios generales.
: Realiza las actividades asignadas de acuerdo a la .
2, Conserjes de rogramacion realizada por el Coordinador Sede Tiempo
Servicios Generales | P09 P indefinido
Regional de Retalhuleu
Solicita por medio de requisicion al Almacén y
3. Conserjes de Farmacia los insumos necesarios para realizar la 15
Servicios Generales | limpieza y mantener en orden las instalaciones de la| minutos
Sede Regional de Retalhuleu.
Coordinador Sede
4. Regional de Verifica y firma de autorizado la requisicion de 10
Retalhuleu insumos solicitados. minutos
Asesora Administracién General Administracién General
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. {Unidos para brindar una vida mejor!
Sede Regional de Retalhuleu .
Coordinador Sede
5. Regional de Supervisa diariamente la limpieza y orden de las 1 hora
Retalhuleu instalaciones.
Coordinador Sede | Solicita a los colaboradores de Servicios Generales
6. Regional de corregir o mejorar las actividades que realiza, al 20
Retalhuleu detectar alguna deficiencia. minutos
7. C_o_n serjes de Procede a realizar las mejoras pertinentes. .20
Servicios Generales minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: COORDINACION Y
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERALES.

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Conserjes de Servicios Generales

Realiza las actividades asignadas de
acuerdo a la programacion realizada por
el Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu

Coordina y programa las actividades
de limpieza y orden de las
instalaciones, con los colaboradores
de servicios generales.

v

Solicita por medio de requisicion al
Almacén y Farmacia los insumos
necesarios para realizar la limpieza y
mantener en orden las instalaciones de la
Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu.

ra . . >
Verifica y firma de autorizado la ™
requisicion de insumos solicitados.

l

Supervisa diariamente la limpieza y
orden de las instalaciones y solicita a
los colaboradores de Servicios
Generales corregir o mejorar las
actividades que realiza, al detectar

alguna deficiencia. Procede a realizar las mejoras
> ;
pertinentes.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 5

Administracion del inventario de materiales,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO medicamentos, material médico quirdrgico,
papeleria, insumos, equipo, maquinaria,
herramienta y repuestos
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluar, supervisar, planificar, organizar, registrar, coordinar y controlar la adecuada
administracion del inventario de materiales, medicamentos, material médico quirdrgico,
papeleria, equipo, maquinaria, herramienta y repuestos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar el correcto, eficaz y eficiente funcionamiento del Almacén y Farmacia de
la Sede Regional de Retalhuleu.
e Optimizar los recursos de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

.« Todos los insumos recibidos deben estar registrados en el inventario de Almacén y | registrados en el inventario de Almacén y
Farmacia.

Todo requerimiento de insumos debe ser autorizado por el Coordinador de la Sede.

Los requerimientos o salidas de insumos deben registrarse y rebajarse del inventario
de almacén y farmacia diariamente.

e Los registros en las tarjetas de Kardex de los insumos deben mantenerse
actualizados.

¢ El almacenamiento de insumos en la bodega de Almacén y Farmacia debe ser de
forma ordenada y clasificada por tipo de producto.

e No se permitira el ingreso de insumo y medicamentos a la bodega de Almacén y
Farmacia que su fecha de vencimiento este cumplida.

e El despacho de insumos se efectuara de acuerdo a fechas de vencimiento.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos, horas,
dias)
Solicita semanalmente al Encargado de
Coordinador Sede |Almacén y Farmacia las existencias y el dato
1 Regional de de consumo promedios de insumos, para| 10 minutos
Retalhuleu llevar control de las existencias, consumos y
pedidos que se realizaran.
Asesora Administracion General Administracion General
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{Unidos para brindar una vida mejor!
5 Encargado de Prpporc[onzé _eI Ilstad? Cactgghz;dos gle o m
Almacén y Farmacia existencia de insumos al Coordinador Sede minutos
Regional de Retalhuleu
Coordinador Sede | Verifica existencia fisica aleatoria, fechas de
3. Regional de vencimiento, consumos realizados para 2 horas
Retalhuleu determinar la proyeccion de requerimientos.
Coordinador Sede | Supervisa y verifica el consumo de insumos
4. Regional de de las diferentes areas de la Sede Regional de
1 hora
Retalhuleu Retalhuleu, para llevar el control vy
optimizacion de los recursos.
Coordlnador Sede Solicita el requerimiento al Encargado de
5. Regional de Almacén y Farmacia de acuerdo al promedio | 15 minutos
Retalhuleu de consumo de insumos.
Realiza requerimiento de insumos
Encargado de | | de Al .
Almacén y Farmacia semanalmente al Departamento de Almacény _
6. . Farmacia de la UNAERC Central y solicita| 20 minutos
de la Sede Regional |.. L e
de Retalhuleu firma _de autorlzauon_ de requerimiento al
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu
Coordinador Sede | Verifica y firma requerimiento para enviarlo al
7. Regional de Departamento de Almacén y Farmacia de la| 10 minutos
Retalhuleu UNAERC Central.
Recibe el requerimiento y procede a
Jefe del despachar lo requerido. Si no hay existencia :
8. . . Tiempo
Departamento de |de lo solicitado informa al Encargado de indefinido
Almacén y Farmacia | Almacén y Farmacia de la Sede Regional de
Retalhuleu.
Encargado de
0. Almacén y Farmacia | Verifica el despacho del requerimiento por el .
. . . 30 minutos
de la Sede Regional |Departamento de Almacén y Farmacia.
de Retalhuleu
Almir(]:%?wrgalggrrcrl;lcia Procede a informar al Coordinador Sede
10. Y . Regional de Retalhuleu si el despacho esta| 10 minutos
de la Sede Regional |. , .
incompleto o no hay existencia.
de Retalhuleu
. Verifica existencia con el Departamento de
Coordinador Sede Almacén Farmacia rocede con la
11. Regional de Y y P - 20 minutos
elaboracion de la respectiva Solicitud de
Retalhuleu
Compra.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ADMINISTRACION DEL INVENTARIO
DE MATERIALES, MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO QUIRURGICO,
PAPELERIA, INSUMOS, EQUIPO, MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y REPUESTOS
Encargado de Almacény
farmacia de la Sede
Regional de Retalhuleu

Coordinador Sede Regional
de Retalhuleu

Jefe del Departamento de
Almacén y Farmacia

Solicita semanalmente al Encargado
de Almacén y Farmacia las existencias
y el dato de consumo promedios de
insumos, para llevar control de las
existencias, consumos y pedidos que
se realizaran.

Proporciona el listado
actualizado de existencia de
insumos al Coordinador Sede
Regional de Retalhuleu

Verifica existencia fisica aleatoria,
fechas de vencimiento, consumos

realizados para determinar la <+
proyeccion de requerimientos.
Supervisa y verifica el consumo de
insumos de las diferentes areas de la
Sede Regional De Retalhuleu, para
llevar el control y optimizacion de los
recursos.
l Realiza requerimiento de insumos
Solicita el  requerimiento  al semanalmente al Departamento de
Encargado de Almacén y Farmacia Almacén y Farmacia de la UNAERC
de acuerdo al promedio de consumo P Central y solicita firma de autorizacién
de insumos. de requerimiento al Coordinador Sede
Regional De Retalhuleu
Verifica y firma requerimiento para P J
enviarlo al Departamento de
Almacén y Farmacia de la UNAERC
Central.
Recibe el requerimiento y procede a
> despachar lo requerido. Si no hay
existencia de lo solicitado informa al
Encargado de Almacén y Farmacia.
Verifica el despacho del
requerimiento por el Departamento
de Almacén y Farmacia. <
Verifica existencia con el
Departamento de Almacén vy ¢
Farmacia y procede con la
elaboracién de la respectiva Solicitud < Procede a informar al Coordinador

de Compra.

Sede Regional De Retalhuleu si el
despacho esta incompleto o no hay
existencia.

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO g P e S s (R [ L ke [ Compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Solicitudes de Compra para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de acuerdo con la programacion anual de la Sede y por casos de emergencia.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener el suministro adecuado y oportuno de los servicios basicos de la Sede,
asi como suplir las necesidades de mobiliario, equipo, maquinaria, herramienta,
mantenimiento y otros insumos o servicios para la adecuada prestacion del servicio
de hemodidlisis a pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

.« Las solicitudes de compra deben ser firmadas por el Coordinador Sede Regional de | compra deben ser firmadas por el Coordinador Sede Regional de
Retalhuleu.

e Llevar el control cronoldgico de las Solicitudes de Compra de la Sede.

e Realizar las Solicitudes de Compra oportunamente de acuerdo a la planificacién
realizada.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de 0cid Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Realiza la planificacion anual de la compra de
1. Regional de bienes y servicios necesarios para la prestacion
> . 1 hora
Retalhuleu del servicio de salud en la Sede Regional de
Retalhuleu.
Realiza el registro electrénico de los bienes y
Coordinador Sede |servicios necesarios de forma mensual,
2. Regional de trimestral, semestral o anualmente para la 30
Retalhuleu prestacion de servicios de salud, clasificando los| minutos
servicios basicos, bienes que se requeriran,
mantenimiento y otros insumos.
: Programa la realizacion de las Solicitudes de
Coordinador Sede i : L
3 ional d Compra, indicando los bienes y servicios que se 20
: Regional de requieren, justificando  adecuadamente los| .o
Retalhuleu requerimientos por medio de oficio dirigido al
Administrador General y adjuntando las
Asesora Administracion General Administracién General
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especificaciones técnicas de lo solicitado cuando
sea necesario.
Coordinador Sede |Firma la Solicitud de Compra y envia para
4. Regional de aprobacién a Sede Central. 10
Retalhuleu minutos
Coordinador Sede
5. Regional de Lleva el registro y archivo de las Solicitudes de 10
Retalhuleu Compra y da seguimiento a lo requerido. minutos
Razona factura, elabora constancia de
Coordinador Sede |satisfaccion de servicio, elabora hoja de
6. Regional de agotamiento de los bienes si fuera el caso y lo 20
Retalhuleu traslada a la UNAERC Central, posterior a la| minutos
compra de lo requerido y recibido el bien o
servicio.
Coordinador Sede |Cuando aplique, procede a subir al portal de
7. Regional de Guatecompras las facturas con su respectivo 20
Retalhuleu formulario 1-H. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: ELABORACION DE

SOLICITUDES DE COMPRA
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

Realiza la planificacion anual de la compra de bienes y servicios
necesarios para la prestacion del servicio de salud en la Sede Regional

De Retalhuleu

Realiza el registro electronico de los bienes y servicios necesarios de forma
mensual, trimestral, semestral o anualmente para la prestaciéon de servicios de
salud, clasificando los servicios basicos, bienes que se requeriran, mantenimiento

y otros insumos.

Programa la realizacion de las Solicitudes de Compra, indicando los bienes y
servicios que se requieren, justificando adecuadamente los requerimientos por
medio de oficio dirigido al Administrador General y adjuntando las
especificaciones técnicas de lo solicitado cuando sea necesario.

’

Firma la Solicitud de Compra y envia para aprobacion a Sede Central.

v

Lleva el registro y archivo de las Solicitudes de Compra y da seguimiento a
lo requerido.

Razona factura, elabora constancia de satisfaccion de servicio, elabora hoja de
agotamiento de los bienes si fuera el caso y lo traslada a la UNAERC Central,
posterior a la compra de lo requerido y recibido el bien o servicio.

'

Cuando aplique, procede a subir al portal de Guatecompras las facturas con
su respectivo formulario 1-H.

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 7

No YI=1=1=lh ===l o= 1V II=Vike Recepcion de Servicios, Activos Fijos,
Materiales; entre otros
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcién de servicios, activos fijos, materiales; entre otros solicitados al Departamento
de Compras para el eficaz funcionamiento de la Sede.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la recepcion de los suministros, servicios basicos, activos fijos y
servicios en general de la Sede para la adecuada prestacién del servicio de
hemodialisis a pacientes en la Sede.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Los activos fijos deben recibirse con la debida factura y orden de compra.

Realizar el ingreso a Almacén y a Inventarios de los activos fijos, suministros o
materiales.

e Realizar la respectiva constancia de satisfaccion de los servicios recibidos.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Traslada la orden de compra del activo fijo,
1. Departamento de servicio, material o suministro solicitado al h
Compras Coordinador de la Sede Regional de L hora
Retalhuleu.
Coordina la entrega del activo fijo, material o
2 Proveedor suministro o la prestacion del servicio 30
establecido en la orden de compra. minutos
Coordinador Sede |Programa la recepcién del activo fijo, material
3. Regional de 0 suministro o la prestacion del servicio 20
Retalhuleu solicitado sin que interfiera con la atencion de | minutos
los pacientes.
Coordinador Sede
Regional de Reciben el activo fijo, material 0 suministro con
4, Retalhuleu y factura original y orden de compra. Se Revisa 10
Encargado de gue cumpla con las especificaciones técnicas| minutos
Almacén y Farmacia | équeridas.
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Encargado de

5. g . |Razona la factura y realiza el Ingreso a 10
Almacén y Farmacia | Aimacén y al Inventario del activo fijo. minutos
Coordlqador Sede Supervisa la prestacion del servicio solicitadoy | —.
6. Regional de : Tiempo
procede a razonar la factura y realiza la indefinido
Retalhuleu constancia de satisfaccion de servicio.
Coordinador Sede |Procede a subir al Portal de Guatecompras la
7. Regional de factura razonada, con el respectivo formulario 20
Retalhuleu de ingreso 1-H y orden de compra| minutos
correspondiente
Coordinador Sede |Traslada el expediente de la compra al
8. Regional de Departamento de Compras para que continte 20
Retalhuleu el proceso correspondiente de pago. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: RECEPCION DE SERVICIOS,
ACTIVOS FIJOS, MATERIALES ENTRE OTROS

Coordinador Sede Encargado de
Departamento de : .
Proveedor Regional de Almacén y
Compras .
Retalhuleu Farmacia

Departamento  de  Compras
traslada la Orden de Compra del

activo fijo, servicio, material o .
suministro solicitado al Coordina la entrega del

Coordinador de la Sede Regional activo fijo, material o
de Retalhuleu. suministro o la prestacion
del servicio establecido

en la Orden de Compra.

Programa la recepcion del
activo  fijo, material o

suministro o la prestacion
del servicio solicitado sin
que interfiera con la

atencion de los pacientes. ConellGoordinadoridela
Sede reciben el activo

fijo, material o suministro
con factura original y
orden de compra. Se

Revisa que cumpla con
las especificaciones
técnicas requeridas

Supervisa la prestacion del ¢
servicio solicitado y procede

arazonar la factura y realiza Razlona la factura "y
la e de 4— realiza el Ingreso a
satisfaccion de servicio. AITERER 1 @ @ [MEETD

del activo fiio.

Procede a subir al Portal de
Guatecompras la factura
razonada, con el respectivo
formulario de ingreso 1-H y
orden de compra
correspondiente

v

Traslada el expediente de la
compra al Departamento de
Compra para que continte el
proceso correspondiente de

pago.
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No. DE PROCEDIMIENTO 8

Supervision periodica de los turnos de los
servicios de atencion de pacientes
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Realiza las supervisiones periddicas de todos los turnos de los servicios de atencién al
paciente, para la adecuada prestacion del servicio.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Que se cumpla con los servicios establecidos de atencién a los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Unicamente se atienden a los pacientes registrados por la UNAERC Central.
e Todo paciente atendido debe registrarse en las hojas de control de pacientes.
e Los pacientes deben firmar su asistencia al tratamiento de hemodialisis.

e Todos los pacientes deben tener su carné de atencion de la UNAERC.
D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede | Solicita mensualmente a la Auxiliar de Admision de
1. Regional de Hemodialisis el reporte de asignacién de pacientes | 5 minutos
Retalhuleu por turnos y dias de atencién.
Traslada el reporte debidamente firmado por
> Auxiliar de Admision |Auxiliar de Admision, Meédico Nefrélogo vy 1 hora
' de Hemodidlisis Coordinador o Encargado de Técnicos en
Hemodialisis.
Coordinador Sede |Determina que pacientes son atendidos, por turno
3. Regional de y dia, para realizar las supervisiones de atencién a 30
Retalhuleu los pacientes. minutos
Coordinador Sede | Solicita hoja de control de pacientes a la Auxiliar
4. Regional de de Admision de Hemodialisis para verificar la 10
Retalhuleu asistencia de pacientes. minutos
Proporciona la hoja de control de pacientes con las
5 Auxiliar de Admision firmas qprrgspon'di_entes (Ayxiliar de Admisién de 20
de Hemodidlisis HgqulaI|S|s, Medlqg_l\_lefrologo y_Encargado de minutos
Técnicos en Hemodidlisis) al Coordinador de Sede
Regional de Retalhuleu.
Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede | Verifica fisicamente la asistencia de pacientes y
6. Regional de compara la informacién de la hoja de control de 1 hora
Retalhuleu pacientes con el reporte mensual de pacientes por
turno y dia.
Coordinador Sede |Supervisa y verifica el cumplimiento de las horas
7. Regional de de tratamiento de pacientes, para establecer si 40
Retalhuleu esta de acuerdo a lo indicado por el Médico| minutos
Nefrélogo.
Realiza supervisiones periddicas de los
Coordinador Sede |colaboradores en la Sala de Hemodialisis, para
8. Regional de verificar el cumplimiento del Protocolos, Programa 1 hora
Retalhuleu de Atencion, Normas internas del Departamento
de Recursos Humanos, Normas Administrativas,
entre otras.
Coordinador Sede |Realiza reuniones perioédicas con el personal
9 Regional de médico, técnico para la mejora continua del 1 hora
' Retalhuleu servicio de hemodialisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: SUPERVISION PERIODICA DE LOS
TURNOS DE LOS SERVICIOS DE ATENCION DE PACIENTES

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Traslada el reporte debidamente firmado por
» Auxiliar de Admision, Médico Nefrélogo vy
Coordinador o Monitor de Técnicos en Hemodialisis.

Solicita mensualmente a la Auxiliar de Admision
de Hemodidlisis el reporte de asignaciéon de
pacientes por turnos y dias de atencion.

Determina que pacientes son atendidos, por

’ . P d
turno y dia, para realizar las supervisiones de
atencion a los pacientes.

v

Solicita hoja de control de pacientes a la Auxiliar
de Admisién de Hemodidlisis para verificar la )
asistencia de pacientes.

Proporciona la hoja de control de pacientes con
las firmas correspondientes (Auxiliar de
Admisién de Hemodidlisis, Médico Nefrélogo y
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis) al
Coordinador de Sede Regional de Retalhuleu.

Verifica fisicamente la asistencia de pacientes y
compara la informacion de la hoja de control de
pacientes con el reporte mensual de pacientes

por turno y dia.

Supervisa y verifica el cumplimiento de las
horas de tratamiento de pacientes, para
establecer si esta de acuerdo a lo indicado por
el Médico Nefrélogo.

Realiza supervisiones periédicas de los
colaboradores en la Sala de Hemodidlisis, para
verificar el cumplimiento del Protocolos,
Programa de Atencién, Normas internas del
Departamento de Recursos Humanos, Normas
Administrativas, entre otras.

A
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No. DE PROCEDIMIENTO 9

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual -PTA-,
N e U P|an Anual de Compras -PAC- y Memoria de
Labores
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Plan de Trabajo Anual -PTA-, Plan Anual de Compras -PAC- y Memoria de
Labores; de la Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar el PTA, el PAC y Memoria de Labores de la Sede Regional de Retalhuleu.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con los plazos establecidos.
e Debe realizar el PTA, el PAC y Memoria de Labores cuando sea requerido por el
Administrador General.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Administrador Solicita al Coordinador Sede Regional Retalhuleu 20
1 la elaboracion del PTA, el PAC y Memoria de .
General minutos
Labores.
Coordinador Sede
2. Regional de Recibe la solicitud para la elaboracion del PTA, 1 dia
Retalhuleu PAC y Memoria de Labores.

Coordinador Sede | poine 5 los colaboradores y solicita la
3. Regional de elaboracién del PTA, PAC y Memoria de Labores| 1 dia
Retalhuleu de cada una de sus areas.

Coordinador Sede Recopila la informacion de las diferentes areas

4. Regional de con relacién a la elaboracién del PTA, PAC y| 8dias
Retalhuleu Memoria de Labores.
Coordinador Sede
5. Regional de Revisa la informacién y la consolida para la 1 dia
Retalhuleu elaboracion del PTA, PAC y Memoria de Labores.
Asesora Administracion General Administracion General
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Coordlqador Sede Traslada el PTA, PAC y Memoria de Labores a la
6. Regional de Administracion General para su revision y| 1dia
Retalhuleu aprobacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL -PTA-, PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC- Y MEMORIA DE LABORES
Coordinador Sede Regional de

Administrador General Retalhuleu

Recibe la solicitud para la elaboracion del

lici | i Regional h
Solicita al Coordinador Sede egional > PTA, PAC y Memoria de Labores.

Retalhuleu la elaboracién del PTA, PAC y
Memoria de Labores.

v

Relne a los colaboradores y solicita la
elaboracion del PTA, PAC y Memoria de
Labores de cada una de sus areas.

!

Recopila la informacién de las diferentes
areas con relacion a la elaboracion del
PTA, PAC y Memoria de Labores.

i

Revisa la informacién y la consolida para
la elaboracion del PTA, PAC y Memoria de
Labores

Traslada el PTA, PAC y Memoria de
Labores a la Direccion Administrativa
para su revision y aprobacion.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 10

Mantenimiento de mobiliario y equipo, maquinaria e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO instalaciones de la UNAERC Sede Regional de
Retalhuleu.

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Programar, coordinar, controlar y dar seguimiento al mantenimiento de equipos, maquinaria,
herramienta, mobiliario e instalaciones, para su adecuado y 6ptimo funcionamiento; a través del
recurso humano propio o contrataciones de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo,
para garantizar el correcto, eficaz y eficiente funcionamiento de la Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en adecuadas condiciones los bienes de la Sede para su eficaz funcionamiento.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Llevar control y programacion de los mantenimientos preventivos o correctivos del
mobiliario, equipo, maquinaria, herramienta para mantener los bienes en adecuadas
condiciones.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Realiza programacion anual de los mantenimientos
1. Regional de de equipos, maquinaria, herramienta, mobiliario e 1 dia
Retalhuleu instalaciones.
Coordinador Sede |Realiza la Solicitud de Compra y la traslada para su
2. Regional de aprobacion a la Sede Central de la UNAERC de 15
Retalhuleu acuerdo con el programa de mantenimientos| minutos
preventivos.
Coordinador Sede | Registra electrénica y cronoldgicamente, para llevar
3. Regional de el control respectivo, al efectuarse el mantenimiento. 20
Retalhuleu minutos
. Supervisa semanal, quincenal y mensualmente el
Coordlr?ador Sede funcionamiento de equipo, maquinaria, también
4. Regional de verifica condiciones fisicas de mobiliario e| 1 hora
Retalhuleu instalaciones de la Sede Regional de Retalhuleu,
para determinar o identificar necesidades no
Asesora Administracion General Administracién General
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previstas de mejora, por medio de mantenimientos
correctivos.
Coordinador Sede | Solicita por escrito al Departamento de Operaciones
5. Regional de de la UNAERC Central, el apoyo para el 30
Retalhuleu mantenimiento correctivo. minutos
Jefe del Indica al Coordinador de la Sede Regional de
6. Departamento de | Retalhuleu, las fechas para realizar el mantenimiento| 1 dia
Operaciones o indicar que no pueden efectuar lo solicitado.
Coordinador Sede Si el Departgmento de Operamoneg no p_uc_ede
. efectuar lo solicitado, se procede a realizar Solicitud 20
7. Regional de .
de Compra y traslada a Sede Central para| minutos
Retalhuleu 2
Aprobacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré

Revis6 Autorizé




: Manual de Normas y Procedimientos
@ Umr!a'ﬂmégmcm Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO,
MAQUINARIA E INSTALACIONES DE LA UNAERC SEDE REGIONAL DE RETALHULEU

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu = Jefe del Departamento de Operaciones

Realiza  programacién anual de los
mantenimientos de equipos, maquinaria,
herramienta, mobiliario e instalaciones.

A

Realiza la Solicitud de Compra y la traslada para
su aprobacion a la Administracion General de la
UNAERC, de acuerdo al programa de
mantenimientos preventivos.

Registra electrénicamente y
cronolégicamente, para llevar el control
respectivo, al efectuarse el mantenimiento.

v

Supervisa semanal, quincenal y mensualmente
el funcionamiento de equipo, maquinaria,
también verifica condiciones fisicas de
mobiliario e instalaciones de la Sede Regional
de De Retalhuleu, para determinar o identificar
necesidades no previstas de mejora, por medio
de mantenimientos correctivos.

!

Solicita por escrito al Departamento de Indica al Coordinador de la Sede Regional de

Operaciones de la UNAERC central, el apoyo ——— P Retalhuleu, las fechas para realizar el

para el mantenimiento correctivo. mantenimiento o indicar que no pueden efectuar
lo solicitado.

Si el Departamento de Operaciones no puede
efectuar lo solicitado, se procede a realizar
Solicitud de Compra y traslada a Sede Central
para Aprobacion.

>
<€
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Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos @ UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu Pl g

No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 11

No VI=1=1= ==l o= | VI[=\axo Recepcion y revision de documentos del
Departamento de Recursos Humanos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en dar apoyo al Departamento de Recursos Humanos con la recepcion y revision de
documentacién para contrataciéon de personal permanente y no permanente y documentacion
para pago de honorarios del personal no permanente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en la recepcion y revision de
documentos requeridos para procesos de contratacion y para pago de honorarios.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que los documentos requeridos cumplan con los requisitos establecidos por el
Departamento de Recursos Humanos.
e Cumplir con las fechas calendarizadas por el Departamento de Recursos Humanos.

D. RESPONSABLE
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimad
Responsable Descripcion stimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Informa a los colaboradores permanentes y no
1. Regional de permanentes (verbal o escrita) la documentacion que 30
Retalhuleu deben entregar y la fecha limite de entrega. minutos
Colaboradores Recopilan o elaboran los documentos solicitados,
2. Permanentes y No |cumpliendo con las especificaciones. 2 dias
Permanentes
Colaboradores
o 20
3. Permanentes y NO | ppregan los documentos en la Coordinacion. .
Permanentes minutos
Coordinador Sede Recibe y revisa los documentos anteriormente
4 ional d solicitados. Verificando que cumplan con las
' Regional de especificaciones solicitadas. Cualquier duda se| 1dia
Retalhuleu comunica con el Departamento de Recursos
Humanos.
Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede
5. Regional de Ordena toda la documentacion. 30
Retalhuleu minutos
Coordinador Sede | Envia los documentos al Departamento de Recursos
6. Regional de y queda a la espera de las correcciones o| 1ldia
Retalhuleu modificaciones si las hubiera.
7 Departamento de | Recibe y revisa que todo este correcto. Tiempo
' Recursos Humanos Indefinido
8 Departamento de |De ser necesario solicita correcciones o] Tiempo
' Recursos Humanos | modificaciones. Indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 11: RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Coordinador Sede Regional Personal de la Sede Departamento de Recursos
de Retalhuleu Humanos

Infforma a los  colaboradores
permanentes y no permanentes
(verbal o escrita) la documentacién
que deben entregar y la fecha limite
de entrega.

Recopilan o elaboran los
documentos solicitados,
cumpliendo con las
especificaciones y entregan
los Documentos a la
Coordinacién

\ 4

Recibe y revisa los documentos
anteriormente solicitados.
Verificando que cumplan con las
especificaciones solicitadas.
Cualquier duda se comunica con el
Departamento de Recursos
Humanos.

A

Ordena la documentacién y envia
los documentos al Departamento
de Recursos y queda a la espera
de las correcciones [o}
modificaciones si las hubieran.

Recibe y revisa que todo este

P correcto y de ser necesario solicita
correcciones o modificaciones.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 1

Elaboraciobn de la Estadistica mensual de
pacientes atendidos en la Sede Regional de
Retalhuleu
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracién de la estadistica mensual de pacientes atendidos en la Sede Regional
de Retalhuleu del Servicio de Hemodidlisis.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Presentar al Jefe del Departamento de Técnicos en Hemodialisis de UNAERC Central y a
la Direccién Técnica Médica las estadisticas mensuales de los pacientes atendidos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Cumplir con los plazos establecidos.
e Debe coordinar con los colaboradores de su Servicio la realizacion de la estadistica
mensual.

D. RESPONSABLE
Médico Nefrélogo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
o . Recepcion de la informacion relacionada con la
1 Medico Nefrologo | atencion de pacientes en el Servicio de Hemodialisis| 1 dia
de la Sede Regional De Retalhuleu durante el mes.
o . Consolida la informacion y elabora la Estadistica
2. Médico Nefr6logo | \jensual del Servicio de Hemodidlisis de la Sede| 1 dia
Regional De Retalhuleu
o . Traslada la Estadistica Mensual al Jefe del
3. Medico Nefrologo | pepartamento de Técnicos en Hemodialisis y a la| 1 hora
Direccion Técnica Médica de la UNAERC Central.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: ELABORACION DE LA
ESTADISTICA MENSUAL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LA SEDE

REGIONAL DE RETALHULEU
Médico Nefrélogo

Recepcion de la informacion relacionada
con la atencion de pacientes en el Servicio
de Hemodidlisis de la Sede Regional De
Retalhuleu durante el mes.

l

Consolida la informacion y elabora la
Estadistica Mensual del Servicio de
Hemodialisis de la Sede Regional De
Retalhuleu.

Traslada la Estadistica Mensual al Jefe del
Departamento de Técnicos en Hemodialisis
y a la Direccion Técnica Médica de la
UNAERC Central.

Asesora
Elaboré

Administracion General Administracion General

Revis6

Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos @ UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu Pl g

No. DE PROCEDIMIENTO 2

Participacion con el Departamento de Recursos
No)YI=1=1=h = =le o= 1V I=\ife M Humanos en la Seleccidén del Personal y en la
Evaluacion del Desempefio de los colaboradores
de su Servicio
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la participacion con el Departamento de Recursos Humanos en el Proceso de
Seleccion del Personal y en la Evaluacion del Desempefio de los colaboradores del Servicio.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en el proceso de Reclutamiento y
Seleccion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con los plazos establecidos.
o Debe seguir los lineamientos del Departamento de Recursos Humanos.

D. RESPONSABLE
Médico Nefrélogo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

1. Co%rglr;ggglr dSeede Asigna al Médico Nefrélogo la evaluacion y seleccion 15

; del personal requerido para dicho Servicio. minutos
Retalhuleu
Realiza las evaluaciones y selecciona al personal
2. Médico Nefrélogo que I_Ier_1a el perfll_ requerido siguiendo el 1 dia
procedimiento establecido por el Departamento de
Recursos Humanos.

3. - . Informa al Coordinador Sede Regional de Retalhuleu .
Médico Nefrologo del proceso y seleccion realizada. 1 dia
Coordinador Sede . i .

4. . Traslada la informacion sobre el procedimiento .

Regional de . 1dia
realizado al Departamento de Recursos Humanos.
Retalhuleu
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: PARTICIPACION CON EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS EN LA SELECCION DEL PERSONAL Y EN LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DE LOS COLABORADORES DE SU SERVICIO

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Médico Nefrélogo

Asigna al Médico Nefrélogo la
evaluacion y seleccion del
personal requerido para dicho

Servicio. : :
Realiza las evaluaciones vy

selecciona al personal que llena
el perfil requerido siguiendo el
procedimiento establecido por
el Departamento de Recursos
Humanos.

Informa al Coordinador Sede
Regional De Retalhuleu del
proceso y seleccion realizada.

v

Traslada la informacién sobre el
procedimiento  realizado al <
Departamento de Recursos
Humanos.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos @ UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu Pl g

No. DE PROCEDIMIENTO 3

Velar por el Optimo desempefio de los
colaboradores y oOptimo funcionamiento del
equipo asignado al Servicio de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en el proceso de supervision constante del 6ptimo desemperfio de los colaboradores

y O6ptimo funcionamiento del equipo asignado al Servicio de Hemodidlisis en la Sede Regional
De Retalhuleu.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar el tratamiento oportuno a los pacientes que lo requieran.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con las Normas y Protocolos establecidos por la Direccion Técnica Médica.
e Dar respuesta a las demandas de atencion de pacientes de la mejor manera.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
Supervisa constantemente el desempefio de los
1. Médico Nefrélogo |colaboradores y el funcionamiento del equipo
asignado al Servicio de Hemodidlisis Sede
Regional De Retalhuleu.
Elabora, ejecuta y evallia que se cumplan todas las
2. Médico Nefrélogo |Normasy Protocolos establecidos para el Servicio
de Hemodialisis en conjunto con el Encargado de Tiemoo
Técnicos en Hemodidlisis. indefinl?do
Reporta al Coordinador Sede Regional de
3. Médico Nefrélogo |Retalhuleu los inconvenientes en el desemperio de
los colaboradores y en el funcionamiento del
equipo.
Coordinador Sede |Informa a donde corresponde sobre los
4. Regional de inconvenientes reportados por el Médico Nefrélogo.
Retalhuleu

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: VELAR POR EL OPTIMO DESEMPENO DE
LOS COLABORADORES Y OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO ASIGNADO AL
SERVICIO DE HEMODIALISIS

Coordinador Sede Regional de

Médico Nefrologo Retalhuleu

Supervisa  constantemente el
desempefio de los colaboradores y
el funcionamiento del equipo
asignado al Servicio de
Hemodialisis Sede Regional De
Retalhuleu.

Elabora, ejecuta y evalla que se
cumplan todas las Normas vy
Protocolos establecidos para el
Servicio de Hemodialisis en
conjunto con el Encargado de
Técnicos en Hemodialisis.

!

Reporta al Coordinador Sede Informa a donde corresponde
Regional De Retalhuleu los sobre  los  inconvenientes

:;1cor|1ven|en|tets) er:j el desempenci reportados por el Médico
e los colaboradores y en e Nefrologo.

funcionamiento del equipo.

v

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 4

Propone cambios a las autoridades
administrativas para el buen funcionamiento del
Servicio de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Realiza propuestas para cambios a las autoridades administrativas para el buen
funcionamiento del Servicio de Hemodidlisis.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Innovar los procedimientos relacionados con la atencion en el Servicio de Hemodidlisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con las Normas y Protocolos establecidos por la Direccion Técnica Médica.
e Dar respuesta a las demandas de atencion de pacientes de la mejor manera.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Propone cambios técnicos y médicos relacionados
1. L . con medicamentos, materiales médicos vy
Médico Nefrologo o .
quirdrgicos, entre otros al Coordinador Sede
Regional de Retalhuleu.
Coordinador Sede _
2. Regional de Recibe las propuestas del Médico Nefrélogo, para| Tiempo
Retalhuleu su aprobacion. indefinido
Coordlnador Sede Traslada las propuestas a la Direccion Técnica
3. Regional de Médica y Administrador General para su
Retalhuleu aprobacion e implementacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Manual de Normas y Procedimientos
Sede Regional de Retalhuleu

AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: PROPONE CAMBIOS A LAS

DE HEMODIALISIS

Médico Nefrélogo

Propone cambios técnicos y
médicos relacionados con
medicamentos, materiales médicos
y quirargicos, entre otros al
Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu.

v

Coordinador Sede Regional de

Retalhuleu

Recibe las propuestas del Médico
Nefrélogo, para su aprobacion.

Informa a donde corresponde

sobre los  inconvenientes
reportados por el Médico
Nefrélogo.

Asesora
Elaboré

Administracion General

Revis6

Administracion General

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 5

No|YI=1=1=ls ==l lei=n 1V II=\age) Programa, convoca y preside reuniones del
Servicio de Hemodialisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la realizacion de la programacion y convocatoria de reuniones del Servicio de
Hemodialisis y preside las mismas.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Informar a los colaboradores del Servicio de Hemodidlisis sobre temas importantes.
o Dar seguimiento a los procesos que se llevan a cabo en cumplimiento de las
funciones asignadas a cada uno de los colaboradores.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con las Normas y Procedimientos establecidos.
e Dar respuesta a las demandas de atencién de pacientes de la mejor manera.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrologo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de ineié Estimad
Responsable Descripcién stimado
paso (minutos, horas,
dias)
1 Médico Nefrél Realiza la programacién de reuniones con los 1 dia
: edico INelrologo | colaboradores del Servicio de Hemodidlisis de

la Sede Regional De Retalhuleu.

Convoca a las reuniones programadas o
2. Médico Nefrélogo |reuniones de emergencia a los colaboradores 1 dia
del Servicio de Hemodialisis de la Sede
Regional de Retalhuleu.

Preside las reuniones convocadas para
3. Médico Nefrélogo |socializar temas o asuntos de importancia del | 30 minutos
Servicio de Hemodidlisis de la Sede Regional
De Retalhuleu.

Informa al Coordinador Sede Regional de

4. Medico Nefr6logo | Retalhuleu de los temas y acuerdos de la| 1 dia
reunion realizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: PROGRAMA, CONVOCA'Y

PRESIDE REUNIONES DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS

Médico Nefrélogo

Realiza la programacién de reuniones con
los colaboradores del Servicio de
Hemodialisis de la Sede Regional De
Retalhuleu.

Convoca a las reuniones programadas o
reuniones de emergencia a los
colaboradores del Servicio de Hemodialisis
de la Sede Regional De Retalhuleu.

!

Preside las reuniones convocadas para
socializar temas o asuntos de importancia
del Servicio de Hemodialisis de la Sede
Regional De Retalhuleu.

i

Informa al Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu de los temas y acuerdos de la
reunion realizada.

Asesora
Elaboré

Administracion General Administracion General

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 6

Visita clinica a pacientes en las Salas de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SEPSNRRIFEIITNE para la prescripcion de los
procedimientos de hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Visita clinica a pacientes en las Salas de Hemodialisis para la prescripcion de los
procedimientos de hemodidlisis en el primer, segundo y tercer turno.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la visita clinica a pacientes en las Salas de Hemodidlisis para la prescripcién
de los procedimientos de hemodialisis en el primer, segundo y tercer turno.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Dar respuesta a las demandas de atencion de pacientes de la mejor manera.
e Cumplir con las Normas y Protocolos establecidos por la Direccion Técnica Médica.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo y Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcidon Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Médico Nefrologo /
Médico Internl_sta Realiza evaluacion médica, prescripcion del mi:Stos
1. ylo Emergenciae | ,cedimiento y elaboracién de recetas médicas a or
Intensivo o Médico | cada paciente en las Salas de Hemodialisis. P
General paciente
Médico Nefrélogo /
Médico Internista . L
. Establece los pacientes en estado critico y los ;
2 y/o Emergencia trasladan al Hospital correspondiente ; Tler_npo
Intensivo o Médico P P : indefinido
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: VISITA CLINICA A PACIENTES
EN LAS SALAS DE HEMODIALISIS PARA LA PRESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE HEMODIALISIS
Médico Nefrélogo / Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico
General

Realiza evaluacion médica, prescripcion del
procedimiento y elaboracion de recetas
médicas a cada paciente en las Salas de
Hemodialisis.

Establece los pacientes en estado critico y
los trasladan al Hospital.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘

No Y I=1=1=s = =leei=n 1V I=2\aKe)l Referencia de pacientes segun sea requerido al
Hospital Regional de Retalhuleu

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la referencia de pacientes segun sea requerido a Hospital Regional de
Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Referir pacientes segun sea requerido al Hospital Regional de Retalhuleu.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener la referencia firmada y sellada por el médico tratante.

e Atender las emergencias de pacientes de la mejor manera.
D. RESPONSABLE

Médico Nefrologo y Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de

Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)

Médico Nefrélogo /
Médico Internista
1. y/o Emergencia e | pgiaplece el estado clinico de los pacientes. | Diariamente
Intensivo o Médico
General

Médico Nefrélogo /

Médico Internista _ _ _ :
2. y/o Emergencia e |Determina si requiere el traslado al Hospital

Intensivo o Médico | Regional de Retalhuleu.
General

T - 1dia
Médico Nefrologo /
Medico Internista | emjte |a referencia médica y realiza las
3. y/o Emergenciae |anotaciones  correspondientes  en el

Intensivo 0 Medico | gy pediente del paciente.
General

Médico Nefrélogo /

Médico Internista o . , .
4. y/o Emergencia e Solicita el servicio de ambulancia al Auxiliar de

Intensivo o Médico |Admision de Hemodidlisis.
General

15 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: REFERENCIA DE PACIENTES
SEGUN SEA REQUERIDO AL HOSPITAL REGIONAL DE RETALHULEU

Médico Nefrélogo / Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o
Médico General

Establece el estado clinico de los pacientes.

l

Determina si requiere el traslado al Hospital
Regional de Retalhuleu.

!

Emite la referencia médica y realiza las
anotaciones correspondientes en el
expediente del paciente.

i

Solicita el servicio de ambulancia al Auxiliar
de Admision de Hemodialisis.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 8

NOVISTH =R DS OO =IIISNINOR F|ahoracion de recetas de medicamentos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de las recetas para cada paciente segun sea requerido con base
al estado del paciente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Elaborar las recetas de los pacientes atendidos en el Servicio de Hemodialisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener el expediente del paciente.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo / Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Nefrologo / . .
- . Elabora las recetas para medicamentos y equipo
Médico Internista . o )
1 ylo Emergencia e medico quirdrgico para los pacientes del|
' : . Servicio de Hemodidlisis Sede Regional De | Diariamente
Intensivo o Médico
Retalhuleu.
General
Médico Nefrélogo /
Médico Internista |Realiza las anotaciones correspondientes
2. y/o Emergencia e |relacionadas con las recetas médicas en el 1 dia
Intensivo o Médico | expediente del paciente.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: ELABORACION DE RECETAS
DE MEDICAMENTOS
Médico Nefrélogo / Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico
General

Elabora las recetas para medicamentos y
equipo médico quirurgico para los pacientes
del Servicio de Hemodialisis Sede Regional
De Retalhuleu.

Realiza las anotaciones correspondientes
relacionadas con las recetas médicas en el
expediente del paciente.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 9

NelV=1=1=n M =I=lelei=n)lVI[=2\aged] Comunicacion constante con el Médico
Nefrélogo de la Sede Central

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacién constante con el Médico Nefrélogo de la Sede Central con relaciéon a la
atencion integral de los pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Comunicar constantemente al Médico Nefrologo Sede Central la situacion del
Servicio de Hemodialisis de la Sede Regional De Retalhuleu con relaciéon a la
atencion integral de los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe coordinar reuniones con el Médico Nefrélogo Sede Central para tratar temas
con relacién a la atencién integral de los pacientes.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo Sede Regional De Retalhuleu

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Médico Nefrélogo |Comunica constantemente sobre temas o
1. Sede Regional De |asuntos relevantes al Medico Nefrologo de la| 4 porg
Retalhuleu Sede Central.
Médico Ngfrologo Coordina reuniones con el Médico Nefrdlogo de la|
2. Sede Regional De Sede Central do f ) 1empo
Retalhuleu ede Central, cuando fuera necesario. indefinido
Médico Nefrélogo . . :
3 Sede Regional De Presenta informe de las reuniones realizadas a la )
' Coordinacién de la Sede Regional De Retalhuleu. 1dia
Retalhuleu
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: COMUNICACION CONSTANTE
CON EL MEDICO NEFROLOGO DE LA SEDE CENTRAL

Médico Nefrélogo

Comunica constantemente sobre temas o
asuntos relevantes al Médico Nefrélogo de
la Sede Central.

Coordina reuniones con el Meédico
Nefrélogo de la Sede Central, cuando fuera
necesario.

Presenta informe de las reuniones
realizadas a la Coordinacion de la Sede
Regional De Retalhuleu.

l
Cm )

Asesora
Elaboré

Administracion General
Revis6

Administracion General

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 10

Programacién de actividades docentes propias
del Servicio de Hemodidlisis para Médicos,
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis,
Técnicos en Hemodidlisis y Auxiliares de
Enfermeria
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programar actividades docentes propias del Servicio de Hemodialisis para Médicos,
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis, Técnicos en Hemodialisis y Auxiliares de
Enfermeria de Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Programar actividades docentes y de capacitacion para los colaboradores en general
del Servicio.

e Promover la actualizaciéon académica en los colaboradores del Servicio.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener aprobada la programacion.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
o . Programa las actividades docentes del Servicio
L Medico Nefrologo | e “Hemodialisis de la Sede Regional de| 1 dia
Retalhuleu para todos los colaboradores.
o i Presenta la programacién al Coordinador Sede 15
2. Médico Nefrologo | Regional de Retalhuleu de las actividades minutos
docentes.
Coordinador Sede |Revisa y aprueba la programacion de las 15
3. Regional de actividades  docentes del Servicio de minutos
Retalhuleu Hemodialisis de la Sede Regional De Retalhuleu.
4. - . Ejecuta las actividades docentes y de| Tiempo
Médico Nefrologo N , . : L
capacitacion segun la programacion aprobada. | indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
DOCENTES PROPIAS DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS PARA MEDICOS, ENCARGADO
DE TECNICOS EN HEMODIALISIS, TECNICOS EN HEMODIALISIS Y AUXILIARES DE

ENFERMERIA DE HEMODIALISIS

Médico Nefrélogo

Programa las actividades docentes
del Servicio de Hemodidlisis de la
Sede Regional De Retalhuleu para
todos los colaboradores.

l

Presenta la programacion al
Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu de las actividades
docentes.

S

Ejecuta las actividades docentes y
de capacitacion segun la
programacién aprobada.

Coordinador Sede Regional de

Retalhuleu

Revisa y aprueba la
programacion de las
actividades docentes del
Servicio de Hemodialisis de la
Sede Regional De Retalhuleu.

A

Administracion General

Revis6

Administracion General

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 11

Nlo)YI=1=1=s) =1 =le o= 1V I=\ife M Programacion y disefio del Plan Educacional para
los pacientes del Servicio de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la programacion y disefio del Plan Educacional para los pacientes del Servicio de
Hemodialisis de la Sede Regional De Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la programacion y disefio del Plan Educacional para los pacientes del Servicio de
Hemodidlisis de la Sede Regional De Retalhuleu.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener aprobada la planificacién y el disefio del Plan educacional.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrologo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
L i Programa Plan Educacional para los pacientes del
1 Medico Nefrologo | servicio de Hemodialisis de la Sede Regional de| 1 dia
Retalhuleu.
Presenta la programacion al Coordinador Sede
2. Médico Nefrélogo |Regional de Retalhuleu del Plan Educacional para 15
los pacientes del Servicio de Hemodialisis de la Sede | minutos
Regional De Retalhuleu.
Coordinador Sede |Revisa y aprueba la programacion del Plan
3. . . . L 15
Regional de Educacional para pacientes del Servicio de minutos
Retalhuleu Hemodialisis.
4 Ejecuta el Plan Educacional para los pacientes del Tiempo
: Médico Nefrologo |Servicio de Hemodidlisis de la Sede Regional de indefinido
Retalhuleu segun programacién aprobada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 11: PROGRAMACION Y DISENO DEL PLAN
EDUCACIONAL PARA LOS PACIENTES DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS
Coordinador Sede Regional de

Médico Nefrélogo Retalhuleu

Programa Plan Educacional para
los pacientes del Servicio de
Hemodialisis de la Sede Regional
de Retalhuleu.

Presenta la programacion al
Coordinador Sede Regional De Revisa \ aprueba la
Retalhuleu del Plan Educacional » Pprogramacion del Plan
para los pacientes del Servicio de Educacional para pacientes del
Hemodialisis de la Sede Regional Servicio de Hemodialisis.

De Retalhuleu.

Ejecuta el Plan Educacional para
los pacientes del Servicio de
Hemodialisis de la Sede Regional
de Retalhuleu seguin programacion
aprobada.

A

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NCLUEI A =B Ol =DISNIIOIN S pervision Continua a los estudiantes de
postgrado de las diferentes Universidades
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la supervision continua a los estudiantes de postgrado de las diferentes
universidades.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Responsable de la supervision directa de los alumnos de las diferentes universidades.
D. RESPONSABLE
Médico Nefrélogo
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Autoriza el entrenamiento de los estudiantes de
1 Regional de las diferentes universidades dentro de la| 1dia
Retalhuleu UNAERC.
2. cOgg|r;§g§|r dSeede Informa y delega la supervision de los estudiantes 15
Req[alhuleu al Médico Nefrélogo. minutos
Supervisa y evalla el desempefio de los
3. Médico Nefréloao estudiantes y presenta los resultados al 15
9 Coordinador Sede Regional de Retalhuleu y| minutos
Director Técnico Médico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 12: SUPERVISION CONTINUA A LOS
ESTUDIANTES DE POSTGRADO DE LAS DIFERENTES UNIVERSIDADES

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Médico Nefrélogo

Autoriza el entrenamiento de los
estudiantes de las diferentes
universidades dentro de la
UNAERC.

Supervisa 'y evalila el
Informa y delega la supervision ——» desempefio de los estudiantes y
de los estudiantes al Médico presenta los resultados al
Nefrélogo. Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu y Director Técnico
Médico.
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 13

N VI=1=1=s ===l o= 1V II=\agel Elaboracion de propuestas de Estudios de
Investigacion

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de propuestas de Estudios de Investigacién de acuerdo a los
Protocolos autorizados por la Direccion Técnica Médica y Administracion General.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Proponer estudios de investigacion a las autoridades de la UNAERC.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Tener la aprobacion de las autoridades superiores en el estudio de investigacion a
realizar.
D. RESPONSABLE
Médico Nefrélogo
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
L i Realiza propuestas de estudios de investigacion Tiemoo
1 Medico Nefr6logo | jnternos y externos de acuerdo a los protocolos | . \cMP
) indefinido
autorizados.
L i Presenta para su revision y aprobacion al 15
2. Médico Nefr6logo | coordinador de la Sede Regional De Retalhuleu | .
: P - minutos
y Direccion Técnica Médica.
Coordmador Sede Revisa y aprueba o imprueba las propuestas de
3. Regional de estudios de investigacién presentados por| 1 hora
Retalhuleu Médico Nefrélogo.
Coordinador Sede
4. Regional de Traslada al Director Técnico Médico para su 1 dia
Retalhuleu I’eViSién y apl‘ObaCIén
. - Revisa y aprueba o imprueba las propuestas de
5. Director Tecnico | oqtdios de investigacion presentados por el 1 dia
Médico Médico Nefrélogo de la Sede Regional De
Retalhuleu.
Director Técnico |Traslada las propuestas de estudios de 20
6. Médico investigacion a la Administracion General para .
o 9 minutos
su conocimiento y aprobacion.
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé
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Administrador

Revisa, aprueba o imprueba las propuestas de
estudios de investigacion presentados por la

1 dia

General Direccion Técnica Médica.
Ejecuta la propuesta de estudio de investigacion _
8. Médico Nefrélogo |previamente aprobado por el Director técnico| Tiempo
Médico y el Administrador General. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré

Revis6 Autorizé
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Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 13: ELABORACION DE PROPUESTAS
DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION

Médico Nefrologo

Realiza propuestas
de estudios de
investigacion
internos y externos
de acuerdo a los
protocolos
autorizados.

l

Presenta para su
revision y aprobacion
al Coordinador de la

Sede Regional De
Retalhuleu y
Direccion  Técnica
Médica.

Ejecuta la propuesta
de estudio de
investigacion

previamente
aprobado por el
Director Técnico

Médico y el
Administrador
General.

Coordinador Sede
Regional de
Retalhuleu

Revisa y aprueba o

imprueba las
propuestas de
estudios de
investigacion

presentados por

Médico Nefrologo.

l

Traslada al Director
Técnico Médico para
su revision y
aprobacion.

Director Técnico
Médico

Revisa y aprueba o
imprueba las propuestas

de estudios de
investigacion
presentados por el

Médico Nefrélogo de la
Sede Regional De
Retalhuleu.

;

Traslada las propuestas
de estudios de
investigacion a la
Administracion General
para su conocimiento y
aprobacion.

Administrador
General

Revisa, aprueba
o imprueba las
propuestas de
estudios de
investigacion

presentados por
la Direccion
Técnica Médica.

A

Asesora
Elaboré

Administracion General

Revis6

Administracion General

Autorizé
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MEDICO INTERNISTA Y/O EMERGENCIA
E INTENSIVO O MEDICO GENERAL

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

No VI==1= = =le o=l VII=age M Atencion de emergencia de pacientes y

referencia hospitalaria
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Intervencién médica para la atencidén de pacientes con alguna emergencia relacionada o no
con enfermedad de base y que acuden a la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu en
busca de ayuda o son llevados por familiares (encargados) o servicios publicos de salud.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Identificar situaciones que pongan en peligro la vida del paciente y requieran una
pronta intervencién médica.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Que sea paciente de la UNAERC.

¢ Notificar inmediatamente al médico a cargo del servicio a donde pertenece el
paciente.

e Uso de medicamentos segln sea necesario y de acuerdo a existencia o
disponibilidad en el “stock”, pudiendo disponer de medicamentos de FARMACIA
INTERNA realizando posteriormente la receta.

e Elaboracién de hoja de referencia con 2 fotocopias para archivar y justificar traslado
cuando asi se realizare.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrélogo, Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de T Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de Recibe a pacientes que presenten una
1. . .. |emergencia médica y los traslada rapidamente | Tiempo
Enfermeria/ Técnico 2 i L
o a la sala de estabilizacion, llamada también | indefinido
en Hemodidlisis | . o
intensivo”.
Auxiliar de Informe inmediatamente al Médico Internista de ,
2 . - . . Tiempo
Enfermeria/ Técnico | turno para que atienda la emergencia. . .
o indefinido
en Hemodidlisis
Toma de signos vitales, glucémetro, pulso
3 Auxiliar de oximetria, canalizacion (cuando se requiera), Tiempo
© | Enfermeria/ Técnico | colocacion de oxigeno etc., previa 0| indefinido
en Hemodialisis | simultaneamente a la evaluacion médica.
4. Médico Internista y/o | Evaluacion médica completa, solicita datos que | Tiempo
Emergencia e se recogen en la historia clinica (anamnesis) al | indefinido
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Intensivo o Médico |paciente y/o encargado, impresion clinica e
General inicio de terapia de reanimacion.
Realiza traslado a hospital del servicio de salud
Médico Internista y/o | publica de referencia. Dejar constancia del
5 Emergencia e motivo de traslado, 1 fotocopia para el hospital Tiempo
' Intensivo o Médico |de destino, 1 fotocopia para el expediente y 1| i,definido
General fotocopia para control interno (si fuera
necesario).
6 Auxiliar de Admisién | Coordina el traslado del paciente en la Tiempo
' de Hemodialisis | ambulancia al servicio de salud de referencia. | |4definido
7. Médico Internista y/o | Deja constancia de los pacientes atendidos por
Emergencia e EMERGENCIA en el control correspondiente. 1 minuto
Intensivo o Médico
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré

Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: ATENCION DE EMERGENCIA DE PACIENTES
Y REFERENCIA HOSPITALARIA

Médico Internista y/o

. . Auxiliar de Admision de
Emergencia e Intensivo o

Auxiliar de Enfermeria/

Técnico en Hemodialisis o Hemodialisis
Médico General
Recibe a pacientes que presenten
una emergencia médica y los traslada
rapidamente  a la sala de
estabilizacion, llamada  también
“intensivo”.
\ 4
Informe inmediatamente al Médico
Internista de turno para que atienda la
emergencia.
Toma de signos vitales, glucémetro, Evaluacion médica completa,
pulso  oximetrfa,  canalizacion solicita datos que se recogen en la
(cuando se requiera), coloc_acmn de —p historia clinica (anamnesis) al
oxigeno etc., previa o paciente y/o encargado, impresion
simultineamente a la evaluacion clinica e inicio de terapia de
medica. reanimacion.
Realiza traslado a hospital del
servicio de salud puablica de
referencia. Dejar constancia del Coordina el traslado del paciente
motivo de traslado, 1 fotocopia en la ambulancia al servicio de
para el hospital de destino, 1 — salud de referencia.
fotocopia para el expediente y 1
fotocopia para control interno (si
fuera necesario).
Deja constancia de los pacientes
atendidos por EMERGENCIA enel <
control correspondiente.
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

NCLE A =B Ol =RlISNIIOR Consulta de pacientes por emergencia o
reconsulta
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Paciente que no tiene cita programada, pero asiste a consulta por una emergencia médica o
dificultad con su tratamiento.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Atencién inmediata de pacientes en estado grave o delicado y pacientes con alguna
dificultad con el tratamiento.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Que el paciente se presente a la UNAERC con su carné.

o Laenfermera procede a la toma de los signos vitales del paciente y en los casos que es
necesario realiza glucémetro

e Si el paciente se encuentra en estado grave es atendido en area de intensivo donde el
médico procede a evaluarlo.
o Laenfermera localiza el expediente del paciente.

D. RESPONSABLE

Médico Nefrologo, Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de inciG Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Internista y/o
1. Emergencia e Procede a evaluar al paciente y realizar examen .
Intensivo 0 Médico | fisico 15 minutos
General
Médico Internista y/o
5 Emergencia e Si el paciente tiene indicado administracion de Tiempo
Intensivo o Médico | fluidos y medicamentos parenterales. indefinido
General
Médico Internista y/o
3 Emergencia e En los casos que amerita se solicitan andlisis de Tiempo
Intensivo o Médico |sangre en el Laboratorio Clinico. indefinido
General
Asesora Administracion General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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. {Unidos parabrindar una vida meir
Sede Regional de Retalhuleu .
Me(;co Internl_sta ylo El médico decide con base a la condicién clinica
4 mergencia e | ye| paciente trasladarlo al hospital en ambulancia,|  Tiempo
Intensivo 0 Medico | se procede a realizar hoja de referencia y solicitar | ~ indefinido
General la ambulancia.
Médico Internista y/o
5. Emergenciae  procede a realizar recetas de medicamentos 10 minutos
Intensivo 0 Médico | jngicados si el paciente egresa. '
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: CONSULTA DE PACIENTES

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

POR EMERGENCIA O RECONSULTA

Procede a evaluar al paciente y realizar
examen fisico.

Si el paciente tiene indicado administracion
de fluidos y medicamentos parenterales.

v

En los casos que amerita se solicitan
analisis de sangre en el Laboratorio Clinico.

'

El médico decide con base a la condicion
clinica del paciente trasladarlo al hospital en
ambulancia, se procede a realizar hoja de
referencia y solicitar la ambulancia.

i

Procede a realizar recetas de
medicamentos indicados si el paciente
egresa.

Asesora
Elaboré

Administracion General
Revis6

Administracion General

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO V|S|ta C“’nica a pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la visita clinica a pacientes en las Salas de Hemodidlisis para la prescripcion de los

procedimientos de Hemodialisis en el primer, segundo y tercer turno.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la prescripcion de los procedimientos de Hemodialisis en el primer, segundo y
tercer turno.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Dar respuesta a las demandas de atencion de pacientes de la mejor manera.

e Cumplir con las Normas y Protocolos establecidos por la Direcciéon Técnica Médica.
D. RESPONSABLE

Médico Nefrologo y Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Internista |Realiza evaluacion médica, prescripcion del
L e e e o eommae ™ #| 10 miutos
Intensivo o Médico p . por paciente
General
Médico Internista
5 y/o Emergencia e |Evalla los pacientes en estado critico y los traslada Tiempo
' Intensivo o Médico |al Servicio de Intensivo de la UNAERC. indefinido
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: VISITA CLINICA A PACIENTES

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

Hemodialisis.

Realiza evaluacion médica, prescripcion del
tratamiento y elaboracion de
médicas a cada paciente en las Salas de

recetas

Evalua los pacientes en estado critico y los
traslada al Servicio de Intensivo de la

UNAERC.

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4

Referencia de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la referencia de pacientes segun sea requerido a Hospitales Nacionales.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Referir pacientes segun sea requerido a Hospitales Nacionales.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Tener la referencia firmada y sellada por el médico tratante.
e Atender las emergencias de pacientes de la mejor manera.

D. RESPONSABLE

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Internista y/o
1 Emergencia e
: Intensivo o Médico | Establece el estado clinico de los pacientes. Diariamente
General
Médico Internista y/o
2 Emergencia e Determina si requiere el traslado a los
Intensivo o Médico | jogpitales Nacionales.
General
Médico Internista y/o 1 dia
Emergencia e Emite la referencia médica y realiza las
3. Intensivo o Médico |anotaciones correspondientes en el expediente
General del paciente.
Médico Internista y/o
4. Emgrgenme}g Solicita el servicio de ambulancia al Auxiliar de 15 minutos
Intensivo 0 Medico | Agmisién de Hemodidlisis.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: REFERENCIA DE PACIENTES
Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

Establece el estado clinico de los pacientes.

l

Determina si requiere el traslado a los
Hospitales Nacionales.

l

Emite la referencia médica y realiza las
anotaciones correspondientes en el
expediente del paciente.

l

Solicita el servicio de ambulancia al Auxiliar
de Admisiéon de Hemodidalisis.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 5

Nlo)VI=1=1=ls S =1=le =0 1V [=2\agel Elaboracion de recetas de medicamentos y equipos
médicos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de las recetas para cada paciente segun sea requerido con base al
estado del mismo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar las recetas de los pacientes atendidos en el Servicio de Hemodialisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Tener el expediente del paciente.

D. RESPONSABLE
Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
o.de o -
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Internista
1 y/o Emergencia e |Elabora las recetas para medicamentos y equipo|
' Intensivo o Médico | médico quirdrgico para los pacientes. Diariamente
General
Médico Internista . : .
. Realiza las anotaciones correspondientes
y/o Emergencia e ) . )
2. : . relacionadas con las recetas médicas y equipo 1 di
Intensivo o Médico P S : : la
meédico quirdrgico en el expediente del paciente.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ELABORACION DE RECETAS

DE MEDICAMENTOS Y EQUIPOS MEDICOS
Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo o Médico General

Elabora las recetas para medicamentos y
equipo meédico quirdrgico para los
pacientes.

Realiza las anotaciones correspondientes
relacionadas con las recetas médicas y
equipo médico quirdrgico en el expediente
del paciente.

Asesora
Elaboré

Administracion General
Revis6

Administracion General

Autorizé
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ENCARGADO DE TECNICOS EN

HEMODIALISIS

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Verificacién de Salas de Hemodialisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en observar, contar y llevar un registro de maquinas, insumos, agua, equipo en
las Salas de Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Utilizar los insumos de manera eficiente y que exista la cantidad correcta para llevar
a cabo las actividades de hemodidlisis, al mismo tiempo que se reporta a quien
corresponde lo faltante.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Debe realizarse por lo menos 2 veces por semana.
e Debe existir Gnicamente el material estrictamente necesario.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de P Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de
1 Técnicos en Ingresa al Servicio de Hemodidlisis y pasa en
Hemodialisis cada sala.
Encargado de Verifica la existencia de material médico
2 Técnicos en quirdrgico en cada carro de curacion. 1 hora
Hemodialisis
Encargado de Verifica  estado  de las  maquinas,
3 Técnicos en (conductivida_d, piezas completas, alarmas) Si
' Hemodialisis alguna maquina esta en mal estado debe tener
su respectiva hoja de trabajo.
Encargado de
4. Tecnicos en Elabora reporte de novedades de cada turno. 1 hora
Hemodialisis
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Encargado de Lee el reporte de cada turno, si existen 30
5 Técnicos en novedades se reporta por medio de correo| minutos
' Hemodidlisis interno a quienes corresponde.
Encargado de En caso de exceso de material y equipo, se
6 Técnicos en realizan las gestiones para realizar las 10
' Hemodidlisis devoluciones correspondientes. minutos
Encargado de Realiza la solicitud con la cantidad exacta de
7 Técnicos en insumos que se necesitara para el adecuado 10
' Hemodialisis funcionamiento. minutos
Encargado de Verifica los insumos existentes para la atencion
8 Técnicos en de emergencias, tanto equipo como 30
' Hemodidlisis medicamentos (1 vez por semana). minutos
Enf:ar_gado de Realiza las observaciones necesarias a los 30
9. Tecnicos en Auxiliares de Enfermeria y Técnicos en| .=~
Hemodialisis | Hemodialisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré

Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: VERIFICACION DE SALAS DE
HEMODIALISIS
Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Ingresa al Servicio de Hemodialisis
y pasa en cada sala.

l

Verifica la existencia de material
médico quirdrgico en cada carro de
curacion.

Verifica estado de las maquinas,
(conductividad, piezas completas,
alarmas) Si alguna maquina esta en
mal estado debe tener su
respectiva hoja de trabajo.

v

Elabora reporte de novedades de
cada turno.

Lee el reporte de cada turno, si existen
novedades se reporta por medio de
correo interno a quienes corresponde.

-

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

En caso de exceso de material y
equipo, se realizan las gestiones
para realizar las devoluciones

l

Realiza la solicitud de compra con
la cantidad lo mas exacta posible de
los insumos que se necesitaran las
préximas semanas

l

Verifica los insumos existentes para
la atencion de emergencias, tanto
equipo como medicamentos (1 vez
por semana).

Realiza las observaciones
necesarias a los Auxiliares de
Enfermeria 'y  Técnicos en
Hemodialisis

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 2

NLCLIE A =B S Ol = IIENIEOR S| pervision de conexion y desconexién de
pacientes
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a través del cual se evalla al Técnico en Hemodidlisis de forma teérica y
practica.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar que el personal de Técnico de Hemodidlisis realice de manera correcta la
conexién y desconexion de los pacientes a la maquina.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Se supervisa un Técnico a la vez.
e Debe llenarse formulario con los detalles observados.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Enf:argado de Observa la maquina de hemodialisis, verifica
1. Tecnicos en que la maquina esta lista, sin burbujas de aire,
Hemodialisis con/sin heparina segun el caso
Supervisa al técnico de hemodidlisis y toma el
Encargado de | o, t tre el inicio y el final d
L po que transcurre entre el inicio y el final de
2. Tecnicos en cada conexion, tiempo promedio es de 3
Hemodialisis minutos por fistula arterio-venosa interna
(FAVI) y 5 minutos por catéter.
Para la realizacién de la conexion de catéter, se 45
evalua: minutos
e El equipo esté completo,
Encargado de e La maquina ya esté lista con la
3 Técnicos en heparing, gue se retire el apésito
Hemodialisis contaminado con guantes descartables,
e Los guantes quirurgicos se coloquen de
manera correcta,
e La asepsia se realice de manera
correcta,
Asesora Administracién General Administracién General
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() e

e Saluden y expliquen el procedimiento al
paciente y si es necesario que le
ayuden.

Para la realizacion de la conexion de fistula
arterio-venosa interna (FAVI), evalla:
Encargado de
4. Técnicos en e Saludo y explicacion del procedimiento,
Hemodialisis e Sies necesario que ayuden al paciente,

e El equipo esté completo,

e Palpen la existencia de Thrill, el &ngulo
con el cual realizan la puncién.

Verifica que llenen el protocolo completo:
nombre, registro (No. de expediente) fecha| 45
Encargado de correcta, hora de inicio, nombre del técnico,| Minutos
5 Técnicos en heparina del cebado y del tratamiento,

' Hemodialisis ultrafiltracion, No. de hemodidlisis, peso seco,
peso actual, peso post hemodidlisis de
tratamiento anterior, flujo de la bomba de
sangre, observaciones (solo si es necesario).

Encargado de Observa que controlen los signos vitales, sin
6. Técnicos en son inestables el técnico realiza los
Hemodialisis procedimientos necesarios para prevenir
emergencias.
7 E_ng:g;ioeie Observa s_i el Técnipo en Hemodiélisis_ realizg
e las anotaciones pertinentes en el expediente (si
Hemodialisis es necesario).
Encargado de
8. Técnicos en Llena hoja de evaluacion, anota las
Hemodialisis observaciones necesarias.
Desconexion: Verifica que el paciente recibio
su tiempo total de tratamiento y el tiempo
efectivo de tratamiento.
Con respecto a la desconexién con catéter,
observa lo siguiente:
e El Técnico en Hemodidlisis debe utilizar
Encargado de mascarilla correctamente.
9. Tecnicos en e El equipo para desconexién este
Hemodialisis completo.

¢ Indigue al paciente que se coloque su
mascarilla.

e La Velocidad de retorno debe ser no
mayor de 200mi/min.

e Realice la curacion del catéter con| 30
técnica aséptica correcta. minutos
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e Coloque heparina en ambos limenes
del catéter ademas del sello de
heparina.

¢ Ayude al paciente si es hecesario.

10.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Con respecto a la maquina, observa lo
siguiente:

o Drene el sistema sin que las lineas
arteriovenosas tengan ninguna
acodadura,

¢ Elije la opcién de desinfeccion correcta,

¢ Montar un nuevo equipo hasta que la
maquina esté debidamente limpia.

11.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Con respecto a la desconexién con fistula
arterio-venosa interna (FAVI), observa lo
siguiente:

e El Técnico en Hemodialisis debe utilizar
mascarilla correctamente.

o Verifica que el técnico tome Unicamente
la cantidad de gasas estériles
necesarias (5) utilizando técnica limpia.

e Observar que primero retorne el lado
arterial y luego el lado venoso con
200ml/min de velocidad en la bomba de
sangre.

e Siel paciente tiene alguna discapacidad
0 es primera puncion el técnico debe
hacerse cargo de realizar presion tanto
en el sitio de entrada como en el de
salida hasta que haga hemostasia.

e Si el paciente colabora y puede hacerse
presion se retira la aguja venosa y el
paciente se realiza presion hasta que el
orificio cierra, luego se retira la aguja
arterial y se procede de la misma
manera. Si el paciente esta en
condiciones y lo solicita se pueden
retirar las 2 agujas al mismo tiempo.

Con respecto a la méaquina, observa lo
siguiente:
e Drene el sistema sin que las lineas
arteriovenosas tengan ninguna
acodadura,

30
minutos
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e Elije la opcién de desinfeccion correcta,
e Monta un nuevo equipo hasta que la
maquina esté debidamente limpia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: SUPERVISION DE CONEXION Y
DESCONEXION DE PACIENTES
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

Observa la maquina de hemodidlisis, verifica que la maquina
esta lista, sin burbujas de aire, con/sin heparina segun el

caso

Supervisa al técnico de hemodialisis y toma el tiempo que transcurre
entre el inicio y el final de cada conexién, tiempo promedio es de 3
minutos por FAVI y 5 minutos por catéter.

I

Para la realizacion de la conexién de catéter, se evalla:

« El equipo esté completo,

» La maquina ya esté lista con la heparina, que se retire el apésito
contaminado con guantes descartables,

« Los guates quirdrgicos se coloquen de manera correcta,

« La asepsia se realice de manera correcta,

« Saluden y expliquen el procedimiento al paciente y si es necesario
que le ayuden.

Para la realizacién de la conexiéon de fistula arterio-venosa
interna (FAVI), evalla:

« Saludo y explicacion del procedimiento,

« Si es necesario que ayuden al paciente,

« El equipo esté completo,

« Palpen la existencia de Thrill, el angulo con el cual realizan

la puncién. i

Verifica que llenen el protocolo completo: nombre, registro (No. de
expediente) fecha correcta, hora de inicio, nombre del técnico,
heparina del cebado y del tratamiento, ultrafiltracién, No. de
hemodidlisis, peso seco, peso actual, peso post hemodidlisis de
tratamiento anterior, flujo de la bomba de sangre, observaciones
(solo si es necesario).

v

Asesora Administracion General Administracion General
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Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

Observa que controlen los signos vitales, sin son inestables el técnico
realiza los procedimientos necesarios para prevenir emergencias.

i

Observa si el Técnico en Hemodidlisis realiza las anotaciones
pertinentes en el expediente (si es necesario).

!

Llena hoja de evaluacion, anota las observaciones
necesarias.

Desconexion: Verifica que el paciente recibié su tiempo total de
tratamiento y el tiempo efectivo de tratamiento.

v

Con respecto a la desconexion con catéter, observa lo siguiente:

« El Técnico en Hemodidlisis debe utilizar mascarilla correctamente.
« El equipo para desconexién este completo.

« Indique al paciente que se cologue su mascarilla.

« La Velocidad de retorno debe ser no mayor de 200ml/min.

« Realice la curacion del catéter con técnica aséptica correcta.

« Coloque heparina en ambos limenes del catéter ademas del sello
de heparina.

« Ayude al paciente si es necesario.
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Con respecto a la maquina, observa lo siguiente:

« Drene el sistema sin que las lineas arteriovenosas tengan ninguna
acodadura

« Elije la opcion de desinfeccion correcta

» Montar un nuevo eauino hasta aue la maauina esté debidamente

!

Con respecto a la desconexion con fistula arterio-venosa interna
(FAVI), observa lo siguiente:

« El Técnico en Hemodialisis debe utilizar mascarilla correctamente.
+ Verifica que el técnico tome Unicamente la cantidad de gasas
estériles necesarias (5) utilizando técnica limpia.

» Observar que primero retorne el lado arterial y luego el lado
venoso con 200ml/min de velocidad en la bomba de sangre.

« Si el paciente tiene alguna discapacidad o es primera puncion el
técnico debe hacerse cargo de realizar presion tanto en el sitio de
entrada como en el de salida hasta que haga hemostasia.

» Si el paciente colabora y puede hacerse presion se retira la aguja
venosa y el paciente se realiza presion hasta que el orificio cierra,
luego se retira la aguja arterial y se procede de la misma manera.
Si el paciente esta en condiciones y lo solicita se pueden retirar las
2 agujas al mismo tiempo.

Con respecto a la maquina, observa lo siguiente:

« Drene el sistema sin que las lineas arteriovenosas tengan ninguna
acodadura,

« Elije la opcién de desinfeccion correcta,

* Monta un nuevo equipo hasta que la maquina esté debidamente
limpia.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Supervisién de Auxiliares de Enfermeria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso mediante el cual se evalla la atencién de los Auxiliares de Enfermeria hacia los

pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar la atencién que brinda el Auxiliar de Enfermeria.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Debe realizarse por lo menos una o dos veces a la semana.
D. RESPONSABLE
Encargado de Técnicos en Hemodialisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
Observa el proceso de toma de peso de los
£ do d pacientes, el cual debe realizarse de manera
”Far_ga 0 de correcta (la pesa debe estar calibrada, el paciente
1. Tecnicos en debe quitarse el suéter y aquellos objetos pesados
Hemodialisis que puedan hacer que el peso varie, si utiliza silla
de ruedas se debe trasladar al banco el cual ha
sido tallado previamente).
Encargado de
2. Técnicos en Verifica que el peso del paciente sea anotado
Hemodialisis correctamente en el expediente que corresponde.
- ., 45 minutos
E”,Cargado de Verifica que cada carro de curacion cuente con el
3. Tecnicos en equipo estéril necesario y con una pinza estéril
Hemodialisis que debe ser cambiada cada 24 horas.
E”,Cargado de Verifica que el equipo y medicamento del carro de
4. Tecnicos en urgencias se mantenga completo, siendo
Hemodialisis responsabilidad del Auxiliar de Enfermeria.
Encargado de
7. Técnicos en Verifica que realicen equipo estéril para uso en las
Hemodialisis Salas de Hemodialisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: SUPERVISION DE AUXILIARES DE
ENFERMERIA
Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Observa el proceso de toma de peso de los pacientes, el cual
debe realizarse de manera correcta (la pesa debe estar calibrada,
el paciente debe quitarse el suéter y aquellos objetos pesados que
puedan hacer gque el peso varie, si utiliza silla de ruedas se debe
trasladar al banco el cual ha sido tallado previamente).

v

Verifica que el peso del paciente sea anotado correctamente en el
expediente que corresponde.

Verifica que cada carro de curacién cuente con el equipo estéril
necesario y con una pinza estéril que debe ser cambiada cada 24

horas.

Verifica que el equipo y medicamento del carro de urgencias se
mantenga completo, siendo responsabilidad del Auxiliar de

Enfermeria.

Verifica que los Técnicos en Hemodidlisis ingresen a la Sala de
Hemodidlisis a los pacientes que necesitan ayuda y a los que se
transportan en silla de ruedas.

Asesora Administracion General Administracion General
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Verifica que, al finalizar cada turno, los Técnicos en
Hemodidlisis colaboren con el traslado de los
pacientes que utilizan silla de ruedas desde la Sala
de Hemodialisis hasta la puerta donde un familiar los
espera.

Verifica que realicen equipo estéril para uso en las
Salas de Hemodidlisis.
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No. DE PROCEDIMIENTO 4

NelV =1=1=r = =lelei=n)l V= \ige Verificacion de existencia insumos, material
estéril y medicamentos
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento por medio del cual se verifica la existencia de medicamentos e insumos para
el Servicio de Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar la continuidad de la atencion en hemodialisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe realizarse una vez por semana.

e El Monitor de Técnicos en Hemodialisis y Auxiliares de Enfermeria deben informar
cuando un insumo no esté disponible.

o EI Médico Nefrdlogo debe coordinar con el Encargado de Almacén y Farmacia y el
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu la existencia de insumos.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimad
Responsable Descripcion stimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de Revisa la existencia de insumos y medicamentos
1. Técnicos en en el area de almacenamiento.
Hemodialisis
5 E”Far_gado de Informa a los Técnicos en Hemodialisis y a los
: Tecnicos en Auxiliares de Enfermeria cuando no hay
Hemodialisis existencia. 45
Encargado de , - minutos
3. L Realiza el requerimiento al Encargado del
Técnicos en . . . ;
g Almacén y Farmacia del insumo o medicamento.
Hemodialisis
. Coordina con el Departamento de Compras el
Coordinador Sede €p ., : P
4. . proceso de adquisicion de los insumos o
Regional de . . X
medicamentos cuando no hay en existencia en
Retalhuleu . .
Almacén y Farmacia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: VERIFICACION DE EXISTENCIA
INSUMOS, MATERIAL ESTERIL Y MEDICAMENTOS
Coordinador Sede Regional de

Encargado de Tecnicos en Hemodialisis Retalhuleu

Revisa la existencia de insumos y
medicamentos en el area de
almacenamiento.

Informa a los Técnicos en
Hemodialisis y a los Auxiliares de
Enfermeria cuando no hay
existencia.

Realiza el requerimiento al
Encargado del Almacén vy
Farmacia del insumo 0
medicamento.

el proceso de adquisicién de los insumos o
» medicamentos cuando no hay en existencia
en Almacén y Farmacia.

‘ Coordina con el Departamento de Compras
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML= D = o Ol = DITSNIIOI A\ ctualizacion de listado de pacientes atendidos
en la Sede Regional de Retalhuleu
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a través del cual se ingresan o modifican datos de los pacientes que son
atendidos en la Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener actualizada la informacién relacionada con la cantidad de maquinas
disponibles en cada turno diariamente.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La realizacién de este procedimiento debe hacerse de forma conjunta con las
Auxiliares de Admision de Hemodidlisis y Médico Nefrélogo de Hemodidlisis.

e Debe realizarse 1 vez a la semana.

e Debe tomarse en cuenta la nota del Médico del Servicio de Didlisis Peritoneal y del
Médico del Servicio de Atencion Primaria en Salud Renal.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de i Estimad
Responsable Descripcion stimado
paso (minutos,
horas, dias)
Indica por via electrénica acerca de las
modificaciones que se deben realizar en el listado,
1 de acuerdo al reporte de pacientes fallecidos, 15

Auxiliar de Admisién | pacientes que fueron trasplantados, pacientes| minutos
de Hemodialisis trasladados al IGSS y pacientes que viajaron, para
depuracién del listado (aplica solo para pacientes

fijos).
Encargado de Informa al Médico Nefrélogo del Servicio de
2. P NP . . - . 10
Técnicos en Hemodidlisis la cantidad de maquinas disponibles .
P . . minutos
Hemodialisis con base al reporte de pacientes fallecidos.

3. Médico Nefrologo de | Reporta al Coordinador Sede Regional de 10
la Sede Retalhuleu la cantidad de maquinas disponibles. minutos

Asesora Administracion General Administracion General
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. {Unidos para brindar una vida mejor!
Sede Regional de Retalhuleu .
Coordinador Sede |Envia el reporte al Director Técnico Médico, 10
4. Regional de Director Administrativo y al Administrador General minutos
Retalhuleu de la cantidad de maquinas disponibles.
s | Drecoreanco | Sle o Tomackn of Médeo Nefoose Y|z
Médico L asign P P minutos
maquinas disponibles.
6. Médico Nefrélogo |Procede a realizar la asignacion de pacientes 10
Sede Central correspondientes. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé




UNAERC Manual de Normas y Procedimientos o

it et et Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ACTUALIZACION DE LISTADO DE
PACIENTES ATENDIDOS EN LA SEDE REGIONAL DE RETALHULEU
Auxiliar de Admision de Encargado de Técnicos en Médico Nefrologo de la
Hemaodialisis Hemodialisis Sede Regional

Indica por via electronica
acerca de las
modificaciones que se
deben realizar en el
listado, de acuerdo al
reporte de pacientes
fallecidos, pacientes que
fueron trasplantados,
pacientes trasladados al
IGSS y pacientes que
viajaron, para
depuracion del listado
(aplica solo para

pacientes fijos). Informa  al Médico

Nefrélogo del Servicio de
Hemodialisis la cantidad
de maquinas disponibles
con base al reporte de
pacientes fallecidos.

\ 4

. Reporta al Coordinador

" Sede Regional De
Retalhuleu la cantidad de
magquinas disponibles.

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional Director Téchico Médico Médico Nefrologo Sede
de Retalhuleu Central

!

Envia el reporte al
Director Técnico
Médico, Director
Administrativo 'y al
Administrador General
de la cantidad de
maquinas disponibles.

Remite la
informacion al
Médico Nefrologo y
solicita la asignacion
de pacientes para

\ 4

las maquinas
disponibles.
Procede a realizar la
asignacion de
» pacientes
correspondientes.
Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO

NI SRS SOl SISO Programacion de Rol de Turnos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento por medio del cual se realiza la programacion del rol de turnos garantizando
la atencion personalizada al paciente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar que cada paciente cuente con la atencion de un técnico especializado
en todos los turnos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cada técnico tiene derecho a cambiar 6 turnos.
e Los cambios de turno deben ser solicitados antes del dia 6 de cada mes.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimad
Responsable Descripcién stimado
paSO (minutos,
horas, dias)
1. EnE:argado de Entrega formato de cambio de turnos a los 30
Teécnicos en P o ! .
o Técnicos en Hemodidlisis de ambas jornadas. minutos
Hemodialisis
Llena los formatos de cambio de turno de manera
correcta y solicita la firma del Encargado o
2. Técnico en Monitor de Técnicos en Hemodidlisis segun el 15
Hemodialisis turno. minutos
Deposita los formatos de cambio de turno en el
lugar asignado para tal efecto.
Encargado de Realiza la programacion del rol de turnos en el
3. Técnicos en formato establecido para los Técnicos en
o ; 2 horas
Hemodialisis Hemodialisis de ambas jornadas.
Encargado de Traslada la programacion de Rol de Turnos y los
4. Técnicos en formatos de cambio de turno al Coordinador de la 15
Hemodialisis Sede Regional De Retalhuleu para su| minutos
aprobacion.
Coordinador Sede |Revisa y autoriza con firma y sello la
5. ; 2 30
Regional de programacion de Rol de Turnos y los formatos de .
; minutos
Retalhuleu cambio de turno.
Asesora Administracién General Administracién General
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6. Enf:ar_gado de Anota todos los cambios de turno en el Libro de 30
Tecnicos en Conocimientos minutos
Hemodialisis '
7. Enf:ar_gado de Traslada la Programacion de Rol de Turnos al 15
Técnicos en .
o Departamento de Recursos Humanos. minutos
Hemodialisis
Encargado de la | Recibe la Programacion de Rol de Turnos, revisa 10
8. Seccion de Planillas |firmay sella de recibido. minutos
y Nominas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: PROGRAMACION DE ROL DE
TURNOS
Encargado de Técnicos en P AT Coordinador Sede Regional
o Técnico en Hemodialisis
Hemodialisis de Retalhuleu

Entrega formato de
cambio de turnos a los

Técnicos en
Hemodidlisis de ambas
jornadas.

Llena los formatos de
cambio de turno de
manera  correcta y
solicita la firma del
Encargado o Encargado

v

de Técnicos en
Hemodialisis segun el
turno.

!

Realiza la programacion del .
Deposita los formatos de
rol de turnos en el formato

establecido  para  los cambio de turno en el

Técnicos en Hemodialisis lugar asignado para tal
de ambas jornadas. efecto.

!

Traslada la Programacion

de Rol de Turnos y los Revisa y autoriza con
formatos de cambio de , firma 'y sello la
turno al Coordinador de la g Programacion de Rol de
Sede Regional De Turnos y los formatos de
Retalhuleu para su cambio de turno
aprobacion.

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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L o Encargado de la Seccion de Planillas
Encargado de Técnicos en Hemodialisis 9 )
y Nominas
Traslada la Programacién de
Rol de Turnos al
Departamento de Recursos
Humanos.
Recibe la Programacion de Rol de
» Turnos, revisa firma y sella de
recibido.
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Programacion de turnos de cubre turnos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento a través del cual se sustituye al Técnico en Hemodidlisis ausente por
vacaciones, citas al IGSS, cumplearnios, suspensiones, por necesidades de personal para
cubrir areas sin técnico, por el Técnico Cubre turnos u otro Técnico en Hemodidlisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener alos Técnicos en Hemodialisis requeridos para cada turno.
e Garantizar que cada paciente cuente con la atenciéon necesaria.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Debe asignar al cubre turnos Unicamente los turnos necesarios.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L, Estimad
Responsable Descripcién stimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Encargado de ) L,
Té g Realiza la Programacion del Rol de Turnos que 30
écnicos en ; ; .
s se necesita cubrir. minutos
Hemodialisis
Encargado de Informa al Técnico en Hem_odlaI|S|s Cubre
P Turnos sobre las fechas y horarios en que debe 20
2. Técnicos en : , .
Hemodialisis Cl_Jbrlr _(muchas veces el cubre turnos no esta| minutos
disponible).
Encargado de .
cary Ingresa los turnos que el Técnico Cubre turnos 20
3. Técnicos en . ) . .
o en Hemodialisis efectivamente va a cubrir. minutos
Hemodialisis
Encargado de ) ) .,
. g Coordina y asigna los turnos que se cubriran por 40
4, Técnicos en P e : - .
o los Técnicos en Hemodidlisis con disponibilidad. | minutos
Hemodialisis
Encargado de o .
. g Anota en su reporte diario quienes cubren 10
5. Técnicos en . . .
o turnos por necesidades especiales. minutos
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: PROGRAMACION DE TURNOS DE
CUBRE TURNOS

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Realiza la Programacion del Rol de
Turnos que se necesita cubrir.

v

Informa al Técnico en Hemodidlisis Cubre Turnos
sobre las fechas y horarios en que debe cubrir
(muchas veces el cubre turnos no esta
disponible).

Ingresa los turnos que el Técnico Cubre
turnos en Hemodidlisis efectivamente va a

cubrir.

Coordinay asigna los turnos que se cubriran
por los Técnicos en Hemodidlisis con
disponibilidad.

Anota en su reporte diario quienes cubren
turnos por necesidades especiales.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [FNSETEId
Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a través del cual se indican las maquinas que cada Técnico en Hemodialisis
tiene a cargo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Rotar alos Técnicos en Hemodidlisis en las diferentes maquinas para que posean el
conocimiento acerca del funcionamiento de las mismas.
o Facilitar la preparacion entre procedimiento con el equipo correspondiente.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e La rotacion se realiza cada dos meses cinco dias antes de finalizar el mes.
e Cada Técnico debe tener 4 o 3 pacientes a su cargo segun la sala asignada.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de maquina a Técnicos en

No. d Tiempo
0.de o -
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de Presenta la propuesta para rotacién de maquinas
L L . o s 15
1. Técnicos en Médico Nefrélogo del Servicio de Hemodialisis minutos
Hemodialisis con su respectiva justificacion.
Encargado de
2. Técnicos en Revisa la rotacion anterior.
Hemodialisis 45
Encargado de Realiza la rotacion de Técnicos en Hemodialisis y| minutos
3. Técnicos en solicita firmas de autorizacion y lo postea en el
Hemodialisis mural.
Encargado de . . . -
P, Traslada copia de la asignhacion a los Auxiliares 10
4. Técnicos en L A .
o de Admision de Hemodialisis. minutos
Hemodialisis
Encargado de Realiza el cambio en la hoja de control de
5. Técnicos en procedimientos. 1 hora
Hemodidlisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: ASIGNACION DE MAQUINA A
TECNICOS EN HEMODIALISIS

Encargado de Técnicos en Hemodialisis  Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Presenta la propuesta para rotacion
de méaquinas a al Médico Nefrélogo
del Servicio de Hemodialisis con su
respectiva justificacion.

i

Revisa la rotacién anterior.

v

Realiza la rotacion de Técnicos en
Hemodidlisis y solicita firmas de
autorizacion y lo postea en el
mural.

Traslada copia de la asignacion a

los Auxiliares de Admision de _, Realiza el cambio en la hoja de
Hemodidlisis control de procedimientos.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 9

NOVISTH =R DS OO =lIII=SNINOM Rcuniones con Técnicos en Hemodidlisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento a través del cual se retnen los Técnicos en Hemodidlisis de todas las jornadas
para tratar temas relacionados con el desempefio de sus funciones.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Discutir temas relacionados con la atencion de pacientes, personal, insumos, etc.
e Planificar actividades de educaciéon continua
e Mejorar los procedimientos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Se programa 1 reunion cada 2 meses.

D. RESPONSABLE
Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Encargado de ., .
. g Elabora agenda de la reunion e informa a los Jefes 30
1. Técnicos en . . .
s Inmediatos de la misma. minutos
Hemodialisis
Encargado de
2. Técnicos en Gestiona un lugar para realizar la reunién. 1 hora
Hemodialisis
Encargado de 30
3. Técnicos en Convoca a reunion al personal. .
o minutos
Hemodialisis
Encargado de £ i q ist inquietud
4 Técnicos en Xpone sus puntos e vista, inquietudes, 2.3 horas
o sugerencias de mejora, entre otros.
Hemodialisis
Encargado de [\ 0 a el Acta de | i6n, todos los participant 30
5 Técnicos en —labora el Acta de la reunion, todos los participantes _
s firman. minutos
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: REUNIONES CON TECNICOS EN
HEMODIALISIS

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Elabora agenda de la reunion e
informa a los Jefes Inmediatos
de la misma.

v

Gestiona un lugar para realizar la
reunién.

Convoca a reunion al personal.

v

Expone sus puntos de Vvista,
inquietudes, sugerencias de
mejora, entre otros.

v

Elabora el Acta de la reunién, todos
los participantes firman.

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 10

NCLIE 1 A= B el =ITSNIIORI | aboracion de Correspondencia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento por medio del cual se comunica interna o externamente sobre las distintas
situaciones de los Técnicos en Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Comunicar a donde corresponde sobre los hechos relevantes relacionados con los
Técnicos de Hemodidlisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Todos los oficios deben ir numerados en orden cronoldgico,
e Los documentos deben llevar el logotipo de la UNAERC.
o Debe llevar las iniciales que identifiquen al Departamento de Técnicos en Hemodidlisis.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
1. Colaborador que |Envia a través de correo la informacion que amerita
debe reportar ser trasladada.
Encaraado de Elabora oficio dirigido a quien corresponde, solicita| 30-60
2 carg aprobacion del Coordinador de Sede Regional De| minutos.
Técnicos en ) ;
P Retalhuleu lo traslada a quien o quienes
Hemodialisis
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: ELABORACION DE
CORRESPONDENCIA

Colaborador que Encargado de Técnicos en Hemodialisis
debe reportar

Envia a través de correo la
informacion que amerita ser
trasladada.

Elabora oficio dirigido a quien
corresponde, solicita
aprobacion del Coordinador de
Sede Regional De Retalhuleu
lo traslada a quien o quienes
corresponda.

v

Asesora

Administracion General Administracion General

Elaboré

Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencién de Emergencias

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento a través del cual se atiende a pacientes con complicaciones relacionadas o
no, con la insuficiencia renal.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar la atencion de aquellos pacientes que presentan edema agudo del pulmén,
paro cardiaco, respiratorio 0 ambos, convulsiones, entre otras.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Encargado de Técnicos en Hemodialisis debe apoyar la atencién de emergencias de
forma permanente cuando le sea solicitado.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Técnico en
1. Hemodialisis y | 1torma de la situacion al Encargado de Técnicos
Auxiliar de en Hemodidlisis o Médico tratante.
Enfermeria 15
minutos
Encargado de
2. Tecnicos en Activa la alarma (Cédigo Azul).
Hemodialisis
Encargado de _
3. Tecnicos en Apoya al médico en la atencién de la emergencia. | . 26?93
Hemodialisis Inaetiniao
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 11: ATENCION DE EMERGENCIAS

Técnico en Hemodialisis y Auxiliar de

Enfermeria

Encargado de Técnicos en
Hemodidlisis

Informa de la situacion al
Encargado de Técnicos en
Hemodialisis 0 Médico
tratante.

.| Activa la alarma (Cédigo Azul)

Apoya al médico en la atencion
de la emergencia.

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Requerimiento de insumos especiales
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a través del cual se realizan los pedidos a Almacén y Farmacia.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Abastecer con insumos especiales las Salas de Hemodialisis.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Se realiza 1 vez al mes por lo que debe contemplar todas las necesidades que
puedan surgir.
e Debe realizarse los primeros 5 dias del mes.
D. RESPONSABLE
Encargado de Técnicos en Hemodialisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Técnicos en
Hemodidlisis,
1. Auxiliar de Infforman sus necesidades de papeleria e 20
Enfermeria 'y iNSuMos. minutos
Médicos del Servicio
de Hemodialisis
2. Enf:ar_gado de Realiza Requerimiento de Almacén y solicita 30
Técnicos en , e .
e firmas de autorizacion. minutos
Hemodialisis
Coordinador Sede Apruepa con firma y se_IIc_) el Requerlml_gntq de
3. X Almacén para el Servicio de Hemodidlisis y ,
Regional de L 5 minutos
devuelve al Encargado de Técnicos en
Retalhuleu o
Hemodialisis.
Encargado de Traslada Requerimiento de Almacén al
4. Técnicos en Encargado de Almacén y Farmacia para su|5 minutos
Hemodialisis posterior despacho.
5. Encargado de : . . 20
Almacén y Farmacia Prepara el pedido e informa que ya esta listo. minutos
Encargado de Recoge su respectivo pedido previa verificacion
6. P . e 15
Técnicos en de este, firma y sella de recibido. .
o minutos.
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 12: REQUERIMIENTO DE INSUMOS
ESPECIALES
Técnicos en Hemodialisis,
Auxiliar de Enfermeria y Encargado de Técnicos en  Coordinador Sede Regional
Médicos del Servicio de Hemodialisis de Retalhuleu
Hemodialisis

Informan sus
necesidades de
papeleria e insumos.

. Realiza Requerimiento
"~ de Almacén vy solicita
firmas de autorizacion.

Aprueba con firma 'y
sello el
Requerimiento  de
Almacén para el

v

Servicio de
Hemodialisis y
devuelve al
Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis.

Traslada Requerimiento

de Almacén al

Encargado de Almacény

Farmacia para su

posterior despacho.

Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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Encargado de Almacén y Farmacia

Monitor/Encargado de Técnico en
Hemodialisis

Prepara el pedido e informa
gue ya esta listo.

Recoge su respectivo pedido previa

y

verificacion del mismo, firma y sella
de recibido.

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML= =D =B Ol = IITSNIEOII S| pervision de Sanitizaciones

13

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Verifica que las actividades de sanitizaciones se efectien correctamente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener en condiciones adecuadas el equipo y sala de hemodialisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Cumplir con los horarios y fechas establecidas para sanitizaciones.
e Cumplir con las Normas y Protocolos correspondientes.

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de
1 Tecnicos en Elabora programacion de sanitizaciones. 10
Hemodidlisis minutos
Encargado de
2. Tecnicos en Elaborar rol de turnos de sanitizacion. 15
Hemodidlisis minutos
Encargado de _
3. Tecnicos en Supervisa sanitizaciones en fechas programadas. | . Tiempo
Hemodidlisis indefinido
Encargado de
4. Tecnicos en Realiza reporte de sanitizacion. 30
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 13: SUPERVISION DE
SANITIZACIONES

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Elabora programacion de
sanitizaciones.

4

Elaborar rol
sanitizacion

de turnos de

Supervisa  sanitizaciones en
fechas programadas.

Realiza reporte de sanitizacion.

Asesora

Administracion General

Administraciéon General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘

No VI==1=s) ==l o= 1 VII=ire @ Conexion y Desconexion de Paciente a la
Maquina de Hemodialisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Conexion y desconexion de paciente con insuficiencia renal crénica a maquina de
hemodialisis.

B._OBJETIVOS DEL PROCEDIMENTO

e Brindar al paciente un servicio eficiente y oportuno para mejorar su calidad de vida,
con una atencién cortés y amable.

'C._NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir los diferentes protocolos de la UNAERC.

Trabajar con técnicas de asepsia.

Dar plan educacional a paciente.

Cuidado de las maquinas de hemodidlisis y equipo utilizado.
Respeto y empatia hacia el paciente y los compafieros de labores.

D. RESPONSABLE

Técnico en Hemodialisis y Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. de Responsable Descripcién Tiempo
paso Estimado
Ingresa a las Salas de Hemodidlisis y verifica lo
siguiente:
a) Energia eléctrica
b) Agua tratada
c) Enciende méaquina de hemodidlisis (4 por
1 Técnic_o en técnico) 15
Hemodialisis d) Pasa test de 12 minutos minutos
e) Arma maquina de hemodidlisis con el equipo
extracorporeo y filtro establecido
f) Conductividad
g) Colocacion de Hans
h) Reporte de anomalias en el test realizado
Auxiliar de o _ 15
2. Enfermeria Inicia ingreso de pacientes. minutos
3 Técnico en Ingresa paciente, si tiene catéter, coloca bata, 10
' Hemodialisis mascarilla, realiza control de signos vitales. minutos
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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4. Auxiliar de Le da los expedientes a los pacientes para que 15
Enfermeria ellos lo entreguen al Técnico en Hemodidlisis minutos
Anota resultados en expediente y si el paciente

5. Técnico en presenta complicaciones avisa inmediato a 10
Hemodialisis Médico de Turno. Si todo esta bien inicia el| minutos

proceso de conexion.

6. Médico Internista o |Evalia paciente, prescribe medicamentos, 10

Médico Nefrélogo |ordenes de laboratorio, entre otros. minutos
- Verifica 6rdenes médicas y procede a la dilucion
7. Tecnico en o ) . i 15
i de antibidticos prescritos, asi como preparacion .
Hemodialisis . . : . minutos
de hierro, complejo B y Eritropoyetina.
Revisa listado de pacientes entregado por
Admision de Hemodialisis y compara con
expedientes de pacientes, verificando lo
siguiente:
a) Nombre y apellido del paciente
b) NUmero de registro
E”,Cargado de c¢) Hora de conexion 30

8. Tecnicos en d) Hora de salida minLtos

Hemodialisis e) Nombre del Técnico en Hemodialisis
responsable
f) Numero de filtro
g) Verificar correlativo
h) Firma y sello del Médico tratante
i) Verifica carrito de curaciones, que se
encuentre debidamente equipado
Encargado de Recoge muestras de sangre si las hubiera y las

9. . . . 15
Técnicos en traslada al laboratorio y deja nuevos tubos de .

P , minutos
Hemodialisis ensayo para muestra final.
Encargado de Supervisa/Monitorea conexién de paciente con :

10. L . . Tiempo
Técnicos en catéter o fistula, evaluando proceso y protocolo. | . L

o indefinido
Hemodialisis
Encargado de Supervisa Salas, medicamentos, insumos ,
11. . . g, - Tiempo
Técnicos en necesarios para la atencion de pacientes en las | . -
P o indefinido
Hemodialisis Salas de Hemodialisis.
Clasifica equipo de filtro, lineas, solucion, entre

12. Técnico en otros, segun listado establecido para cada 15
Hemodialisis maquina del ler. turno y clasificar los insumos | minutos

por paciente segun acceso vascular.

13. Técnico en Verifica constantemente la maquina de| Durante
Hemodialisis hemodialisis, corrige alarmas si es necesario. el turno
Encargado de Recibe insumos solicitados a Almacén vy ,

14. . . v Tiempo
Técnicos en Farmacia para la Sala de Hemodidlisis y los| . T

. S ) indefinido
Hemodialisis distribuye de acuerdo a las necesidades.

15. Técnico en Monitoreo constante de paciente conectado| Duyrante

Hemodialisis durante el tiempo que lleve su tratamiento y| el turno
Asesora Administracién General Administracién General
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asistirlo en caso de cualquier complicacion, tales
como: calambres, cefaleas, escalofrios,
nauseas, convulsiones, vomitos, hipoglicemias,
hipotension o que se desorienten.

16.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Supervisa y monitoreo constantemente el
desemperio de los Técnicos en Hemodialisis y la
atencion a los pacientes, que se esté llevando a
cabo de acuerdo a protocolo.

Tiempo
indefinido

17.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Lleva a cabo maniobras de atencion por
emergencia para estabilizar al paciente y de ser
necesario referir al Hospital Nacional. Si el
paciente presenta complicaciones.

Tiempo
indefinido

18.

Técnico en
Hemodidlisis

Prepara equipo para desconexion: Apdésitos
para cubrir catéteres y fistulas, Jeringas con
heparina para permeabilizar los catéteres,
Jeringas con heparina para sistema del proximo
turno (2do)

30
minutos

19.

Técnico en
Hemodidlisis

Desconexion del ler Turno:

a) Retornar sangre al paciente la cual se
encuentra en Sistema extracorporeo.

b) Colocar heparinizacién, asegurando con
sellos de heparina la entrada de cada
puerto, si es catéter.

c) Fijacion con apdsitos
previamente.

d) Retiro de agujas arterial y venosa.

e) Tomar medidas pertinentes si fuera
primera puncién de acuerdo a protocolo.

f) Drenar sistema extracorporeo, para
disminuir costos de desechos
hospitalarios.

g) Apoyo a pacientes con sillas de ruedas.

h) Desmontaje del equipo extracorpéreo.

i) Limpieza externa de la maquina.

j) Inicia nuevo test de bioseguridad
colocando bicarbonato.

k) Verifica que la maquina tenga todas las
piezas externas.

[) Finaliza desinfeccion de maquinas.

preparados

45
minutos
Completo
el tiempo
del ler
Turno es
de 3
horas y
media

Asesora
Elaboré

Administracion General
Revis6

Autorizé
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m) Prepara kit en cada maquina de acuerdo
a paciente asignado segun listado para
el 2do. Turno.
Encargado de Supervisa y Monitorea la desconexion de
20. A ; ; : Durante
Técnicos en pacientes y que el paciente no tenga ninguna ol turno
Hemodialisis complicacion.
Encargado de Verifica que se lleve a cabo la limpieza externa
21. Técnicos en de la maquina y se inicia la desinfeccién interna, Durante
P _ L en turno
Hemodialisis al terminar desconexion.
Elabora reporte de turno y entrega de pacientes
conectados en cada turno, emergencias
Encargado de . . . .
22. Técnicos en atendidas, pacientes referidos al Hospital| Durante
Hemodialisis Nacional, asi como de los colaboradores que| €lturno
estaran en cada turno.
Encargado de Requiere al Departamento de Almacén vy
23. A : : - Durante
Técnicos en Farmacia los insumos necesarios para cada
P el Turno
Hemodialisis turno en las Salas de Hemodialisis.
Actividades generales con cada paciente
Preparacion de equipo segun acceso vascular:
Catéter
a) 1campo
b) lapésito transparente estéril (Tegaderm)
c) 1 jeringa 10ml
d) 1 guantes estériles
24. Técnico en €) Micropore Durante
Hemodialisis f) Antiseptico el Turno
g) Guantes descartables
Fistula
a) 2 agujas para fistula arterial y venosa
b) 1 campo con gasas
c) Antiséptico
d) Guantes descartables
e) Micropore
25. Técnico en El procedimiento anterior se realiza en cada
Hemodialisis turno
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: CONEXION Y DESCONEXION DE
PACIENTE A LA MAQUINA DE HEMODIALISIS

Técnicos en Hemodialisis,

v

Ingreso a las Salas de Hemodidalisis
y verifica lo siguiente:

a) Energia eléctrica

b) Agua tratada

c) Enciende maquina de
hemodidlisis (4 por técnico)

d) Pasa test de 12 minutos

e) Arma maquina de hemodidlisis
con el equipo extracorpéreo vy filtro
establecido

f) Conductividad

g) Colocacion de Hans

h) Reporte de anomalias en los test
realizados

Auxiliar de Enfermeria

» [niciaingreso de pacientes

v

Ingresa paciente, si tiene
catéter, coloca bata, mascarilla,
realiza control de signos vitales.

Anota
expediente y si el paciente
presenta  complicaciones
avisa inmediato a Médico
de Turno. Si todo esta bien
inicia el proceso de
conexion.

Verifica ordenes médicas y
procede a la dilucion de
antibiéticos prescritos, asi
como preparacion de hierro,
complejo B y Eritropoyetina.

v

Le da los expedientes a los
pacientes para que ellos lo
entreguen al Técnico en
Hemodialisis.

resultados en

Médico Internista o Médico
Nefrélogo

EvalGa paciente, prescribe
medicamentos, ordenes de
laboratorio, entre otros.

»

A

Asesora

Elaboré

Administracion General
Revis6

Administracion General
Autorizé
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Revisa listado de pacientes entregado por
Admision de Hemodidlisis y compara con
expedientes de pacientes, verificando lo siguiente:
a) Nombre y apellido del paciente

b) Nimero de registro

c) Hora de conexién

d) Hora de salida

e) Nombre del Técnico en Hemodialisis
responsable

f) Ndmero de filtro

g) Verificar correlativo

h) Firma y sello del Médico tratante

i) Verifica carrito de curaciones, que se encuentre
debidamente equipado

!

Recoge muestras de sangre si las
hubiera y las traslada al laboratorio y
deja nuevos tubos de ensafio para
muestra final.

Supervisa/Monitorea  conexién  de
paciente con catéter o fistula,
evaluando proceso y protocolo.

!

Supervisa  Salas, medicamentos,
insumos necesarios para la atencion de
pacientes en las Salas de Hemodidlisis.

Técnico en Hemodialisis

Clasifica equipo de filtro, lineas,
solucién, entre otros, segun listado
establecido para cada maquina del ler.
turno y clasificar los insumos por
paciente segin acceso vascular.

!

Verifica constantemente la maquina de
hemodialisis, corrige alarmas si es
necesario.

Asesora

Administracion General
Elaboré Revis6

Administracion General
Autorizé
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis Técnico en Hemodialisis

Monitoreo constante de paciente
conectado durante el tiempo que lleve

Recibe insu_mos solicitados a Almacén su tratamiento y asistilo en caso de

y lEmmegl pEw B SER o ee cualquier complicacién, tales como:

Hemodialisis y los distibuye de — ™ qampres, cefaleas, escaloftios,

acuerdo a las necesidades. nauseas, convulsiones, vomitos,
hipoglicemias, hipotension o que se
desorienten.

Supervisa y monitoreo constantemente
el desempefio de los Técnicos en
Hemodialisis y la atencion a los
pacientes, que se esté llevando a cabo
de acuerdo a protocolo.

!

Lleva a cabo maniobras de atencién por
emergencia para estabilizar al paciente
y de ser necesario referir al Hospital
Nacional. Si el paciente presenta
complicaciones.

A

Prepara equipo para desconexion:
Apoésitos para cubrir catéteres y
fistulas, Jeringas con heparina para
permeabilizar los catéteres, Jeringas
con heparina para sistema del proximo
turno (2do)

v

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Desconexion del ler Turno:

a) Retornar sangre al paciente la cual se encuentra en Sistema extracorporeo.

b) Colocar heparinizacién, asegurando con sellos de heparina la entrada de cada puerto, si
es catéter.

c) Fijacion con apésitos preparados previamente.

d) Retiro de agujas arterial y venosa.

e) Tomar medidas pertinentes si fuera primera puncion de acuerdo a protocolo.

f) Drenar sistema extracorporeo, para disminuir costos de desechos hospitalarios.

g) Apoyo a pacientes con sillas de ruedas.

h) Desmontaje del equipo extracorporeo.

i) Limpieza externa de la maquina.

j) Inicia nuevo test de bioseguridad colocando bicarbonato.

k) Verifica que la maquina tenga todas las piezas externas.

I) Finaliza desinfeccién de maquinas.

m) Prepara kit en cada maquina de acuerdo a paciente asignado segun listado para el 2do.

Turno.

Supervisa y Monitorea la desconexion de pacientes y que el paciente no
tenga ninguna complicacion.

Verifica que se lleve a cabo la limpieza externa de la maquina y se inicia
la desinfeccidn interna, al terminar desconexion.

!

Elabora reporte de turno y entrega de pacientes conectados en cada
turno, emergencias atendidas, pacientes referidos al Hospital Nacional,
asi como de los colaboradores que estaran en cada turno.

v

Requiere al Departamento de Almacén y Farmacia los insumos
necesarios para cada turno en las Salas de Hemodialisis.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Técnicos en Hemodialisis

Actividades generales con cada paciente
Preparacion de equipo segun acceso vascular:
Catéter

a) 1 campo

b) 1 Apdésito transparente estéril

¢) 1 Jeringa 10ml

d) 1 Guantes estériles

e) Micropore

f) Antiséptico

g) 1Guantes descartables

Fistula

a) 2 agujas para fistula arterial y venosa
b) 1 campo con gasas

c) Antiséptico

d) Guantes descartables

e) Micropore

El procedimiento anterior se realiza en cada turno

Asesora
Elaboré

Administracion General Administracion General
Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 2

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la realizacion de las sanitizaciones en Sala de Hemodialisis.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
« Mantener en condiciones higiénicas y adecuadas el equipo, maquinaria y Sala de
Hemodialisis.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO ‘
e Cumplir con los horarios y fechas establecidas para sanitizaciones.
e Cumplir con las Normas y Protocolos correspondientes
D. RESPONSABLE |
Técnicos en Hemodidlisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de
1. Téchicos en Realiza programacién de sanitizaciones y designa al 15
Hemodialisis personal técnico para su realizacion. minutos
2. Técnicos en Realiza limpieza externa de maquinas para| 5o
Hemodialisis hemodidlisis, segin programacion. '
3 Conserje de
: Servicios Generales | Limpia y desinfecta la Sala de Hemodialisis. 3.5 horas
4 Conserje de
: Servicios Generales | Limpia y desinfecta los sillones de hemodidlisis. 1.5 horas
5 Auxiliar de
: Enfermeria Limpia los carritos de curacién y los equipa. 2 horas
Encargado de
6. Tecnicos en Supervisa la limpieza en general. 45
Hemodiélisis minutos
Encargado de
7. Técnicos en Supervisa que las maquinas de Hemodidlisis se 1 hora
Hemodialisis queden preparadas para prestar el servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: SANITIZACIONES

Encargado de L . . .
carg Técnicos en Auxiliar de Conserje de
Técnicos en o . -
o Hemodialisis Enfermeria Servicios Generales
Hemodialisis

|

Realiza programacion

N Realiza limpieza
de sanitizaciones y

externa de maquinas

designa al personal —p para hemodialisis, » Limpiay desinfectala
tecnico  para - su segun Sala de Hemodialisis
realizacion. L :
programacion.
Limpia y desinfecta
los sillones de
hemodialisis.
Supervisa la limpieza Limpia los caritos
< de curacion y los 4———
en general. .
equipa.
Supervisa que las
maquinas de
Hemodialisis se
queden  preparadas
para prestar el
servicio.
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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AUXILIAR DE ENFERMERIA
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Oxigenoterapia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la administracion de oxigeno a los pacientes de las Salas de Hemodialisis.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Garantizar que el paciente reciba los gases adecuados en la proporcion correcta.
e Conservar la humedad elevada continua de las vias respiratorias.
e Proporcionar el apoyo respiratorio prescrito de una manera segura y terapéutica.
e Disminuir la hipoxemia e hipoxia.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO \
e El dispositivo de humificacion y agua estéril a nivel medio.
e Cumplir a su tiempo el tratamiento.
e Equipo en buen estado.
D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de . .
1 £ . Realiza el lavado de manos. 3 minutos
. nfermeria
Auxiliar de Ver|f|,ca que el tz_:mque de oxigeno con _
2 E . manometro respectivo se encuentre en buen | 3 minutos
: nfermeria
estado.
. Prepara el equipo necesario: humidificador
Auxiliar de L . . .
3 E . completo, agua estéril, catéter bina sal, entre | 3 minutos
: nfermeria
otros.
Auxiliar de . - . .
4 Enfermeria Explica el procedimiento al paciente. 5 minutos
Auxiliar de Coloca al paciente el catéter binasal en fosas .
5 . 3 minutos
: Enfermeria nasales.
Auxiliar de Inicia oxigeno a 3 litros por minuto o segun Tiempo
6. Enfermeria orden médica. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1:

OXIGENOTERAPIA

Auxiliar de Enfermeria

Realiza el lavado de manos.

manémetro respectivo
encuentre en buen estado.

Verifica que el tanque de O2 con
se

v

Prepara el equipo necesario:
humidificador completo, agua
estéril, catéter bina sal, entre otros.

v

Explica el procedimiento
paciente.

al

4

binasal en fosas nasales.

Coloca al paciente el catéter

A

minuto o segun orden médica.

Inicia oxigeno a 3 litros por

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nebulizaciones

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Este tipo de tratamiento resulta eficaz para depositar la medicacion directamente en las vias
respiratorias. Esta via de administracion puede ser Util para evitar los efectos sistematicos
de ciertos medicamentos y para reducir la cantidad de farmacos necesario para lograr el
efecto deseado.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Humidificar el Oxigeno seco.
e Administrar medicamentos por las vias respiratorias.
Humidificar y fluidificar las secreciones para facilitar su expulsion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Uso de nebulizador en el tiempo indicado.

e Comprobar que el medicamento es para uso por via inhalatoria.

e Equipos individuales y estériles entre pacientes.

e Cambio o lavado y desinfeccién de nebulizador cada 24 horas.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de L ;
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Auxiliar de Realiza el lavado de manos. 2 minutos
' Enfermeria
Prepara el equipo necesario: tanque de
Auxiliar de oxigeno con mandmetro respectivo en buen :
2 . . : . 5 minutos
. Enfermeria estado, nebulizador, mascarilla o pipeta y
adaptador respectivo para recibir el oxigeno.
Auxiliar de Explica al paciente el procedimiento a .
3 . . 3 minutos
. Enfermeria realizar.
Auxiliar de Realiza la preparacion del medicamento a :
4 . L . 3 minutos
. Enfermeria administrar en el equipo.
Auxiliar de Coloca mascarilla al paciente con oxigeno a .
5 . . . 2 minutos
: Enfermeria 10 litros por minuto.
Auxiliar de Indica al paciente que debe realizar .
6 . o 2 minutos
. Enfermeria respiraciones profundas y moderadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: NEBULIZACIONES

Auxiliar de Enfermeria

Realiza el lavado de manos.

v

Prepara el equipo ne

oxigeno con mandmetro respectivo en buen
estado, nebulizador, mascarilla o pipeta y
adaptador respectivo para recibir el oxigeno.

cesario: tanque de

v

Explica al paciente e
realizar.

| procedimiento a

v

Realiza la preparacion del medicamento
a administrar en el equipo.

4

oxigeno a 10 litros por

Coloca mascarilla al paciente con

minuto.

A

Indica al paciente que debe realizar
respiraciones profundas y moderadas.
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Glucometria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en realizar la determinacion de glucemia a partir de una gota de sangre capilar,
utilizando tiras reactivas y glucometro.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Conocer los niveles de glucosa en la sangre del paciente, con fines diagndsticos
y/o terapéuticos.
e Aportar la informacién necesaria para poder realizar pequefias variaciones en el
tratamiento de insulina.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
Realizar lavado de manos.
Glucémetro en buen estado y con pilas recargadas.
Proteger las tiras reactivas de la luz, humedad y calor excesivo.
No tocar el &rea reactiva con las manos.
Verificar fecha de caducidad de las tiras reactivas.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Auxiliar de Realiza lavado de manos. _
' Enfermeria 3 minutos
) Auxiliar de Prepara ; el equtl_po nelces,arlo; algodén, | minutos
: Enfermeria punzon, tiras reactivas y glucémetro.
3 Auxiliar qe Exp_hca el procedimiento a realizar al 2 minutos
: Enfermeria paciente.
Auxiliar de Limpia el area de puncién con algodon | ;.
4 . . minuto
: Enfermeria hamedo.
o Realiza la puncion, limpia la primera gota de
Auxiliar de .
5 . sangre y toma la segunda gota muestra de 1 minuto
. Enfermeria
sangre.
Auxiliar de Observa el resultado y anota en las hojas de 1 mi
6 . ; minuto
: Enfermeria enfermeria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: GLUCOMETRIA

Auxiliar de Enfermeria

Realiza lavado de manos.

v

Prepara el equipo necesario:
algodén, punzon, tiras reactivas y
glucometro.

v

Explica el procedimiento a realizar
al paciente.

v

Limpia el area de puncién con
algodon humedo.

4

Realiza la puncion, limpia la
primera gota de sangre y toma la
segunda gota muestra de sangre.

A

Observa el resultado y anota en
las hojas de enfermeria.

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracién de gasas

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento mediante el cual los colaboradores de Auxiliar de Enfermeria se encargan de
elaborar gasas en la Central de Equipos y dejarlas empacadas para que sean esterilizadas.

B OBJETIVOSDELPROCEDIMIENTO

e Realizar gasa libre de microorganismos.
e Mantener esterilizadas las gasas.
e Mantener equipada la Central de Equipos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener gasas cortadas correctamente de 20 cm x 20 cm.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de L, ;
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de . 40
1 , Realiza el lavado de manos.
. Enfermeria segundos
Procede a extender la gasa sobre la mesa
doblando, extremos superiores e inferiores
Auxiliar de hacia el centro, posteriormente se realizan 50
2. Enfermeria otros dobleces mas tomando los extremos | segundos
de ambos lados hacia el centro formando la
gasita en forma cuadrada.
. Procede al llenado de frascos de vidrio y de
Auxiliar de . . .
3 . acero inoxidable, trasladandolos a Central | 2 minutos
. Enfermeria . L,
de Equipos para su esterilizacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: ELABORACION DE GASAS

Auxiliar de Enfermeria

Realiza el lavado de manos.

v

Procede a extender la gasa sobre
la mesa doblando, extremos
superiores e inferiores hacia el
centro, posteriormente se realizan
otros dobleces mas tomando los
extremos de ambos lados hacia el
centro formando la gasita en
forma cuadrada.

\ 4

Procede al llenado de frascos de
vidrio y de acero inoxidable,
trasladandolos a Central de
Equipos para su esterilizacion.

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Preparacion de solucion antiséptica

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento por medio del cual el antiséptico concentrado es diluido en 1 litro de agua
esterilizada para uso de limpieza de &rea corporal y heridas (area de fistula arteriovenosa
y catéteres vasculares).

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizacion de asepsia y antisepsia.
e Disminuir infecciones en heridas operatorias.
e Mantener soluciones estériles para asepsia.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Utilizar proteccién personal (mascarilla y guantes).
e Leer fecha de vencimiento de los concentrados.
e Utilizar agua estéril.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria

(E._DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

1 Auxiliar d’e Realiza lavado de manos. 2 minutos

. Enfermeria

Auxiliar de Debe colocarse  proteccion  personal: :
2 . . S 3 minutos
. Enfermeria mascarilla y guantes limpios.
- Utiliza 1 galdon de solucion antiséptica
Auxiliar de . o .
3 . concentrada y 1 galon de agua estéril, 1| 3 minutos
. Enfermeria o
jeringa de 10 ml.
Auxiliar de Utiliza 30 cc de solucién antiséptica :
4 , L . 2 minutos
. Enfermeria concentrada para diluirlo en 1 litro de agua.
. Cierra herméticamente y se rotula con su
Auxiliar de . . o .
5 . respectivo identificador y fecha de | 5 minutos
. Enfermeria s
preparacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: PREPARACION DE SOLUCION
ANTISEPTICA

Auxiliar de Enfermeria

Realiza lavado de manos.

v

Debe colocarse proteccién
personal: mascarilla y guantes
limpios.

\ 4

Utiliza 1 galon de solucion
antiséptica concentrada y 1 galén
de agua estéril, 1 jeringa de 10 ml.

v

Utiliza 30 cc de solucion
antiséptica concentrada para
diluirlo en 1 litro de agua.

4

Cierra herméticamente y se rotula
con su respectivo identificador y
fecha de preparacion.

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé




( Manual de Normas y Procedimientos o
@ yﬁ'ﬂé&cﬂ Sede Regional de Retalhuleu

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Curacion de catéter vascular de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los cuidados que se le brinda al catéter vascular para evitar infecciones severas en
sangre.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Evitar infecciones con microorganismos patégenos del ambiente.
e Mantener la seguridad del paciente.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Utiliza equipo estéril.
e Utiliza la técnica estéril establecida.
e Evita corrientes de aire al momento de la curacion.
D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria y Técnico en Hemodidlisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
q Tiempo
No.de | pesponsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Auxiliar de
1 En}‘ermerla/ Realiza el lavado de manos. 3 minutos
. Técnico en
Hemodialisis
Auxiliar de . .
. Prepara el equipo necesario: guantes,
Enfermeria / . L. > P .
2 Técnico en ga_lsnas estériles, _soluuon antiséptica, 5 minutos
Hemodialisis Micropore y mascarilla.
Auxiliar de
3 En,fermerla/ Explica al paciente el procedimiento. 3 minutos
. Técnico en
Hemodialisis
Auxiliar de
Enfermeria / Coloca guantes estériles y retira apdsitos .
4 L , 2 minutos
: Técnico en del catéter vascular.
Hemodialisis
Auxiliar de Diluye en gasa, solucion antiséptica y 5 minutos
S. Enfermeria / limpia el &rea del catéter vascular.
Asesora Administracion General Administracion General
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Técnico en
Hemodialisis
Auxiliar de
Enfermeria / Cubre orificio del catéter vascular con 5 minutos
6. Técnico en gasas y coloca Micropore.
Hemodialisis
Auxiliar de
Enfermeria / Cubre cuerpo del catéter vascular con 5 minutos
7. Técnico en gasas y coloca Micropore.
Hemodialisis
Auxiliar de Observa los accesos con sintomas de
Enfermeria / inflamacion se aplica antibittico profilactico 3 minutos
8. Técnico en en crema.
Hemodialisis
Auxiliar de Da plan educacional sobre cuidados de
Enfermeria / catéter vascular.
9. Técnico en
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: CURACION DE CATETER
VASCULAR DE HEMODIALISIS

Auxiliar de Enfermeria / Técnico en Hemodidlisis

Realiza lavado de manos.

v

Prepara el equipo necesario:
guantes, gasitas estériles,
solucion antiséptica, Micropore y
mascarilla.

\ 4
Explica al paciente el
procedimiento.

Coloca guantes estériles y retira
apositos del catéter vascular.

\ 4

Diluye en gasa, solucion
antiséptica y limpia el area del
catéter vascular.

!
L

Asesora Administracion General Administracion General
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Auxiliar de Enfermeria / Técnico en Hemodidlisis

Cubre orificio del catéter vascular con
gasas y coloca Micropore.

Cubre cuerpo del catéter vascular
con gasas y coloca Micropore.

y

Observa los accesos con sintomas
de inflamacién se aplica antibiético
profil4ctico en crema

Da plan educacional sobre cuidados
de catéter vascular.

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Equipar carros de curaciones

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Suministrar con implementos necesarios (campos enteros o hendidos, gasas) para realizar
tratamiento de hemodialisis.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Conservar equipado cada carro de las clinicas, de tratamiento de hemodialisis en
cada turno.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Solicitar a central de equipo material estéril.
e Equipar con lo necesario antes de cada tratamiento hemodialisis en los tres turnos
e Carro del &rea de intensivo se equipa una vez al dia.
D. RESPONSABLE |
Auxiliar de Enfermeria
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de Solicita en el aérea de central de equipo 5 Minutos
1. Enfermeria material estéril.
. Traslada cajas con campos enteros Yy
Auxiliar de . . : . .
2. . hendidos, gasitas, pinza de anillos a cada | 10 minutos
Enfermeria - L
clinica de hemodialisis.
Auxiliar de Coloca en cada carro la cantidad de campos .
3. . g . 5 minutos
Enfermeria segun total de pacientes por turno.
. Revisa pachones que se encuentren limpios y
Auxiliar de > .
4, . en buen estado para llenarlos con solucién | 5 minutos
Enfermeria .
desinfectante y alcohol.
5 Auxiliar de Coloca pinza de anillos estéril en cada carro
' Enfermeria una vez al dia. 2 minutos
. Revisa detenidamente que cada carro en las
Auxiliar de . . . )
6. . diferentes clinicas que si se encuentre lo | 3 minutos
Enfermeria. . . e
necesario para tratamiento de hemodialisis.
Equipa una vez al dia el carro de curacion del
. area de Emergencia e Intensivo con gasas,
Auxiliar de p o ,
7. . alcohol, algododn, jeringas, guates | 5 minutos
Enfermeria ., ) .
descartables, solucion desinfectante, pinza de
anillos, Micropore, entre otros.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CURACIONES
Auxiliar de Enfermeria

Solicita en el aérea de central de
eauino material estéril.

v

Traslada cajas con campos enteros y
hendidos, gasitas, pinza de anillos a
cada clinica de hemodidlisis.

v

Coloca en cada carro la cantidad de
campos segun total de pacientes por

turno.

Revisa pachones que se encuentren
limpios y en buen estado para llenarlos
con solucién desinfectante y alcohol.

'

Coloca pinza de anillos estéril en
cada carro una vez al dia.

v

Revisa detenidamente que cada carro en
las diferentes clinicas que si se encuentre
lo necesario para tratamiento de
hemodialisis.

v

Equipa una vez al dia el carro de curacion
del area de Emergencia e Intensivo con
gasas, alcohol, algoddn, jeringas, guates
descartables, solucién desinfectante,
pinza de anillos, Micropore, entre otros.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: EQUIPAR CARROS DE

Asesora
Elaboré

Administracion General Administracion General

Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

N YI=1=1=s ==l lei = 1V I=\iel Esterilizacion de material y equipo médico
qguirargico (a vapor)

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento fisico o quimico utilizado para eliminar cualquier forma de vida microbiana
(esporas y bacterias) del material y equipo médico quirargico.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Eliminar microorganismos y bacterias a través de la esterilizacion.
e Garantizar la esterilidad del equipo.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Instalar de forma correcta el material en autoclave.

e El equipo y material a esterilizar debe estar identificado y sellado con cinta adhesiva
de vapor.
Material y equipo quirargico debe esterilizarse por 30 minutos.

¢ No se debe retirar el equipo o material médico quirdrgico si este se encuentra himedo.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria de Central de Equipos

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Observa que la autoclave se encuentre en
1. Auxiliar de Enfermeria | buen estado, se procede a conectarlo a la| 2 minutos
corriente eléctrica.

2. Auxiliar de Enfermeria | Revisa que guarde el nivel. 3 minutos
Cierra la llave de camara de vapor, salida

3. Auxiliar de Enfermeria 2 minutos
de vapor, entrada de vapor y de agua.
Abre llave del aire y agua conjuntamente

4, Auxiliar de Enfermeria | hasta llegar al nivel indicado (el segundo| 1 minuto
punto rojo).

5. Auxiliar de Enfermeria Procgde a cermar las _Ilaves ames 1 minuto
mencionadas al alcanzar el nivel requerido.

6. Auxiliar de Enfermeria Enciende €quipo- presionando boton rojo 4 minutos
de encendido y apagado.

7. Auxiliar de Enfermeria Da ‘margen de , calentamiento  de la 2 minutos
autoclave de 45 minutos.

Asesora Administracion General Administracién General
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. {Unidos para brindar una vida mejor!
Sede Regional de Retalhuleu .
Carga el material y equipo a esterilizar
8. Auxiliar de Enfermeria |después de haber dado sefial de| 10 minutos
alarma.
9. Auxiliar de Enfermeria Al_or_e lallave d.? vapor dar un RESET para 1 minuto
iniciar a esterilizar, por 30 minutos.
. . |Cierra la llave de vapor y abre llave de .
10. Auxiliar de Enfermeria salida de vapor al mismo tiempo. 2 minutos
Espera 10 minutos para que baje el nivel
11. Auxiliar de Enfermeria | de vapor, afloje la puerta y pueda abrir la| 1 minuto
misma.
12. Auxiliar de Enfermeria S_eca 9' material y equipo por 15 minutos 15 minutos
sin retirarlo.
Apaga y espera que enfrie autoclave
13. Auxiliar de Enfermeria | durante dos horas para poder iniciar otra| 2 minutos
esterilizacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No.8: PREPARACION DE EQUIPO
MEDICO QUIRURGICO

Auxiliar de enfermeria

Observa que la autoclave se encuentre en buen estado, se
procede a conectarlo a la corriente eléctrica.

l

Revisa que guarde el nivel.

I

Cierra la llave de camara de vapor, salida de vapor, entrada
de vapor y de agua.

Abre llave del aire y agua conjuntamente hasta llegar al nivel
indicado (el segundo punto rojo).

v

Procede a cerrar las llaves antes mencionadas al alcanzar el nivel
requerido

Enciende equipo: presionando botén rojo de encendido y
apagado

Da margen de calentamiento de la autoclave de 45 minutos.

Asesora Administracion General Administracion General
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Auxiliar de enfermeria

v

Carga el material y equipo a esterilizar después de haber
dado sefial de alarma.

Abre la llave de vapor dar un RESET para iniciar a esterilizar,
por 30 minutos

Cierra la llave de vapor y abre llave de salida de vapor al
mismo tiempo.

Espera 10 minutos para que baje el nivel de vapor, afloje la
puerta y pueda abrir la misma.

v

Seca el material y equipo por 15 minutos sin retirarlo.

v

Apaga y espera que enfrie autoclave durante dos horas para
poder iniciar otra esterilizacion.

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Contr0| de peso del paciente

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la medicion de la masa corporal del paciente, se mantiene el peso seco eliminando el
liquido excedente del cuerpo.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Valorar el estado nutricional del paciente o excedente de liquido del cuerpo.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Bascula calibrada.
e Paciente no debe contar con prendas de vestir extras.
o No se debe pesar con objetos extras.
¢ No debe contar con articulos en los bolsillos.
D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de
1. Enfermeria Identifica al paciente por su nombre. 2 minutos
) Auxiliar de Orienta al paciente y familiar sobre el| , . .
' Enfermeria procedimiento.
3 Auxiliar de Ayuda al paciente a colocarse de pie al centro| 5 .
' Enfermeria de la plancha.
Auxiliar d Comprueba que el paciente este en equilibrio,
4 uxifiar ae moviliza el marcador de la escala desde cero, | o . .
' Enfermeria lee el peso del paciente y anota en la hoja
correspondiente.
c Auxiliar de Ayuda al paciente a bajar de la bascula,| , . .
' Enfermeria dejando la misma a cero.
Auxiliar de
6. Enfermeria Anota el peso del paciente. 3 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: CONTROL DE PESO DEL

PACIENTE

Auxiliar de Enfermeria

Identifica al paciente por su nombre.

v

Orienta al paciente y familiar sobre el procedimiento.

v

Ayuda al paciente a colocarse de pie al centro de la plancha.

v

Comprueba que el paciente este en equilibrio, moviliza el
marcador de la escala desde cero, lee el peso del paciente y

anota en la hoja correspondiente.

v

Ayuda al paciente a bajar de la bascula, dejando la misma a

cero.

\ 4

Anota el peso del paciente.

Asesora
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nota de enfermen’a

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es un registro escrito elaborado por los colaboradores de Enfermeria acerca del paciente,
tomando en cuenta su estado fisico, mental y emocional, asi como la evolucion de la enfermedad
y cuidado.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Llevar un registro por escrito de los cambios efectuados en el estado del paciente.

e Dejar constancia de los problemas presentados del paciente, y cuidados de enfermeria
brindados.

e Servir como instrumento de informacion como documento cientifico legal.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe ser real, completa, concisa, legible y oportuna.

¢ Componentes: fecha, hora, contenido, firma.
D. RESPONSABLE

Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de inciG Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos,
horas, dias)
- Procede a llenar el encabezado de la nota de
Auxiliar de . . .
1. Enfermeria enfermeria: nombre del paciente, ndmero de _
expediente. 1 minuto
Auxiliar de : .
2. . Coloca fecha del dia en que se realiza la misma. ;
Enfermeria q 1 minuto
3 Auxiliar de Da apertura con la hora en que se inicia la nota de _
' Enfermeria enfermeria. 1 minuto
Debe anotar principalmente lo siguiente:
4 Auxiliar de « Como se encuentra el paciente. 10
Enfermeria e Que se observa y que refiere el paciente. minutos
¢ Que se le realiza a paciente.
e Como queda el paciente.
5 Auxiliar de Cierra la nota de enfermeria con la hora y firma de la _
' Enfermeria Enfermera responsable. 1 minuto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10;: NOTA DE ENFERMERIA
Auxiliar de Enfermeria

Procede a llenar el encabezado de la nota de enfermeria:
nombre del paciente, nUmero de expediente.

Coloca fecha del dia en que se realiza la misma.

v

Da apertura con la hora en que se inicia la nota de
enfermeria.

v

Debe anotar principalmente lo siguiente:

» Como se encuentra el paciente.

* Que se observa y que refiere el paciente.
* Que se le realiza a paciente.

» Como queda el paciente.

Cierra la nota de enfermeria con la hora y firma de la
Enfermera responsable.

Asesora Administracion General Administracion General
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AUXILIAR DE ADMISION DE

HEMODIALISIS
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcién de correspondencia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la recepcién de correspondencia emitida para la Sede Regional de Retalhuleu por
entidades externas, privadas o de la Sede Central de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Dar trAmite oportuno a la correspondencia recibida en la UNAERC Sede Regional de
Retalhuleu.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ No aceptar correspondencia que no sea dirigida a la UNAERC Sede Regional de
Retalhuleu.

¢ No abrir correspondencia sin autorizacion.

¢ Recibir correspondencia y pagar el envio cuando corresponda.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,

horas, dias)
1. Auxiliar de ADMISion |y ifica |a correspondencia si efectivamente es para 1 minuto
de Hemodialisis | |3 UNAERC Sede Regional de Retalhuleu.
Auxiliar de Admisis Procede a la recepcion de la correspondencia
2. uxiiar de AdmMISIon | o ando efectivamente es para la UNAERC Sede 2 minutos
de Hemodialisis | Regional de Retalhuleu, de lo contrario procede a su
devolucion.
3 Auxiliar de Admisién _
' de Hemodialisis Firma de recibido. 1 minuto
4 Auxiliar de Admision | Distribuye la correspondencia dentro de la UNAERC
' de Hemodidlisis Sede Regional de Retalhuleu segun el destinatario | 5 minutos
de la misma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA
Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Verifica la correspondencia Si
efectivamente es para la UNAERC Sede
regional de Retalhuleu.

l

Procede a la recepcion de la
correspondencia cuando efectivamente
es para la UNAERC Sede Regional de
Retalhuleu, de lo contrario procede a su
devolucion.

Firma de recibido.

i

Distribuye la correspondencia dentro de
la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu
segun el destinatario de la misma.

Asesora
Elaboré
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Controles de Asistencia de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la actualizacion diaria del control de Asistencia de pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener un archivo de los pacientes actualizado que sirve de soporte para los procesos
administrativos correspondientes.

e Establecer los controles necesarios para estadistica, administracion y disposicion de
los registros de los pacientes.

¢ Mantener actualizados todos los registros generados durante el mes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Recolectar firmas de asistencia por cada paciente y en cada turno.
No debe faltar ni sobrar firmas por dia.

Llevar el control diario de las hojas de firmas.

El control de recoleccion de firmas no debe tener tachones ni fechas erroneas.
Cuando el paciente este imposibilitado para firmar puede colocar su huella'y se
debe justificar.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
1 Auxiliar de Admisién
' de Hemodialisis | Brinda la bienvenida al paciente. 1 minuto
o |Auxiliar de AdmisiOn | yserifica si efectivamente el paciente que se 1 minuto
de Hemodialisis | hresenta le corresponde cita y horario.
3 |Auxiliar de Admision | gy icita Ia firma del paciente en hoja de Control 1 minuto
de Hemodialisis | ge Asistencia.
4. |Auxiliarde AdMISION | pacibe |3 firma y coloca fecha actual en la 1 minuto
de Hemodialisis | regpectiva hoja de Control de Asistencia.
5 Auxiliar de Admisién | Coloca la cita del siguiente tratamiento en el
' de Hemodialisis |carné del paciente indicAndole verbalmente la| 1 minuto
fecha y hora de la misma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: CONTROLES DE ASISTENCIA

DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Brinda la bienvenida al paciente.

l

Verifica si efectivamente el paciente que
se presenta le corresponde cita y horario.

v

Solicita la firma del paciente en hoja de
Control de Asistencia.

Recibe la firma y coloca fecha actual en la
respectiva hoja de Control de Asistencia.

!

Coloca la cita del siguiente tratamiento en el
carné del paciente indicandole verbalmente
la fecha y hora de la misma.
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion diaria de la Hoja de Control de Procedimiento.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Mantener actualizados todos los controles del tratamiento de los pacientes.
¢ Respaldar los procesos administrativos y financieros con informacion clara y objetiva.
e Establecer un control con informacién relacionada al tratamiento de los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener informe de pacientes atendidos con nimero de maquina, nimero de filtro y
nombre de Técnico en Hemodidlisis responsable.

o Elformato debe contener todas las firmas y sellos que corresponden.

¢ La hoja debe ser llenada en el dia y turno que corresponde.

Elaborar Hoja de Control de Procedimientos

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
1 Auxiliar de Admisién | Imprime la Hoja de Control de Procedimientos
' de Hemodialisis gue corresponde al turno y la traslada al|10 minuto
Encargado de Técnicos.
2 E”,Cargado de Verifica la informacién de la Hoja de control de 30
. Tecnicos en Procedimientos y realiza las modificaciones que | .~"
Hemodialisis corresponden.
Encargado de
3. Técnicos en Traslada la Hoja de Control de Procedimientos a .
o o i P 5 minutos
Hemodialisis la Auxiliar de Admision de Hemodialisis.
4, Auxiliar de Aﬂm'?'on Realiza las correcciones en la Hoja de Control de 30
de Hemodialisis | prgcedimientos si hubiera. minutos
Auxiliar de Admisién | Compara la Hoja de Control de Procedimientos .
5. o . : Tiempo
de Hemodialisis | con cada uno de los expedientes de los pacientes indefinido
gue corresponden a ese turno.
6. | Auxiliarde Admision ||, hime |a Hoja de Control de Procedimientos ya 5 minutos
de Hemodialisis corregida.
Asesora Administracién General Administracién General
Elaboro Reviso Autorizoé
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Auxiliar de Admision :
7. de H dilisi Solicita las firmas y sellos que corresponden T'G”FPO
e Hemodialisis : Indefinido
Auxiliar de Admision ; ; P
8. o Archiva la Hoja de Control de Procedimientos por 5 minutos
de Hemodialisis | correlativo.
Auxiliar de Admisic Realiza el expediente de las Hojas de Control de
0. uxiiar de AGMISION | pygcedimientos de todo el mes y lo mantiene listo| Tiempo
de Hemodialisis | nara cuando el Jefe del Departamento de | Indefinido
Técnicos en Hemodidlisis lo llegue a firmar
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: ELABORAR HOJA DE
CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Admision de
Hemodialisis

Imprime la Hoja de
Procedimientos que corresponde al turnoy la
traslada al Monitor de Técnicos.

Realiza las correcciones en la Hoja de

Control de Procedimientos si hubiera. =€—————
Compara la Hoja de Control de

Procedimientos con cada uno de los
expedientes de los pacientes que
corresponden a ese turno.

!

Imprime la Hoja de Control de

Procedimientos ya corregida.

.

Solicita las firmas y sellos correspondientes
y Archiva la Hoja de Control de
Procedimientos por correlativo.

v

Realiza el expediente de las Hojas de Control de
Procedimientos de todo el mes y lo mantiene listo
para cuando el Jefe del Departamento de
Técnicos en Hemodidlisis lo llegue a firmar

v

Encargado de Técnicos en
Hemodialisis

Control  de » Verifica la informacion de la Hoja de

control de Procedimientos y realiza las
modificaciones que corresponden.

!

Traslada la Hoja de Control de
Procedimientos a la Auxiliar de Admision
de Hemodialisis.

Administracion General
Revis6

Asesora
Elaboré

Administracion General
Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 4

N V=11l =l=le e =0l Il \axe Atencion a pacientes del Servicio de
Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Brinda a nuestros pacientes una atencion segura y humanizada, promoviendo el
mejoramiento continuo en nuestros procesos, procurando una satisfaccion del paciente y el
de su familia; orientado a los procesos administrativos que debe cumplir y que se sienta
apoyado por un talento humano competente y motivado, logrando un posicionamiento en el
sector salud como la mejor Empresa Social del estado de nivel en Guatemala, manteniendo
el equilibrio de un buen servicio social.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Conocer las causas de los problemas que han generado insatisfaccion

e Conocer expectativas de los usuarios en relacion con la atencién ofrecida por
admision e identificar sus prioridades

e Monitorear la prestacion de los servicios en atencién identificando las barreras que
impidan una atencion oportuna y con calidad, retroalimentar los procesos

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Brindar una atencién segura Humanizada.

Orientar al paciente en los procesos administrativos que debe cumplir.

No discriminar a nadie por raza, etnia situacién social econémica, edad, sexo.
No aceptar pagos a cambio de favores.

Informar de los cambios administrativos en relacion de interés al servicio.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
1. Auxiliar de Aﬂm'?'on Brinda la bienvenida al paciente o familiar la > minutos
de Hemodialisis | yNAERC Sede Regional de Retalhuleu.
o |Auxiliarde AdmISiOn | preaqginta en que se le puede ayudar o que 1 minuto
de Hemodialisis | necesita el paciente o familiar.
3 |Auxiliarde Admision | gringa |a informacion solicitada e informa de los| 5 a10
de Hemodialisis | yrocesos a seguir segun sea el caso. minutos
Asesora Administracién General Administracién General
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Sede

Regional de Retalhuleu

UNAERC

{Unidos para brindar una vida mejor!

. . ., |Orienta a pacientes familiares en qué
4, | Auxiliarde Admision | oo qisten Ios servicios )ée la UNAERC Sgde 10
de Hemodialisis | Regional de Retalhuleu de forma cortés, claray| MNUtos
precisa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revisé Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: ATENCION A PACIENTES DEL

SERVICIO DE HEMODIALISIS

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Brinda la bienvenida al paciente o familiar
la UNAERC Sede Regional de
Retalhuleu.

Pregunta en que se le puede ayudar o
que necesita el paciente o familiar.

i

Brinda la informacion solicitada e informa
de los procesos a seguir segun sea el

caso.

Orienta a pacientes y familiares en qué
consisten los servicios de la UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu de forma
cortés, clara y precisa.

Asesora
Elaboré

Administracion General

Revis6

Administracion General

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NCLE A =B Ol =TSN Tras|ado de expedientes de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en el traslado de los expedientes de los pacientes al Auxiliar de Enfermeria del
Servicio de Hemodialisis, en cada turno de tratamiento.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Entregar los expedientes de los pacientes cuando sean requeridos.
e Llevar el control de la ubicacion de los expedientes de los pacientes dentro de area
del Archivo como en el area de la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe entregar expedientes de pacientes solo a personal autorizado.
e Los expedientes para salir del archivo deben ser solicitados por escrito.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. L, ;
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Auxiliar de Admision de | Genera Jistados de pacientes citados por 5 minutos
' Hemodialisis dia y turno e imprime los listados.
Auxiliar de Admisién de |Procede a retirar los expedientes del 30
2. Hemodialisis archivo y los clasifica segun listados por .
minutos
turno.
3 Auxiliar de Admision de | epreqa los expedientes solicitados a la 15
' Hemodialisis brevedad al Auxiliar de Enfermeria. minutos
4 Auxiliar de Admision de | epyreqa expedientes de pacientes por| Tiempo
' Hemodialisis atencion de emergencias. indefinido
Auxiliar de Admisién de |Entrega los expedientes de pacientes 15
AT solicitados por los diferentes Servicios.
5. Hemodialisis p minutos
Asesora Administracién General Administracién General
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Auxiliar de Admision de | Reésguardo de los expedientes al momento 10
Al de recibir los que se habian solicitado.
6. Hemodialisis q minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: TRASLADO DE EXPEDIENTES
DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Genera listados de pacientes citados por
dia y turno e imprime los listados.

v

Procede a retirar los expedientes del
archivo y los clasifica segun listados por
turno.

Entrega los expedientes solicitados a la
brevedad al Auxiliar de Enfermeria.

v

Entrega expedientes de pacientes por
atencion de emergencias.

!

Entrega los expedientes de pacientes
solicitados por los diferentes Servicios.

v

Resguardo de los expedientes al
momento de recibir los que se habian
solicitado.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

\NelI=1z{=apI S M s{ele =l VI[SNgNel Recepcidn de expedientes de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la recepcion de los expedientes de los pacientes devueltos por el Servicio que los
solicitaron anteriormente.

B._OBJETIVOS DEL PROCEDIMENTO_

¢ Resguardar los expedientes de los pacientes del Servicio de Hemodialisis de la UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Los expedientes deben ser devueltos el mismo dia que fueron entregados.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de Admisién de Tiempo

1 o Recibe expedientes de pacientes con basea| . definid
' Hemodialisis listado donde fueron trasladados. inaetinido

Ordena los expedientes de los pacientes por

correlativo y verifica:

e Que los folders estén en buen
estado, de lo contrario debe
cambiarlo.

e Si el expediente del paciente tiene
papeleria de ambos servicios, debe

. . dividir en tomos, tomo No.1 Servicio

) Auxiliar de Admision de de Hemodialisis y tomo No. 2

' Hemodialisis Servicio de Didlisis Peritoneal.

e Si el expediente del paciente cuenta
con examenes médicos para
archivarlos en el &rea que
corresponde dentro del expediente.

e Si el expediente del paciente cuenta
con bioimpedancia para archivarlos
en el area que corresponde dentro
del expediente.

30 minutos

Asesora Administracion General Administracion General
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UNAERC

. {Unidospara bdaruna vida e
Sede Regional de Retalhuleu .
3 Auxiliar de Admision de | pyocade a archivar los expedientes en el| 1 hora con
' Hemodialisis lugar que corresponde. 30 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: RECEPCION DE EXPEDIENTES
DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Recibe expedientes de pacientes con base a listado donde fueron
trasladados.

Ordena los expedientes de los pacientes por correlativo y verifica:
* Que los folders estén en buen estado, de lo contrario debe
cambiarlo.

* Si el expediente del paciente tiene papeleria de ambos servicios,
debe dividir en tomos, tomo No.1 Programa de Hemodialisis y tomo
No. 2 Programa de Dialisis Peritoneal.

* Si el expediente del paciente cuenta con examenes medicos para
archivarlos en el area que corresponde dentro del expediente.

» Si el expediente del paciente cuenta con bioimpedancia para
archivarlos en el area que corresponde dentro del expediente.

l

Procede a archivar los expedientes en el lugar que corresponde.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘

No YI=1=1=ls S ==leei=n 1V I=\age® Archivo de documentacion en expedientes de
pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en el archivo de documentacién en el expediente de los pacientes remitida por las
diferentes areas de la UNAERC y que es indispensable que se encuentre en el expediente del
paciente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Resguardar documentos trasladados por las diferentes areas de la UNAERC en los
expedientes de los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe ingresar los documentos de forma inmediata a los expedientes siempre y
cuando se encuentre en el momento de la recepcién de los documentos.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No- de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Auxiliar de Admisién de | Recibe los documentos de las diferentes ]
areas para archivar en los expedientes de| T1€mpo

1. Hemodialisis g
los pacientes. indefinido
Auxiliar de Admision de | Establece la ubicacion del expediente en el 30
2. Hemodidlisis area del archivo o fuera de ella. minutos

Auxiliar de Admision de | Procede a archivar los documentos en los
3. Hemodialisis expedientes y los ubica en el lugar que
corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
minutos

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: ARCHIVO DE
DOCUMENTACION EN EXPEDIENTES DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

l

Recibe los documentos de las diferentes areas para
archivar en los expedientes de los pacientes.

|

Establece la ubicacion del expediente en el area
del archivo o fuera de ella.

l

Procede a archivar los documentos en los
expedientes y los ubica en el lugar que
corresponde.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘

NCLUEI A =B IO =ISNION Depuracion del Archivo de expedientes de
pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la depuracion del archivo de la Admisiéon de Hemodidlisis de la UNAERC Sede
Regional de Retalhuleu, retirar los expedientes de pacientes fallecidos, trasladados al IGSS
o trasplantados debiendo trasladar los mismos al archivo muerto de la Sede Central.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
o Depurar el archivo de expedientes de pacientes.
e Optimizar el espacio fisico del area del archivo.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Los expedientes de los pacientes fallecidos se retiran del archivo por notificaciéon de
los familiares via telefénica o por actualizacion del estado del paciente en el Sistema
como fallecido.

e Cada seis meses debe realizar la depuracién general de expedientes de pacientes.

¢ Constantemente revisa el Sistema y depura los expedientes de los pacientes inactivos
por abandono de tratamiento, trasplante o traslado al IGSS.

e Cuando el paciente fallece los familiares deben presentar la certificacion del acta de
defuncion a la UNAERC.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
. Reci notificacion I ien
Auxiliar de Admision de ec b_e ofificacion de los pacientes Tiemoo
1. Hemodidlisis fallecidos, trasplantados o trasladados al| np
IGSS. indefinido
Auxiliar de Admisién de |Procede a retirar los expedientes de los )
2. Hemodialisis pacientes del archivo cuando se presente 5> minutos
el caso.
3 Auxiliar de Af’,m'-?"o” de Agrega al expediente hoja corriente con la| 5 minutos
' Hemodialisis fecha y motivo de la baja del expediente.
Asesora Administracion General Administracion General
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4 Auxiliar de Admision de | c5j5c4 los expedientes de baja en cajas| 5 minutos
: Hemodialisis plasticas.
Auxiliar de Admisién d Realiza el listado de los expedientes
. uxiliar de AdMISION G€ | 45405 de baja en una hoja electrénica, | 10 minutos
' Hemodialisis indicando la justificacién para cada
paciente.
Trascurridos seis meses de la dUltima
Auxiliar de Admision de |depuracién, realiza una revision de los )
6. Hemodialisis pacientes inactivos en el sistema y| 30 minutos
procede a establecer el motivo de la
inactividad.
Auxiliar de Admisién de | Retira los expedientes del archivo de los .
7. Hemodislisis pacientes inactivos y en el sistema cambia | 10 minutos
el estatus del paciente a inactivo.
Identifica cada caja plastica con
- .y expedientes de pacientes de baja en la
8 Auxiliar de Admision de | 15 te interna de a tapadera de la misma, | 20 minutos
' Hemodialisis con los siguientes datos: numero de
correlativo de expedientes, nombre de los
pacientes y cantidad total de expedientes.
Emite oficio para los Auxiliares de
Auxiliar de Admision de |Admisibn de Hemodialisis de la Sede )
9. Hemodialisis Central solicitando el traslado de los| 30 minutos
expedientes al archivo muerto y detallando
toda informacién de los mismos.
Auxiliar de Admision de | Coordina el dia 'y hora del traslado con los )
10. Hemodialisis Auxiliares de Admision de Hemodidlisis de | 10 minutos
la Sede Central
Auxiliar de Admisién de | Entrega los expedientes al encargado de )
11. Hemodialisis trasladarlos con el Auxiliar de Admisién de | 10 minutos
Hemodialisis de la Sede Central
Auxiliar de Admisién de | Realiza un reporte sobre los expedientes )
12. Hemodialisis que seran dados de baja durante el| 10 minutos
semestre.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: DEPURACION DEL ARCHIVO
DE EXPEDIENTES DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Recibe notificacion de los pacientes fallecidos,
trasplantados o trasladados al IGSS.

v

Procede a retirar los expedientes de los pacientes
del archivo cuando se presente el caso.

v

Agrega al expediente hoja corriente con la fecha y
motivo de la baja del expediente.

v

Coloca los expedientes de baja en cajas platicas

!

Realiza el listado de los expedientes dados de baja
en una hoja electronica, indicando la justificacion
para cada paciente.

Trascurridos seis meses de la Gltima depuracion,
realiza una revision de los pacientes inactivos en el
sistema y procede a establecer el motivo de la

inactividad.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Retira los expedientes del archivo de los pacientes inactivos
y en el sistema cambia el estatus del paciente a inactivo

!

Identifica cada caja plastica con expedientes de pacientes de baja en la parte
interna de a tapadera de la misma, con los siguientes datos: nimero de correlativo
de expedientes, nombre de los pacientes y cantidad total de expedientes.

!

Emite oficio para los Auxiliares de Admision de Hemodialisis de
la Sede Central solicitando el traslado de los expedientes al
archivo muerto y detallando toda informacion de los mismos.

v

Coordina el dia y hora del traslado con los Auxiliares de
Admision de Hemodidlisis de la Sede Central

!

Entrega los expedientes al encargado de trasladarlos con el
Auxiliar de Admision de Hemodidalisis de la Sede Central

’

Realiza un reporte sobre los expedientes que seran dados de baja
durante el semestre.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML A =B Rl =TSN Estadistica de pacientes atendidos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en el registro de los pacientes atendidos durante el mes en la Estadistica Mensual
del Servicio de Hemodialisis de la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Que los procesos sean elaborados oportunamente.
¢ Realizar procesos de administracion de datos efectiva y eficiente.
e Apoyar el proceso de la organizacién en los procesos realizados.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Alimentar los formatos a diario con la informacién requerida.

Alimentar la estadistica con la asistencia de pacientes

Todo proceso debe ser realizado en el tiempo estipulado.

A fin de mes consolidar la informacién de sucesos ocurridos dentro del mes.
Pasar reportes de control administrativos al jefe inmediato

Mantener informado del estatus del paciente a la Central

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No- de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Auxiliar de A.O',”?'?'O” de Revisa y controla la asistencia por turno 5 minutos
' Hemodidlisis de cada paciente.
Auxiliar de Af’,”_"?'on de Realiza la hoja de control de| 10a20
2. Hemodialisis

procedimientos. minutos

Auxiliar de Admision de |Actualiza diariamente la Estadistica

3. Hemodialisis Mensual segun datos de la Hoja de 10_a20
o minutos
Control de Procedimientos.
Auxiliar de Admision de |Incluye en la Estadistica Mensual los
e ; 2 10a 15
4. Hemodialisis datos de pacientes hospitalizados, .
s X minutos
fallecidos, faltistas y ausentes.
Asesora Administracion General Administracion General
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Auxiliar de Admision de

Imprime y traslada la Estadistica
Mensual de pacientes atendidos al

10 minutos

5. Hemodialisis Coordinador  Sede  Regional de
Retalhuleu y a la Direccion Técnica
Médica de la UNAERC Central.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: ESTADISTICA DE PACIENTES
ATENDIDOS

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Revisa y controla la asistencia por turno
de cada paciente.

v

Realiza la hoja de control de
procedimientos

v

Actualiza diariamente la Estadistica
Mensual segun datos de la HCP.

v

Incluye en la Estadistica Mensual los
datos de pacientes hospitalizados,
fallecidos, faltistas y ausentes.

l

Imprime y traslada la Estadistica Mensual
de pacientes atendidos al Coordinador
Sede Regional de Retalhuleu y a la
Direccion Técnica Médica de la UNAERC
Central.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 10

NIV =1=1=0r == =lele=nIVI[=\ifem Elaboraciobn de cartas de atencion a
pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la redaccion de cartas justificadas solicitadas por pacientes de Hemodialisis
para patronos o bien para solicitar algun tipo de ayuda.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Elaborar las cartas que soliciten los pacientes para justificar su ausencia laboral o
para remitir a donde corresponda.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e No emitir cartas sin consentimiento de los médicos o Coordinador Sede Regional
de Retalhuleu.

¢ No incluir solicitud de ayuda directamente de la UNAERC.

Explicarle al paciente lo que se le puede redactar y verificar si le es de utilidad.
D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,

dias)
Auxiliar de A.O',”?‘_S‘O” de | verifica la solicitud de parte del ,
1. Hemodialisis 5 minutos

paciente

Auxiliar de Admision de | Informa a los médicos o Coordinador
2. Hemodialisis Sede Regional de Retalhuleu de la| 5 minutos
solicitud si fuera el caso.

Auxiliar de Admisién de |Redacta la carta y explica al
3. Hemodidlisis paciente lo que estd permitido
incluir.

10a 15
minutos

Auxiliar de Admision de |Solicita firma de autorizacion al
4. Hemodialisis médico o Coordinador Sede| 5 minutos
Regional de Retalhuleu.

Auxiliar de Admisién de |Firma la cartay procede a la entrega

5. Hemodialisis de la misma al solicitante, previo a 5 minutos
firma de recibido en copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: ELABORACION DE CARTAS
DE ATENCION A PACIENTES

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Verifica la solicitud de parte del paciente

l

Informa a los médicos o Coordinador Sede
Regional Retalhuleu de la solicitud si fuera

el caso.

Redacta la carta y explica al paciente lo que
esta permitido incluir.

i

Solicita firma de autorizacion al médico o
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu.

v

Firma la carta y procede a la a entrega de
la misma al solicitante, previo a firma de
recibido en copia.

S

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

ALCLE I D =B Ol =DLSNIIOI A tender y realizar llamadas telefénicas

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Contestar todas las llamadas que ingresen a la UNAERC Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Requerir y proporcionar informacion que sea solicitada por esta via.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Responder de forma cortés.
¢ Identificar a que area esta llamando.
e Dar respuesta al mensaje emitido.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Auxiliar de Admision | Contesta la llamada de forma adecuada .
1. 1 minuto

de Hemodialisis | identificando el lugar al que llama.
2. Emisor Transmite su mensaje. 2 minutos
Responde al mensaje recibido o refiere la

Auxiliar de Admision

3. de Hemodialisis llamada con el Coordinador Sede Regional de | 2 minutos
Retalhuleu o donde corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 11: ATENDER Y REALIZAR
LLAMADAS TELEFONICAS

Auxiliar de Admision de Emisor
Hemodialisis

l

Contesta la llamada de

forma adecuada
identificando el lugar al
que llama.

Transmite su mensaje.

Responde al mensaje recibido

o refiere la llamada con el
Coordinador Sede Regionalde *—
Retalhuleu o] donde
corresponda.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la evaluacion de existencias de insumos y realiza una solicitud para mantener
existencias y no afectar los procesos administrativos o inherentes al puesto.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar los pedidos de insumos requeridos en el area de Admision de Hemodialisis.
e Abastecer oportunamente el area de Admision de Hemodidalisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Hacer requerimiento Gnicamente por insumos de utileria.
Cumplir con las fechas establecidas por la Sede Central de la UNAERC.
e Todo Requerimiento debe ir firmado por el Coordinador Sede Regional de

Retalhuleu.

D. RESPONSABLE

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Auxiliar de Af’,".“?"’“ Evaluar las existencias de insumos. 15 minuto
de Hemodialisis
Auxiliar de Admision Elab_orar el Requerimiento de Almacén y solicita 10
2. AP la firma del Coordinador Sede Regional de .
de Hemodialisis minutos
Retalhuleu.
Coordln_ador Sede Verifica, firma y sella el Requerimiento de 10
3. Regional de 2 .
Almacén. minutos
Retalhuleu
Auxiliar de Admisién | Entrega el Requerimiento de Almacén al 10
de Hemodialisis Encargado de Almacén y Farmacia. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 12: PEDIDOS DE INSUMOS
Auxiliar de Admision de
Hemodialisis

Evaluar las existencias
de insumos.

l

Elaborar el Requerimiento
de Almacén y solicita la

Coordinador Sede Regional de
Retalhuleu

firma del Coordinador
Sede Regional de
Retalhuleu.

Entrega el Requerimiento

Verifica, firma y sella el
Requerimiento de Almacén.

de Almacén al Encargado
de Almacén y Farmacia.

Asesora
Elaboré

Administracion General
Revis6

Administracion General
Autorizé
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ENCARGADO DE ALMACEN Y FARMACIA

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 1

MCLE DB IO =N IOI Revision  de  documentos de  egreso
(requisiciones)
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la verificacién de documentos utilizados para realizar los despachos a la
Bodega de la Sede Regional de Retalhuleu.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar que coincidan los datos consignados y los insumos, materiales o equipo
despachado.
o Verificar que los documentos cumplan con los requisitos establecidos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Los documentos deben tener las firmas correspondientes.
Los documentos de respaldo del despacho.

e Los insumos solicitados en pedido, recetas o requerimientos deben ser los
despachados en la requisicion.

e Los documentos no deben contener tachones, corrector o enmiendas.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g Tiempo
No. ., ;
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Encargado de Almacén | Ordena los documentos remitidos
1. y Farmacia durante el dia, ordenados de forma
correlativa.
c do de Almacén | R€visa que  la informacién 30 minutos
) ncargado de Aimacen | cqnsignada en las requisiciones sea
' y Farmacia correcta, de lo contrario procede a
solicitar su correccion.
.| Traslada documentos revisados y
Encargado de Almacén .
3 Farmacia reporte al Coordinador Sede 5 minutos
y Regional de Retalhuleu.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé



: Manual de Normas y Procedimientos o
@ Umﬁ!aémégmcm Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: REVISION DE DOCUMENTOS
DE EGRESO (REQUISICIONES)

Auxiliar de Admision de Hemodialisis

Ordena los documentos remitidos durante
el dia, ordenados de forma correlativa.

l

Revisa que la informacion consignada en las
requisiciones sea correcta, de lo contrario
procede a solicitar su correccion.

l

Traslada documentos revisados y reporte al
Coordinador Sede Regional De Retalhuleu.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML= D = L Ol =IENIEON | aboracion de Solicitud de Compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la actividad por medio de la cual se hacen los diferentes requerimientos para abastecer
el inventario.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Abastecer el inventario con los insumos necesarios para la atencion de pacientes
en cada uno de los Servicios de la UNAERC.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Colocar en la parte de observaciones la justificacién de la compra y proyeccion de
abastecimiento.
e Colocar la unidad de medida correspondiente.
e Contar con todas las firmas correspondientes en cada una de las areas.
D. RESPONSABLE
Encargado de Almacén y Farmacia
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Encargado de Actualiza el cuadro de promedio
1. Almacén y Farmacia | mensual de consumo de cada uno de | 20 minutos
los insumos del inventario.
e dod Verifica el abastecimiento disponible
) ncargado d€ 1 nor cada uno de los insumos, 30 minutos
' Almaceny Farmacia | marcando aquellos que requieren
compra inmediata.
Elabora la Solicitud de Compra en el
Encargado de formato establecido describiendo
3. Almacén y Farmacia |todos los insumos requeridos, la| 30 minutos
cantidad y unidad de medida
correspondiente.
Requiere firma y sello de la Solicitud
Encargado de .
4 R . |de Compra al Coordinador Sede | 5 minutos
: Almacén y Farmacia :
Regional de Retalhuleu.
Coordlr?ador Sede Revisa, firma y sella la Solicitud de
5. Regional de Compra y traslada al Departamento| 2 dias
Retalhuleu. de Compras de la Sede Central.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: ELABORACION DE SOLICITUD DE
COMPRA

Encargado de Almacén y Farmacia

Coordinador Sede Regional de
Retalhuleu.

Actualiza el cuadro de promedio
mensual de consumo de cada uno de
los insumos del inventario.

v

Verifica el abastecimiento disponible
por cada uno de los insumos,
marcando aquellos que requieren
compra inmediata

v

Elabora la Solicitud de Compra en el
formato establecido describiendo
todos los insumos requeridos, la
cantidad y unidad de medida
correspondiente.

l

Requiere firma y sello de la
Solicitud de Compra al
Coordinador Sede Regional De
Retalhuleu.

Revisa, firma y sella la Solicitud de
Compray traslada al Departamento
de Compras de la Sede Central.

Asesora

Administracion General

Administracion General

Elaboré

Revis6

Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL Realizacion de inventarios mensuales
PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la verificacion que los saldos fisicos estén acorde a los saldos reflejados en el Reporte
de Existencias a una fecha determinada.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Verificar que los movimientos dentro del inventarios se estén realizando
oportunamente y como corresponde.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Los datos fisicos deben coincidir con los datos que refleja el Reporte de
Existencias.

o Para darle validez al inventario es necesario que esté presente un colaborador
de la Direccion de Auditoria Interna.

e Debe realizarse conteo fisico de todos los insumos resguardados dentro de la

Bodega.

D. RESPONSABLE
Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de L, ;
Responsable Descripciéon Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de De acuerdo con programacion mensual,
1 Almace”_ y prepara_mformamon’para la rea_llzauon del 10 minutos
Farmacia inventario en almacén y farmacia.
Encargado de Emite reporte de existencias para la toma
2 Almacen.y Fje Ios, |_nventar|os fisicos, en el sistema 15 minutos
Farmacia informatico.

Realiza juntamente con personal de

Encargado de Auditoria Interna, conteo fisico de cada uno

3. Almacen y de los insumos que se resguardan y| 1 hora

Farmacia administran en el Almacén y Farmacia de

la Sede.
. De existir alguna inconsistencia solicita al
Analista de . .
4, L Encargado de Almacén y Farmacia, 1 hora
Auditoria Interna P .

verificar nuevamente y revisar

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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documentacion para establecer o dilucidar
inconsistencias.

Analista de
Auditoria Interna

Solicita al Encargado de Almacén vy
Farmacia reporte firmado de las
existencias fisicas verificado en la bodega.

10 minutos

Analista de
Auditoria Interna

Elabora acta administrativa en hojas
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, para dejar constancia de la toma
del inventario fisico, el cual es firmada por
el Coordinador de la Sede, Encargado de
Almaceén y Farmacia y Analista de Auditoria
Interna.

25 minutos

Analista de
Auditoria Interna

Proporciona fotocopia de actas al personal
de que estuvo involucrado y traslada las
actas originales al Coordinador de Sede.

5 minutos

Coordinador de
Sede

Archiva y resguarda actas administrativas.

5 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elaboré

Administracion General

Administracion General

Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: REALIZACION DE
INVENTARIOS MENSUALES
Encargado de Almacény Analista de Auditoria

) Coordinador de Sede
Farmacia Interna

De acuerdo con programacion De existir alguna inconsistencia

mensual, prepara informacion solicita al Encargado de

para la realizacién  del — Almacén y Farmacia, verificar

inventario en almacén vy nuevamente y revisar

farmacia. documentacion para establecer
l o dilucidar inconsistencias.

Emite reporte de existencias
para la toma de los inventarios
fisicos, en el sistema
informatico.

Realiza  juntamente con
personal de Auditoria Interna,
conteo fisico de cada uno de
los insumos que se resguardan
y administran en el Almacén y
Farmacia de la Sede.

Solicita al Encargado de
Almacén y Farmacia reporte
firmado de las existencias
fisicas verificado en la bodega.

Elabora acta administrativa en
hojas autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentas, para dejar constancia
de la toma del inventario fisico,
el cual es firmada por el
Coordinador de la Sede,
Encargado de Almacén vy
Farmacia y Analista de
Auditoria Interna.

!

Proporciona fotocopia de actas )

al personal de Auditoria Interna — Archiva 'y resguarda  actas
y traslada las actas originales al et el

Coordinador de Sede.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML =D =SB Ol =TSN | aboracidn de correspondencia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Es la actividad que se realiza para llevar a cabo diferentes gestiones administrativas.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Dejar evidencia para las diferentes gestiones realizadas para administrar de forma
correcta el Almacén y Farmacia.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La correspondenua realizada debe contar con un namero correlativo de Almacén y
Farmacia.

e La correspondencia debe contener la firma de aprobacion del Coordinador Sede
Regional de Retalhuleu.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de Establece la necesidad de realizar alguna
1. Almacén y Farmacia gestion administrativa donde se requiera| 15 minutos
dejar evidencia por escrito.
Encargado de Redacta el oficio de acuerdo a la gestion que _
2. Almacén y Farmacia |se desee realizar. 20 minutos

Imprime, firma, sella y solicita al

Encargado de Coordinador Sede Regional de Retalhuleu,

3. Almacén y Farmacia o . 15 minutos
la autorizacion correspondiente.
Coordinador Sede |Firma y sella el oficio, devolviéndolo al
4 Regional de Encargado de Almacén y Farmacia. 10 minutos
Retalhuleu
Encargado de Reproduce las fotocopias necesarias y hace
5. Almacén y Farmacia |entrega del mismo a donde corresponde, | 20 minutos
asegurandose de que firmen de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: ELABORACION DE
CORRESPONDENCIA

Encargado de Almacény Coordinador Sede Regional de
Farmacia Retalhuleu

Establece la necesidad de realizar
alguna gestibn  administrativa
donde se requiera dejar evidencia

por escrito.

Redacta el oficio de acuerdo a la
aestion aue se desee realizar.

Imprime, firma, sella y solicita
al Coordinador Sede
Regional De Retalhuleu, la
autorizacién correspondiente.

Firma y sella el oficio,
devolviéndolo al Encargado de
Almacén y Farmacia.

Reproduce las fotocopias
necesarias y hace entrega del
mismo a donde corresponde,
asegurandose de que firmen
de recibido.

A

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Archivo de documentos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento por medio del cual se clasifican los documentos segun su naturaleza y asunto y
se realiza el resguardo de los mismos; siguiendo los procedimientos establecidos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con un control correcto, oportuno y eficiente de todos los documentos emitidos o
recibidos en el Departamento.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Los documentos deben archivarse de acuerdo a su naturaleza: recibidos o enviados.
¢ Los documentos deben archivarse de forma correlativa o por fecha de recepcion.
e Se debe contar con fotocopia de recibido de todos los documentos emitidos y entregados.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

1 Encargado de Aimacén | ojasifica los documentos de acuerdo a su 30 minutos

' y Farmacia naturaleza: emitidos y recibidos.
) Encargado de Almacen | 5gena los documentos de forma correlativa 20 minulos

' y Farmacia y de acuerdo a las fechas de recepcién.

Encargado de Almacén |Coloca en los diferentes archivadores
3. y Farmacia destinados para cada wuno de los| 10 minutos
documentos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Encargado de Almacén y Farmacia

Clasifica los documentos de acuerdo a su
naturaleza: emitidos y recibidos.

Ordena los documentos de forma correlativa
y de acuerdo a las fechas de recepcion.

\ 4

Coloca en los diferentes archivadores
destinados para cada uno de los documentos.

Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

‘ 6

N YI==1=s = =le e = VI Vifel Impresién de movimientos Kardex en hojas
autorizadas

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento utilizado para contar con hojas autorizadas impresas para ingresar la
informacion de los movimientos Kardex.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con los documentos requeridos por la Contraloria General de Cuentas en las
diferentes fiscalizaciones que realiza.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Los documentos no deben contener tachones, enmiendas o corrector.
Cada una de las hojas autorizadas, debe contener firma y sello del responsable del
Departamento.

e Las tarjetas deben archivarse por insumo.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de Verifica si hay tarjetas pendientes de
1. Almacén y Farmacia |imprimir dentro del Sistema de Informacién| 30 minutos
Hospitalaria (HIS).
5 Encargadode || hime las hojas que ya estén disponibles. 1 hora
' Almacen y Farmacia | Firmando y sellando cada una.
Enc,argado de | Verifica que cada una de las hojas continte .
3. Almacen y Farmacia | |5 secuencia de la anterior. 30 minutos
Enc,argado de . | Archiva las hojas donde corresponde segun .
4. Almacény Farmacia | a| insumo. 40 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: IMPRESION DE MOVIMIENTOS
KARDEX EN HOJAS AUTORIZADAS

Encargado de Almacén y Farmacia

Verifica si hay tarjetas pendientes de
imprimir  dentro del Sistema de
Informacién Hospitalaria (HIS).

v

Imprime las hojas que ya estén disponibles.

Firmando y sellando cada una.

i

Verifica que cada una de las hojas continte la
secuencia de la anterior.

l

Archiva las hojas donde corresponde segun el
insumo.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

Abastecimiento de insumos al Servicio de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  FEpNRRIFIITI y todas las areas de la Sede
Regional De Retalhuleu
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es el abastecimiento de insumos al Servicio de Hemodialisis y todas las areas de la Sede
Regional, para la realizacion de las diferentes actividades que se realizan.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Abastecer oportunamente de insumos.
e Despachar los insumos de acuerdo a solicitudes con la debida autorizacion.
e Documentar las salidas de insumos con la documentacion correspondiente.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e El formato utilizado para requerir insumos, debe contener las firmas y sellos
correspondientes.

e El Encargado de Almacén y Farmacia verifica las cantidades solicitadas y autoriza.

e El Encargado de Almacén y Farmacia debe asignar el despacho segun la bodega.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g Tiempo
No. L ;
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Solicitante Elgbpra pedm!o, 3 coloc_ando can_tldad 10 minutos
solicitada, descripcion y unidad de medida.
Firma vy sella el pedido, solicita firma y sello
2 Solicitante de autorizacion al Coordinador Sede | 5 minutos
Regional de Retalhuleu.
3 Solicitante Presenta pedido (?rlglnal y copia al 5 MiNUtos
Encargado de Almacén y Farmacia.
Recibe pedido, firma y sella de recibido y
Encargado de o ) . .
4, , .| verifica existencias, despacha las| 5 minutos
Almacén y Farmacia . .
cantidades autorizadas.
Encargado de Procede a preparar los insumos solicitados .
5. ! . . 10 minutos
Almacén y Farmacia |con base al pedido.
Asesora Administracién General Administracién General
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Elabora el documento de salida (requisicion)
adjunta como documento de soporte el| 20 minutos
pedido y entrega pedido al solicitante.

Encargado de
Almacén y Farmacia

Recibe pedido, verifica las cantidades
despachadas y firma de conforme en el
7. Solicitante documento de salida  (requisicion),| 10 minutos
quedandose con la copia del documento
correspondiente.

Encargado de Archiva el documento de egreso donde

8. 3 . 5 minutos
Almacén y Farmacia | corresponde.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: ABASTECIMIENTO DE INSUMOS AL
SERVICIO DE HEMODIALISIS Y TODAS LAS AREAS DE LA SEDE REGIONAL DE

RETALHULEU
. Encargado de Almacén
Solicitante 9 . y
Farmacia

Elabora pedido, colocando
cantidad solicitada, descripcion y
unidad de medida.
Firma y sella el pedido, solicita
firma y sello de autonzguén al Recibe pedido, firma y sella de recibido y
Coordinador Sede Regional De verifica  existencias, despacha las
Retalhuleu. cantidades autorizadas.

l l

Presenta pedido original y copia
al Encargado de Almacén vy
Farmacia.

Procede a preparar los insumos
— solicitados con base al pedido.

l

Elabora el documento de salida

Recibe pedido, verifica las cantidades
despachadas y firma de conforme en

el documento de salida (requisicion), (requisicion)  adjunta como
4+
quedandose con la copia del documento de soporte el pedido

documento correspondiente. y entrega pedido al solicitante.

Archiva el documento de egreso
» donde corresponde.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO

ML =AM =B Ol =IISNIION Despacho de recetas a pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Es el procedimiento por medio del cual se realiza el despacho de recetas a pacientes por
medio de los Técnicos de Hemodialisis de los diferentes medicamentos y materiales seguin
la prescripcién del médico.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar al paciente los medicamentos y materiales necesarios para el tratamiento
médico indicado.

e Atender las necesidades del paciente mediante la presentacién de la receta.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e El Técnico de Hemodialisis debe presentar la receta con firma y sello del médico
respectivo.

e EIl Técnico de Hemodidlisis debe presentar su carné de identificacion para verificar
datos.
El paciente debe firmar de recibido conforme lo descrito en la receta.

o Lareceta debe ser la original y dos copias.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos, horas,
dias)

Presenta las recetas emitidas por el
1. Técnico en Hemodialisis | médico y los carnés de identificacion| 2 minutos
como pacientes de la UNAERC.

Verifica los datos de cada receta
Encargado de Almacény |contra el carné de identificacion vy

2. ) . ; 2 minutos
Farmacia firma en la receta del paciente o
familiar.
Encargado de Almacény | Prepara los medicamentos solicitados .
3. ) 3 minutos
Farmacia en las recetas.
Solicita la revision de los
Encargado de Almacény | medicamentos y recetas previo a .
4. ) S 2 minutos
Farmacia proceder al despacho al Técnico en
Hemodialisis.
Asesora Administracion General Administracion General
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jUnidos para brindar una vida mejor!
Encargado de Almacén y Entrega al Técnico en Hemoo!liallss lo _
5. Farmacia descrito en las recetas y también hace| 1 minutos
entrega de una copia de cada receta.
Encargado de Almacény |Archiva la receta original donde .
6. . 1 minutos
Farmacia corresponden.
7 Encargado de Almacény |Relne todas las recetas de 3 minutos
' Farmacia despachos de medicamentos.
Consolida las recetas de forma
Encargado de Almacény | semanal y emite cuadro, firma y sella .
8. . ; . 5 minutos
Farmacia el mismo, adjuntando recetas
originales.
Encargado de Almacén y Emite docum_ento_ ge sallqla con base _
9. ) a la consolidacion, adjuntando la| 5 minutos
Farmacia . -, "
consolidacioén y las recetas originales.
Encargado de Almacény | Archiva el documento de salida donde .
10. . 2 minutos
Farmacia corresponde.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 8: DESPACHO DE RECETAS A PACIENTES

Encargado de Almacény

Técnico en Hemodialisis .
Farmacia

Verifica los datos de cada receta contra el
carné de identificacion y firma en la receta
del paciente o familiar y Prepara los
medicamentos solicitados en las recetas.

Presenta las recetas emitidas por el v

.r'gedlf]:cg y los cgrnes d dle — Solicita la revision de los medicamentos y
Identificacion como pacientes de la recetas previo a proceder al despacho al
UNAERC. Técnico en Hemodialisis.

l

Entrega al Técnico en Hemodialisis lo
descrito en las recetas y también hace
entrega de una copia de cada receta y
archiva la original.

'

Relne todas las recetas de
despachos de medicamentos.

v

Consolida las recetas de forma
semanal y emite cuadro, firma y
sella el mismo, adjuntando recetas
originales.

Emite documento de salida con base
a la consolidaciéon, adjuntando la
consolidacion y las recetas originales
y archiva el documento de saluda.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOVISTH =D S GOl =lIIISNINOI Control de Vencimientos -Técnica del Semaforo-

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento destinado para mantener un control estricto sobre las fechas de vencimiento de
medicamentos y material médico quirdrgico.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con informacion real y oportuna para la correcta rotacion de los medicamentos y
material médico quirargico.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Las fechas de vencimiento deben estar correctamente actualizadas.
o Se debe despachar los insumos que estdn mas préximos a vencer.

D. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L, Estimado
Responsable Descripcién .
paso (minutos,
horas, dias)
Encargadode | Acyaliza la informacion sobre las fechas de
1. Almaceén y Farmacia |yencimiento. 2 horas
Encargado de Elabora las etiquetas donde figuran los datos
2. Almacén y Farmacia |Como fecha de vencimiento, lote y color de| 3 horas
etiqueta segun la técnica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: CONTROL DE VENCIMIENTOS -
TECNICA DEL SEMAFORO-

Encargado de Almacén y Farmacia

Actualiza la informacion sobre
las fechas de vencimiento.

v

Elabora las etiquetas donde
figuran los datos como fecha de
vencimiento, lote y color de
etiqueta segun la técnica.

Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘

No Y I=1=1=s M =1=le o= 1 VII=Vakel Solicitar, recibir y dar ingreso de insumos para la

F. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Mantener existencia de insumos del Almacén y Farmacia, para el abastecimiento interno de la
Sede en la prestacion de servicios a los pacientes.

G. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Abastecer oportunamente de insumos el Almacén y Farmacia de la Sede.
e Mantener actualizado la informacién de los inventarios de insumos, para solicitar
abastecimiento oportuno.

H. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e El formato utilizado para requerir insumos, debe contener las firmas y sellos de las
personas que solicitan y de las que autorizan. Hacer énfasis en que algunas formas
son autorizadas por la CGC.

¢ El Encargado de Almacén y Farmacia, es la persona encargada de verificar y recibir
los insumos solicitados para el abastecimiento de Almacén y Farmacia.

. RESPONSABLE

Encargado de Almacén y Farmacia

J. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Quincenalmente elabora la requisicion de

materiales suministros ara el
Encargado de y P

1. Almacén v Earmacia Departamento de Almacén y Farmacia de la| 20 minutos
y UNAERC Central, colocando cantidad
solicitada, descripcion y unidad de medida.
Encargado de Flrm_a.y sella requisicion de materiales y _
2. suministros y solicita firma y sello de| 5 minutos

Almacén y Farmacia o .
y autorizacion del Coordinador de la Sede.

Verifica lo solicitado y si estd de acuerdo,
3. Coordinador de Sede |firma de autorizado y devuelve al encargado | 10 minutos
de Almacén y Farmacia.

Traslada la requisicion de materiales y
Encargado de suministros con firma de autorizado, al

4. Almacén y Farmacia |Encargado del Departamento de Almacén y S minutos
Farmacia de la UNAERC Central.
Asesora Administracion General Administracion General
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Sede Regional de Retalhuleu .
Encargado del Recibe requisicion de materiales 'y
Departamento de suministros de la Sede rograma el
5. Almacén y Farmacia despacho traslado a g Iap gede de
de la UNAERC P y
Retalhuleu.
Central.
Encargado de Verifica y recibe los materiales y suministros
6. 8 , L 2.5 horas
Almacén y Farmacia | solicitados.
De encontrar inconsistencia entre o
Encargado de solicitado y recibido, informa por escrito al
7. arg ._ | Coordinador de la Sede y al Jefe del| 20 minutos
Almacén y Farmacia . .
Departamento de Almacén y Farmacia de la
UNAERC Central.
Encargado de Procede a realizar el ingreso al almacén y
8. -arg ._ | farmacia, en los formatos autorizados por la| 20 minutos
Almacén y Farmacia .
Contraloria General de Cuentas.
Encargado de Solicita firma del Coordinador de la Sede en .
9. 8 : . - . 5 minutos
Almacén y Farmacia | el ingreso al almacén y farmacia elaborado.
10. Coordinador de Sede Revisa documentamqn y firmay c_zlevuelve al 10 minutos
encargado de Almacén y Farmacia.
11. Enqargado de ._ | Archiva documento. 5 minutos
Almacén y Farmacia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: SOLICITAR, RECIBIR 'Y DAR
INGRESO DE INSUMOS PARA LA SEDE

Encargado de Almacén Coordinador Sede Encargado del Departamento
< Farmacia y Regional de Retalhuleu  de Almacén y Farmacias de
la UNAERC Central.

Quincenalmente elabora la
requisicion de materiales y
suministros para el Departamento de
Almacén y Farmacia de la UNAERC
Central, colocando cantidad
solicitada, descripciéon vy unidad de

¢ Verifica lo solicitado y si esta de

acuerdo, firma de autorizado y
Firma vy sella requisicion de —% devuelve al encargado de

materiales y suministros y solicita Almacén y Farmacia.
firma y sello de autorizacion del
Coordinador de la Sede.

Traslada la  requisicion  de
materiales y suministros con firma
de autorizado, al Encargado del i . i
Departamento de Almacén y Rem_bg requisicion de materiales y
Farmacia de la UNAERC Central. suministros de la Sede y programa
el despacho y traslado a la Sede

I de Retalhuleu.

A

v

Verifica y recibe los materiales y
suministros solicitados.

v

De encontrar inconsistencia entre
lo solicitado y recibido, informa por
escrito al Coordinador de la Sede y
al Jefe del Departamento de
Almacén y Farmacia de UNAERC
Central.

Procede a realizar el ingreso al
almacén y farmacia, en los
formatos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

v

Solicita firma del Coordinador de la Revisa documentaciéon y
Sede en el ingreso al almacén y firmay devuelve al encargado
farmacia elaborado. de Almacén y Farmacia.

|

A

Archiva documento |

A

Asesora Administracion General Administracion General
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CONSERJE DE SERVICIOS GENERALES
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 1

NCLE1 A= B o Ol = IISNIEOR | impieza de Sala de Hemodidlisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza de toda el area: piso, sillones y alrededores.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el &rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador humedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.
e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

o Debe realizar la limpieza de esta area en cada cambio de turno o cuando sea requerida.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Sz Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede
Regional Retalhuleu/ , . 10
Supervisa que la persona de conserjeria se .
1. Encargado de . minutos
b encuentre en su area.
Técnicos en
Hemodialisis
. Prepara las herramientas e insumos de limpieza
Conserje de necesarios. Los trapeadores son exclusivos de las 10
2. Servicios Generales ) raps - minutos
ervicios Salas de Hemodidlisis, no se debe utilizar en otras
areas.
Conserje de Retira la basura de los recipientes y trasladar al area 10
3. Servicios Generales |de Desechos Comunes y Desechos Sdlidos minutos
Hospitalarios.
Asesora Administracion General Administracion General
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Sede Regional de Retalhuleu .
Conserje de Cambia bolsas en los recipientes que son para 15
4, Servicios Generales |Desechos Sdlidos Hospitalarios y recipientes para minutos
desechos Comunes.
Conserje de Retira cobertores de los sillones, mueve sillones y 15
5. Servicios Generales | maquinas para limpiar el piso de esa area con MiNutos
trapeador y desinfectante.
Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con 20
6. Servicios Generales | desinfectante los sillones, las esquinas y paredes de minutos
la sala.
Conserje de Desinfecta el lavamanos con detergente en polvo 10
7. Servicios Generales |diluido con agua, enjuaga con abundante agua y minutos
pasa el limpiador de tela para retirar el exceso.
Conserje de Trapea con cloro diluido con agua la sala desde el 15
8. Servicios Generales |fondo hacia la puerta de ingreso. minutos
Conserje de Ingresa los recipientes de basura en los lugares 10
9. Servicios Generales | designados MINUtos
10 Conserje de Coloca sabanas, cobertores y batas limpias en cada| 15
- Servicios Generales | gjji6n. minutos
Conserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado de 10
11. Servicios Generales | manos, jabén liquido antibacterial para manos y minutos
alcohol en atomizador.
Conserje de 15
12. Servicios Generales |Lava el trapeador y limpiador de tela utilizados. MiNUtos
. I los limpiador la en recipiente plasti
Conserje de Coloca los limpiado es de tela g ecipie te plastico 15
13 - con alcohol para desinfectar maquinas para uso del :
: Servicios Generales o minutos
personal de Hemodialisis.
Coordinador Sede |Supervisa que el area quede totalmente limpia,
Regional de verifica que los guardianes no estén llenos de
Retalhuleu/ aguijas, verifica que todo el equipo y mobiliario quede 10
14. Encargado de en su lugar. minutos
Técnicos en
Hemodialisis
Después de cada desconexion de pacientes de cada
Conserje de turno, se procede a realizar la limpieza y es 15
15. Servicios Generales |supervisada por el Encargado de Técnicos en| minutos
Hemodialisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 1: LIMPIEZA DE SALA DE
HEMODIALISIS

Coordinador Sede Regional de Conserje de Servicios Generales
Retalhuleu / Encargado de Técnicos en
Hemodialisis

Prepara las herramientas e insumos de
limpieza necesarios. Los trapeadores son
exclusivos de las Salas de Hemodialisis,
no se debe utilizar en otras areas.

Supervisa que la persona de v

conserjeria se encuentre en su Retira la basura de los recipientes y
area. trasladar al area de Desechos Comunes

y Desechos Sélidos Hospitalarios.

'

Cambia bolsas en los recipientes que
son para Desechos Solidos
Hospitalarios y recipientes para
desechos Comunes.

'

Retira cobertores de los sillones,
mueve sillones y maquinas para
limpiar el piso de esa area con
trapeador y desinfectante.

v

Sanitiza con el limpiador de tela
humedecido con desinfectante los
sillones, las esquinas y paredes de

las salas.

Desinfecta el lavamanos con
detergente en polvo diluido con agua,
enjuaga con abundante agua y pasa
el limpiador de tela para retirar el
exceso.

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional de

Conserje de Servicios Generales

?

Trapea con cloro diluido con agua
la sala desde el fondo hacia la
puerta de ingreso.

|

Ingresa los recipientes de basura en los
lugares designados

v

Coloca sabanas, cobertores y batas
limpias en cada sillon.

v

Revisa existencia de toalla de papel
para secado de manos, jabon liquido
antibacterial para manos y alcohol en
atomizador.

Lava el trapeador y limpiador de tela
utilizados.

Coloca los limpiadores de tela en

recipiente plastico con alcohol para ——»
desinfectar maquinas para uso del

personal de Hemodidalisis.

Después de cada desconexion de
pacientes de cada turno, se procede a

Retalhuleu/Encargado de
Técnicos en Hemodialisis

Supervisa que el area quede totalmente
limpia, verifica que los guardianes no
estén llenos de agujas, verifica que todo
el equipo y mobiliario quede en su lugar.

realizar la limpieza y es supervisada por
el Monitor de Técnicos en Hemodidlisis.

Asesora Administracion General
Elaboré Revis6
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 2

MCLIE D =B Ol =DLLSNIIORI | impieza de sala de shock de Hemodidlisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza de toda el area: sillones, muebles, piso y alrededores.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador himedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

¢ Higienizar con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

o Debe realizar la limpieza en cada cambio de turno o cuando sea requerida.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimado
Responsable Descripcién _
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede
Regional de , .
Re?alhuleu/ Supervisa en cada cambio de turno que la persona 10
1 Encaraado de de conserjeria se encuentre en su area antes de su| minutos
. 9 horario para realizar la limpieza correspondiente.
Tecnicos en
Hemodialisis
. 10
Conserje de . . N :
2 - Prepara los insumos y herramientas de limpieza. minutos
: Servicios Generales
Asesora Administracién General Administracién General
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. Retira la basura de los recipientes y traslada al area
Conserje de L0 10
3 - de Desechos Comunes y Desechos Sdélidos .
: Servicios Generales . . minutos
Hospitalarios.
Conserie de Cambia bolsla_s de los _recplentes que son para 15
4 - Desechos Solidos Hospitalarios y recipientes para .
. Servicios Generales minutos
Desechos Comunes.
Conserje de Retira toalla usada en area de lavamanos y procede 15
S. Servicios Generales |a lavarlas. minutos
. Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con
Conserje de . . . . , 20
6 T desinfectante de arriba hacia abajo las orillas, .
. Servicios Generales . . minutos
azulejos, sillones, paredes de toda la sala.
. Desinfecta el lavamanos con detergente en polvo
Conserje de o . 10
7 . diluido con agua, enjuaga con abundante agua y .
. Servicios Generales L . minutos
pasa el limpiador de tela para retirar el exceso.
Conserje de Trapea con cloro diluido con agua iniciando de 15
8. Servicios Generales |adentro hacia la puerta de ingreso. minutos
Conserje de Ingresa los recipientes de basura en los lugares 10
9. Servicios Generales | designados. minutos
Conserje de Revisa la e>_<|st,enC|’a o_Ie toallg de pgpel para secado 10
10 - de manos, jabon liquido antibacterial para manos y :
: Servicios Generales . minutos
alcohol en atomizador.
Conserje de N . 15
11. Servicios Generales Lava el trapeador y limpiadores de tela utilizados. Minutos
Coordinador Sede
Regional de
Retalhuleu / Supervisa que el Area de sala de shock quede 15
12. Encargado de totalmente limpia. minutos
Técnicos en
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General

Elaboré

Revis6 Autorizé
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 2: LIMPIEZA DE SALA DE SHOCK DE
HEMODIALISIS
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu / Conserje de Servicios Generales
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

Prepara los insumos y herramientas de

limpieza.
Supervisa en cada cambio de turno v
gue la persona de conserjeria se Retira la basura de los recipientes y
encuentre en su area antes de su traslada al area de Desechos Comunes y
horario para realizar la limpieza Desechos Solidos Hospitalarios.

correspondiente.

'

Cambia bolsas de los recipientes que
son para Desechos Solidos
Hospitalarios y recipientes para
Desechos Comunes.

'

Retira toalla usada en area de
lavamanos y procede a lavarlas.

v

Sanitiza con el limpiador de tela
humedecido con desinfectante de
arriba hacia abajo las orillas,
azulejos, sillones, paredes de toda

la sala.

Desinfecta el lavamanos con
detergente en polvo diluido con agua,
enjuaga con abundante agua y pasa
el limpiador de tela para retirar el
exceso.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Conserje de Servicios Generales

?

Trapea con cloro diluido con agua
iniciando de adentro hacia la puerta

de ingreso.

Ingresa los recipientes de basura en los
lugares designados.

l

Revisa la existencia de toalla de papel
para secado de manos, jabén liquido
antibacterial para manos y alcohol en
atomizador.

Lava el trapeador y limpiadores de
tela utilizados.

Coordinador Sede Regional de
Retalhuleu / Encargado de
Técnicos en Hemodialisis

Supervisa que el Area de sala de shock
guede totalmente limpia.

Asesora Administracion General
Elaboré Revis6

Administracion General
Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Limpieza de clinicas médicas

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza de todos los muebles, pisos y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante
ambiental, escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y
detergente.

e Para lalimpieza del piso debe utilizar el barrido himedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador hUmedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

¢ Desinfecta con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia
abajo las orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

o Lalimpieza debe realizarse en los siguientes horarios: 8:00 horas, 14:00 y cuando sea
requerido.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede |Supervisa a los colaboradores de conserjeria 10
1. Regional de asignados a esta area se encuentren realizando | minutos
Retalhuleu la limpieza en el horario establecido.
Conserje de 10
2. Servicios Generales | Prepara las herramientas e insumos de limpieza. | minutos
Conserje de Retira la basura de los recipientes y traslada al 10
3. Servicios Generales | area de Desechos Comunes y Desechos Sélidos Minutos
Hospitalarios.
Conserje de Cambia bolsas de los recipientes que son para 15
4, Servicios Generales | Desechos Soélidos Hospitalarios y recipientes minutos
para Desechos Comunes.
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé
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. {Unidos para brindar una vida mejor!
Sede Regional de Retalhuleu .
Conserje de Retira alfombras de hule y toalla usada debajo de 15
5. Servicios Generales |la alfombra y procede a lavar y dejar secar. minutos
Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con 20
6. Servicios Generales | desinfectante de arriba hacia abajo las orillas, .
. minutos
azulejos, balcones, paredes de toda la sala.
Conserje de Desinfecta el lavamanos con detergente en polvo 10
7. Servicios Generales | diluido con agua, enjuaga con abundante agua y :
o . minutos
pasa el limpiador de tela para retirar el exceso.
Conserje de Trapea con cloro diluido con agua la clinica desde 15
8. Servicios Generales | el fondo hacia la puerta de ingreso. minutos
Conserje de Ingresa los recipientes de basura en los lugares 10
9. Servicios Generales | designados. minutos
Conserje de Ingresa la alfombra de hule, colocando una toalla 15
10. Servicios Generales | por debajo, para que absorba el agua, en las minutos
areas del lavamanos.
Conserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado 10
11. Servicios Generales | de manos, jabon liquido antibacterial para manos .
) minutos
y alcohol en atomizador.
Conserje de 15
12. Servicios Generales | Lava el trapeador y limpiadores de tela utilizados. minutos
Coordinador Sede Sup_erwsa gue el area quede totalmente I!mp!a,
: verifica que en las partes altas quede limpio, 10
13. Regional de verifica que todo el equipo y mobiliario quede en| minutos
Retalhuleu
su lugar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 3: LIMPIEZA DE CLINICAS MEDICAS

Coordinador Sede Regional de Retalhuleu / Conserje de Servicios Generales
Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

Prepara los insumos y herramientas de
> limpieza.

Supervisa en cada cambio de turno v

gue la persona de conserjeria se Retira la basura de los recipientes y
encuentre en su area antes de su traslada al area de Desechos Comunes'y
horario para realizar la limpieza Desechos Sdlidos Hospitalarios.

correspondiente.

'

Cambia bolsas de los recipientes que
son para Desechos Solidos
Hospitalarios y recipientes para
Desechos Comunes.

.

Retira toalla usada en area de
lavamanos y procede a lavarlas.

v

Sanitiza con el limpiador de tela
humedecido con desinfectante de
arriba hacia abajo las orillas,
azulejos, sillones, paredes de toda

la sala.

Desinfecta el lavamanos con
detergente en polvo diluido con agua,
enjuaga con abundante agua y pasa
el limpiador de tela para retirar el

exceso.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Coordinador Sede Regional de

Conserje de Servicios Generales
Retalhuleu

?

Trapea con cloro diluido con agua
iniciando de adentro hacia la puerta

de ingreso.

Ingresa los recipientes de basura en los
lugares designados.

l

Ingresa la alfombra de hule, colocando
una toalla por debajo, para que
absorba el agua, en las areas del
lavamanos.

Revisa la existencia de toalla de papel
para secado de manos, jabon liquido
antibacterial para manos y alcohol en
atomizador.

Lava el trapeador y limpiadores de
tela utilizados.

Supervisa que el area de sala de shock
- » quede totalmente limpia.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos
‘@ gﬂ'ﬁ&@& Sede Regional de Retalhuleu

No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza de todos los muebles, piso y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipoy materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador humedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

e Lalimpieza en estas areas debe realizarse una vez al dia o cuando sea requerido.

D. RESPONSABLE

Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No

Tiempo
de Responsable Descripcién E(st_lmado
minutos,
paso horas, dias)
Coordinador Sede : .y .
1 Redional de Supervisa que la persona de conserjeria asignada a 10
' ; la limpieza de esta area. minutos
Retalhuleu
Conserje de 10
2. Servicios Generales | Prepara los accesorios de limpieza y materiales. minutos
Conserje de Retira la basura de los recipientes y traslada al area 15
3. Servicios Generales |de Desechos Comunes y Desechos Sdélidos minutos
Hospitalarios.
Conserje de
- L o 15
4, Servicios Generales | Limpia dispensadores de jabon, toalla y papel. minutos
Asesora Administracién General Administracién General
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. Conserje de Barre desde el fondo del area hacia la puerta 15
: Servicios Generales principal minutos
Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con
-0 . ; : . 20
6. Servicios Generales |desinfectante de arriba hacia abajo los muebles, MINUtos
equipos, entre otros.
. Conserje de Trapea con desinfectante las oficinas desde el fondo 15
- | Servicios Generales | hacia |a puerta de ingreso. minutos
8 Conserje de Ingresa los recipientes para basura en los lugares 10
. Servicios Generales designados. minutos
Conserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado 15
9. Servicios Generales | manos, jabén liquido antibacterial para manos y MiNUtos
alcohol en atomizador.
Conserje de 10
10. | servicios Generales | Lava el trapeador y limpiadores de tela utilizados. minutos
Coordinador Sede |Supervisa que el area quede totalmente limpia, 10
11 Regional de verifica que las partes altas queden limpias, verifica .
. . o minutos
Retalhuleu gue todo el equipo y mobiliario quede en su lugar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 4: LIMPIEZA DE OFICINAS
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Conserje de Servicios Generales

Prepara los accesorios de limpieza y

materiales.
Supervisa que la persona de Retira la basura de los recipientes y
conserjeria asignada a la limpieza traslada al &rea de Desechos Comunes 'y
de esta area. Desechos Solidos Hospitalarios.

I

Limpia dispensadores de jabodn, toalla
y papel.

'

Barre desde el fondo del area hacia la
puerta principal

Sanitiza con el limpiador de tela
humedecido con desinfectante de
arriba hacia abajo los muebles,
equipos, entre otros.

l

Trapea con desinfectante las oficinas
desde el fondo hacia la puerta de

ingreso.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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Coordinador Sede Regional de

Conserje de Servicios Generales
Retalhuleu

?

Ingresa los recipientes para basura
en los lugares designados.

l

Revisa existencia de toalla de papel para
secado manos, jabon liquido antibacterial
para manos y alcohol en atomizador.

l

Lava el trapeador y limpiadores de tela Supervisa que el area quede totalmente
utilizados. —— » limpia, verifica que las partes altas

gueden limpias, verifica que todo el
equipo y mobiliario quede en su lugar.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 5

ALCLE 1 A= B S el =DIISNIEORI | impieza del comedor para colaboradores

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza y sanitizacién de todos los muebles, piso y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador himedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

e Debe realizar la limpieza del area cada dos horas aproximadamente o cuando sea
requerido.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de L, ;
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
. Supervisa en cada cambio de turno que la persona
Coordinador Sede P EN ) 4 P 10
1. : de conserjeria se encuentre en su area antes de su| minutos
Regional Retalhuleu : ) C .
horario para realizar la limpieza correspondiente.
. 10
Conserje de inut
2. Servicios Generales | Prepara las herramientas e insumos de limpieza. minLtos
Conserje de Retira la basura de los recipientes y traslada al area 10
3. Servicios Generales |de Desechos Comunes y Desechos S6lidos| minutos
Hospitalarios.
Conserje de Cambia bolsas de los recipientes que son para 5 mi
4. Servicios Generales | Desechos Sélidos Hospitalarios y recipientes para | ° Minutos
Desechos Comunes.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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5 Conserje de Limpia dispensadores de jabén, toalla de papel para|  1°
. Servicios Generales | sacado de manos. minutos
Conserje de Barre iniciando desde adentro del &rea hacia el| 12
6. Servicios Generales |ingreso, minutos
Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con 10
7. Servicios Generales | desinfectante de arriba hacia abajo los muebles, el| minutos
piso, azulejos y paredes de toda el area.
. Limpia el lavatrastos y griferia con detergente en
8 Conserje de polvo diluido con agua, enjuaga con abundante agua| 20
' Servicios Generales |y pasa el limpiador de tela para retirar el exceso de | Minutos
agua.
9 Conserje de Trapea con cloro diluido con agua desde adentro| 10
. Servicios Generales | hacia la puerta del ingreso. minutos
10 Conserje de Ingresa los recipientes de basura en los lugares|  1°
: Servicios Generales designados. minutos
Conserje de Ingresa la alfombra de hule, colocando una toalla por .
11. | servicios Generales | debajo, para que absorba el agua, en las areas del | © MiNUtos
lavamanos.
Conserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado| 10
12. | Servicios Generales | manos. minutos
Conserje de 15
13. Servicios Generales |Lava el trapeador y limpiadores de tela utilizados. minutos
Coordmador Sede Supervisa que el area quede totalmente limpia 10
14. Regional de . .
incluyendo las partes altas. minutos
Retalhuleu
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 5: LIMPIEZA DEL COMEDOR PARA
COLABORADORES
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Conserje de Servicios Generales

Prepara los insumos y herramientas de
> limpieza.

Supervisa en cada cambio de turno *

gue la persona de conserjeria se | | Retira la basura de los recipientes y
encuentre en su area antes de su traslada al area de Desechos
horario para realizar la limpieza Comunes y  Desechos  Sélidos

correspondiente. Hospitalarios.

I

Cambia bolsas de los recipientes que
son para Desechos Solidos
Hospitalarios y recipientes para
Desechos Comunes.

’

Limpia dispensadores de jabon, toalla
de papel para secado de manos.

v

Barre iniciando desde adentro del area
hacia el ingreso.

Sanitiza con el limpiador de tela
humedecido con desinfectante de
arriba hacia abajo los muebles, el piso,
azulejos y paredes de toda el area.

'
L

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de Servicios Generales ~ C00rdinador Sede Regional de

Retalhuleu
Limpia el lavatrastos y griferia con
detergente en polvo diluido con
agua, enjuaga con abundante agua
y pasa el limpiador de tela para
retirar el exceso de agua.
Trapea con cloro diluido con agua desde
adentro hacia la puerta del ingreso.
Ingresa los recipientes de basura en
los lugares designados.
Ingresa la alfombra de hule,
colocando una toalla por debajo,
para que absorba el agua, en las
areas del lavamanos.
Revisa existencia de toalla de papel
para secado manos.
Lava el trapeador y limpiadores de Supervisa que el area quede totalmente
tela utilizados. limpia incluyendo las partes altas.

l
«=D

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 6

NLCLIE1 D= B S Ol =DILSNIIORI | impieza de la Sala de Esperay Admision

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza todas las areas: piso, sillas y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el &rea para evitar contaminaciones.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido himedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador himedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

e Lalimpieza de esta area debe realizarse en cada cambio de turno.

C. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de TRy Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede . .
. Supervisa que la persona de conserjeria se _10
1. Regional de . minutos
Retalhuleu encuentre en su area.
) Conserje de Prepara las herramientas e insumos de limpieza y| 10
. Servicios Generales | yateriales. minutos
Conserje de Retira la basura del recipiente y traslada al centro de 20
3. Servicios Generales | acopio y cambia la bolsarojay negra. Lava los botes| minutos
para desechos comunes del area cada semana.
4 Conserje de Barre desde el fondo del area hacia la puerta|  1°
- Servicios Generales principal. minutos
Asesora Administracion General Administracion General

Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos
Sede Regional de Retalhuleu

5 Conserje de Trapea con cloro diluido con agua la sala de espera,| 10
: Servicios Generales | |5 sala de admision. minutos
6 Conserje de Realiza la limpieza de los sanitarios de los pacientes,| 12
' Servicios Generales | jliza cloro, detergente y abundante agua. minutos
Ingresa los recipientes de basura y los coloca en los
Conserje de lugares designados y vela que los recipientes de 15
7. Servicios Generales |basura de las salas de admision y espera de 10S| minutos
sanitarios no se encuentren llenos de papeles y que
el area permanezca siempre sanitizada.
Conserje de — 10
- Lava el limpiador de telay el trapeador. .
8. Servicios Generales P y P minutos
Coordinador Sede |Supervisa que el area quede totalmente limpia, 10
9. Regional de verifica que en las partes altas no quede suciedad y minutos
Retalhuleu no haya ningun alimento en el area.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Administracién General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 6: LIMPIEZA DE LA SALA DE ESPERA
Y ADMISION
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Conserje de Servicios Generales

Prepara las herramientas e insumos de
limpieza y materiales.

Supervisa que la persona de

conserjeria se encuentre en su

area. *
Retira la basura del recipiente y traslada
al centro de acopio y cambia la bolsa roja
y negra. Lava los botes para desechos
comunes del area cada semana.

I

Barre desde el fondo del area hacia la
puerta principal.

'

Trapea con cloro diluido con agua la
sala de espera, la sala de admision.

v

Realiza la limpieza de los sanitarios de
los pacientes, utiliza cloro, detergente y
abundante agua.

l
.

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional de

Conserje de Servicios Generales
Retalhuleu

?

Ingresa los recipientes de basura y los
coloca en los lugares designados y
vela que los redpientes de basura de
las salas de admisidn v espera de los
sanitarios no se encuentren llenos de
papeles y que el drea permanezca
siempre sanitizada.

l

Lava el limpiador de tela y el trapeador.

‘ Supervisa que el area quede totalmente

. limpia, verifica que en las partes altas no

7 quede suciedad y no haya ningun
alimento en el area.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 7

NCLIEI D =B Ol =D LLSNIIOI | impieza del Area de Lavanderia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza y sanitizacién de todos los muebles, piso y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el &rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador himedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitizar con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

o Debe de realizar la limpieza de los bafios para los colaboradores.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de RS Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Coordinador Sede . . 10
. Supervisa que la persona de conserjeria se _
1. Regional de . minutos
encuentre en su area.
Retalhuleu
. 10
Conserje de inut
2. | Servicios Generales | Prepara los insumos y herramientas de limpieza. minutos

Retira la basura de los recipientes, traslada al area
Conserje de de Desechos Comunes y Desechos Sdlidos 20
3. Servicios Generales | Hospitalarios y cambia las bolsas. Lava 10S| minutos
recipientes para desechos comunes del area cada
semana.

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de
4, Servicios Generales |Lava la lavadora industrial y secadora industrial.
Conserje de Barre desde el fondo del area hacia la puerta| 12
5. | Servicios Generales principal, minutos
Conserje de 10
6. Servicios Generales | Trapea con desinfectante el area de la lavanderia. minutos
; Conserje de Ordena toda la ropa que se encuentra limpia y la|  1°
. Servicios Generales separa por tipo de pieza. minutos
8 Qqnserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado de _10
- | Servicios Generales | manos y jabon liquido antibacterial. minutos
9 Qqnserje de Limpia la secadora y lavadora de todo el exterior en _15
: Servicios Generales | -54a turno. minutos
Conserje de Termina la limpieza, lava el limpiador de tela y el 10
10. | Servicios Generales |trapeador. minutos
Coordinador Sede |Supervisa que el area quede totalmente limpia, 10
11 Regional de verifica que en las partes altas no quede suciedad y :
: T , . minutos
Retalhuleu no haya ningun alimento en el area de lavanderia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 7: LIMPIEZA DEL AREA DE
LAVANDERIA
Coordinador Sede Regional de Retalhuleu Conserje de Servicios Generales

Prepara las herramientas e insumos de
limpieza y materiales.

Supervisa que la persona de *
conserjeria se encuentre en su Retira la basura de los recipientes,
area. traslada al area de Desechos Comunes y

Desechos Solidos Hospitalarios y cambia
las bolsas. Lava los recipientes para
desechos comunes del area cada
semana.

Lava la lavadora industrial y secadora
industrial.

Barre desde el fondo del area hacia
la puerta principal

l

Trapea con desinfectante el area de la
lavanderia.

Ordena toda la ropa que se encuentra
limpia y la separa por tipo de pieza.

'
L

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de Servicios Generales

Coordinador Sede Regional de
Retalhuleu

T

Revisa existencia de toalla de papel para
secado de manos y jabdn liquido antibacterial.

\ 4

exterior en cada turno.

Limpia la secadora y lavadora de todo el

\ 4

el trapeador.

Termina la limpieza, lava el limpiador de tela 'y

Supervisa que el area quede totalmente

limpia, verifica que en las partes altas no
quede suciedad y no haya ningun
alimento en el area de lavanderia

Asesora

Administracion General

Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Lavado y Secado de ropa

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en el lavado de todas las prendas que utilizan los pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Dejar limpias y desinfectadas todas las prendas y listas para el uso de los pacientes a
los que brinda atencién en la Sede Regional de Retalhuleu de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o No sobrecargar la secadora y lavadora de ropa.

Pesar la ropa antes de ingresarla a la Secadora y Lavadora (Preguntar kilos o libras
maximas).

Utiliza detergente para usos hospitalarios, detergente neutro, cloro y agua.

Realiza limpieza de filtro para mota.

Selecciona el tiempo adecuado que lleva el proceso de lavado como de secado.

Por seguridad no abrir la tapa de ningln equipo industrial que esté funcionando.

En caso de desperfectos de equipos siempre se reporta al Coordinador Sede Regional.

D. RESPONSABLE

Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo

de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
. 10
Conserje de inut
1. Servicios Generales | Prepara los insumos para lavanderia. minutos
Conserje de Retira la ropa sucia que se genera en cada turno en 20
2. Servicios Generales |las Salas de Hemodialisis. minutos
Conserje de Revisa el estado de cada pieza, en caso de recibir 15
3. Servicios Generales |ropa con muchas secreciones, debe lavarse a mano| minutos
previamente a ser ingresada en la lavadora.
Conserje de Pesa la ropa antes de ingresarla a la lavadora (esto 15
4, Servicios Generales | con el objetivo de evitar sobre carga la misma, 70| minutos
libras maximo).

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de Agrega una taza de detergente diluido previamente 20
5. Servicios Generales |€n agua. Se aplica en el depdsito de la maquina, | minutos
establecido para el mismo.
Conserje de Finaliza al tiempo de lavado se retira la ropa y se 10
6. | Servicios Generales |ingresa a la Secadora. minutos
Conserje de 15
7. Servicios Generales | Selecciona el tiempo de secado (35 minutos). minutos
Conserje de Seca la ropa, se retira de la secadora, se dobla y se 10
8. Servicios Generales |ordena en el armario establecido para el efecto. minutos
Conserje de Entrega de ropa limpia a personas responsables de 15
9. Servicios Generales |cada area. minutos
Conserje de Lleva el control de ingresos y egresos de toda la ropa 10
10. | Servicios Generales |que se usay se lava. minutos
Coordinador Sede Supervisa I_a existencia de_ _prendas limpias vy 10
11 . ordenadas listas para ser utilizadas en Salas de .
- | Regional Retalhuleu o . . minutos
Hemodialisis para cualquier emergencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro Reviso Autorizé



( Manual de Normas y Procedimientos o
@ ‘u!mNm'ﬂdaEmﬁmcm Sede Regional de Retalhuleu

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 8: LAVADO Y SECADO DE ROPA
Conserje de Servicios Generales

Prepara los insumos para lavanderia.

v

Retira la ropa sucia que se genera en cada
turno en las Salas de Hemodialisis.

v

Revisa el estado de cada pieza, en caso de
recibir ropa con muchas secreciones, debe
lavarse a mano previamente a ser ingresada en
la lavadora.

Pesa la ropa antes de ingresarla a la
lavadora (esto con el objetivo de evitar sobre
carga la misma, 70 libras maximo).

}

Agrega una taza de detergente diluido previamente en
agua. Se aplica en el depdsito de la maquina,
establecido para el mismo.

v

Finaliza al tiempo de lavado se retira la ropa
y se ingresa a la Secadora.

s

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de Servicios Generales ~ C00rdinador Sede Regional de

Retalhuleu

Selecciona el tiempo de secado
(35 minutos).
Seca la ropa, se retira de la
secadora, se doblay se ordena en
el armario establecido para el
efecto.
Entrega de ropa limpia a personas
responsables de cada éarea.

l Supervisa la existencia de
Lleva el control de ingresos y prendas limpias y ordenadas
egresos de toda la ropa que se —» listas para ser utilizadas en Salas
usay se lava. de Hemodidlisis para cualquier

emergencia.

=
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Limpieza de Sanitarios

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Limpieza de sanitario, piso y alrededores del area.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Dejar limpia y desinfectada toda el rea para evitar contaminaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Equipo y materiales: Debe tener limpiador de tela, desinfectante, desodorante ambiental,
escoba, trapeador, guantes descartables, uniforme, mascarilla, cloro y detergente.

e Para la limpieza del piso debe utilizar el barrido humedo: Es una técnica muy rapida y
eficaz para el mantenimiento de pisos, el polvo se adhiere al trapeador himedo y evita
gue se disperse a los alrededores.

e Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con desinfectante de arriba hacia abajo las
orillas, azulejos, balcones, paredes de toda el area.

e Trapear con cloro diluido iniciando de adentro hacia la puerta de ingreso.

e Lalimpieza de los sanitarios debe hacerse 4 a 5 veces al dia.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de incid Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Conserje de _ _ o 10
1. Servicios Generales | Prepara los insumos y herramientas de limpieza. minutos
Conserje de Retira la basura del recipiente y cambia la bolsa. 10
2. Servicios Generales |Lava el bote del area cada semana o en cualquier | minutos
emergencia.
Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela los dispensadores 15
3. Servicios Generales |de jabon, toalla y papel. minutos
Conserje de Limpia espejos, griferia, entre otros, pasando un 15
4. Servicios Generales |trapo humedo con desinfectante, si los grifos se| minutos
encuentran machados se tiene que aplicar vinagre.

Asesora Administracion General Administracion General
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Conserje de Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con 10
5. Servicios Generales |desinfectante de arriba hacia abajo las orillas,| minutos
azulejos, balcones, paredes de toda el area.
Conserje de Desinfecta el lavamanos y griferia con detergente en 20
6. Servicios Generales | polvo diluido con agua, enjuaga con abundante agua| minutos
y pasa el limpiador de tela para retirar el exceso.
. Limpia sanitario usando detergente y cloro, restregar
; Conserje de con la escobilla o gusano y con la esponja la tazay| 10
' Servicios Generales | rggpaldo, eliminando la suciedad con toalla de papel | Minutos
hasta dejarlo seco.
Conserje de Revisa existencia de toalla de papel para secado de 10
8. Servicios Generales | manos, jabén liquido antibacterial para manos y| minutos
alcohol en atomizador.
. Limpia el piso con un trapeador humedecido con
9 Conserje de cloro la primera vez, deja que seque, seguidamente | 12
' Servicios Generales | yranea con desinfectante empezando desde el fondo | Minutos
hacia la puerta principal.
Conserie de Terrr_una la Ilmplezg aplicando desodorante 10
10. Servicios Generales amt_)lental con atomizador y coloca pastila minutos
desinfectante, debe lavar el trapo de tela.
Coggg;sgzlr dSeede Supervisa que el area quede totalmente limpia al 10
11. Retalhulew igual que las partes altas. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Administracion General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 9: LIMPIEZA DE SANITARIOS
Conserje de Servicios Generales

Prepara los insumos para lavanderia.

’

Retira la basura del recipiente y cambia la bolsa. Lava
el bote del area cada semana o en cualquier
emergencia.

Sanitiza con el limpiador de tela los dispensadores de jabdn,
toalla y papel.

I

Limpia espejos, griferia, entre otros, pasando un trapo
himedo con desinfectante, si los grifos se encuentran
machados se tiene que aplicar vinagre.

'

Sanitiza con el limpiador de tela humedecido con
desinfectante de arriba hacia abajo las orillas, azulejos,
balcones, paredes de toda el area.

v

Desinfecta el lavamanos y griferia con detergente en
polvo diluido con agua, enjuaga con abundante agua y
pasa el limpiador de tela para retirar el exceso.

v

Asesora Administracion General Administracion General
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Coordinador Sede Regional de

Conserje de Servicios Generales
Retalhuleu

O
|

Limpia sanitario usando
detergente y cloro, restregar con
la escobilla o gusano y con la
esponja la taza y respaldo,
eliminando la suciedad con
toalla de papel hasta dejarlo

SecCo.

Revisa existencia de toalla de
papel para secado de manos,
jabon liquido antibacterial para
manos y alcohol en atomizador.

i

Limpia el piso con un trapeador
humedecido con cloro la primera
vez, deja que seque,
seguidamente trapea con
desinfectante empezando desde
el fondo hacia la puerta principal.

Supervisa que el area quede
l totalmente limpia al igual que las

partes altas.

Termina la limpieza aplicando
—

desodorante  ambiental  con
atomizador y coloca pastilla l

desinfectante, debe lavar el trapo

de tela.
Asesora Administracion General Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 10

No VI==1= = =le e =0 V= \ifo M Traslado de desechos comunes y desechos
solidos hospitalarios
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Movilizar los desechos comunes y desechos sélidos hospitalarios desde los centros de acopio
temporales hacia el centro de acopio, lugar designado especialmente para el almacenaje de cada
uno de los tipos de desechos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Manejar adecuadamente los desechos sélidos hospitalarios.

e Aislar de las areas de atencidbn a pacientes con prontitud los desechos sdlidos
hospitalarios.

e Movilizar a donde corresponde los desechos comunes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con el Protocolo de tratamiento de desechos sélidos hospitalarios y desechos
comunes.
e Legislacion vigente al respecto y Manual de manejo de Desechos Sélidos Hospitalarios.

D. RESPONSABLE

Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de L ;
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Procede a colocarse el equipo obligatorio y
L Conserje de adecuado para iniciar el proceso (gabac_ha de hul_e, 10
: Servicios Generales |duantes de hulg, <,:a_sco, lentes y mascarilla especial | minutos
para vapores biolégicos).
Moviliza del centro de acopio temporal los
carretones, uno conteniendo bolsas negras con
. desechos comunes y otro carretbn conteniendo 30
Conserje de o . : P _
2. - desechos solidos hospitalarios en bolsas plasticas| minutos
Servicios Generales : . P - .
rojas, recipientes de plastico rigido con material
punzante y bolsas transparentes con desechos
especiales.
Descarga uno por uno cada una de las bolsas, 30
3 Conserje de recipientes plasticos y bolsas transparentes, para _
' Servicios Generales |proceder a pesarlos y clasificarlos de acuerdo consu | MinUtos
origen, tipo y turno en que se produjeron.
Asesora Administracion General Administracion General
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A través de bascula y maquina de facturacion digital,
4 Empresa recolectora Procede a llenar las formas especiales para el
' P control de pesajes, con los datos resultantes del
proceso de pesaje.
Coordinador Sede Da seguimiento al proceso de manera paralela a su | j ini
5. Regional de s g_, p p indefinido
ejecucion.
Retalhuleu
Recibe a personal de la empresa proveedora de
. servicio de transporte, tratamiento y deposicion final | Tiempo
Conserje de . . o
6. - de los DSH, entregandoles los DSH almacenados en | indefinido
Servicios Generales -
el centro de acopio para que lo pesen y lo carguen
en el camidn especial para su transporte.
Auxiliar de Admisién S_uperwsa la tarea y da su aprobacién, para luego .20
7. o firmar el recibo del proveedor (se queda con el| minutos
de Hemodidlisis o L
original y da copias firmadas al proveedor).
8 Conserje de Recibe los contenedores vacios y limpios por parte _20
' Servicios Generales |del proveedor y los deja fuera del centro de acopio. | MiNUtos
9 Conserje de Lava los carretones y los sanitiza con cloro al 5%
' Servicios Generales | para luego dejar que se sequen en area especial.
10 Conserje de Lava el centro de acopio y lo desinfecta con cloro al| 1 hora
' Servicios Generales |5%.
11 Conserje de Ingresa al centro de acopio los contenedores vacios
' Servicios Generales |y limpios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 10: TRASLADO DE DESECHOS COMUNES Y
DESECHOS SOLIDOS HOSPITALARIOS
Conserje de Servicios Empresa recolectora Coordinador Sede Regional
Generales de Retalhuleu

I

Procede a colocarse el equipo
obligatorio y adecuado para iniciar
el proceso (gabacha de hule,
guantes de hule, casco, lentes y
mascarilla especial para vapores

biolégicos).

Moviliza del centro de acopio
temporal los carretones, uno
conteniendo bolsas negras con
desechos comunes y otro carreton
conteniendo desechos solidos
hospitalarios en bolsas plasticas
rojas, recipientes de plastico rigido
con material punzante y bolsas
transparentes con  desechos

especiales.

Descarga uno por uno cada una
de las bolsas, recipientes plasticos
y bolsas transparentes, para
proceder a pesarlos y clasificarlos
de acuerdo con su origen, tipo y
turno en que se produjeron.

Procede a llenar las
formas especiales para el
» control de pesajes, con los
datos resultantes  del
proceso de pesaje.

Da seguimiento al
proceso de manera
paralela a su ejecucion.

|
L
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Conserje de Servicios Generales Auxiliar de Admisiéon de Hemodialisis

Recibe a personal de la empresa

proveedora de servicio de transporte, Supervisa la tarea y da su aprobacion,
tratamiento y deposicion final de los DSH, para luego firmar el recibo del proveedor
entregandoles los DSH almacenados en el —® (se queda con el original y da copias
centro de acopio para que lo pesen y lo firmadas al proveedor).

carguen en el camion especial para su

transporte.

Recibe los contenedores vacios y limpios
por parte del proveedor y los deja fuera del
centro de acopio

Lava los carretones y los sanitiza con cloro
al 5% para luego dejar que se sequen en
area especial frente al centro de acopio,

v

Lava el centro de acopio y lo desinfecta
con cloro al 5%.

Ingresa al centro de acopio los
contenedores vacios y limpios.

v

d
<«
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No. DE PROCEDIMIENTO 11

NI =n S L Ol SISOl A\ poyo en Mantenimiento de las instalaciones de la
UNAERC
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en el apoyo en la realizacién de todas las actividades de reparacion y mantenimiento
menor en el edificio en general, tales como: pintura, fontaneria, electricidad, albafileria, tabla
yeso, entre otros.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Mantener en éptimas condiciones el edificio de la UNAERC.

C NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Debe recibir las instrucciones del Coordinador de la Sede
Debe realizar las reparaciones o el mantenimiento en el plazo estipulado.

e Respeta los horarios de atencién de pacientes y horario administrativo para la
realizacién de los mantenimientos o reparaciones asignadas en cada area evitando
interrumpir las actividades de los colaboradores; siempre que no sea emergencia.

D. RESPONSABLE
Conserje de Servicios Generales

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Coordinador Sede Asigna la tarea de mantenimiento o reparacion
1. Regional de 9 , - P 10 minutos
al Conserje de Servicios Generales.
Retalhuleu
Conserie de Evalla la tarea de mantenimiento o reparacion _
2. ~ONSet] y solicita los materiales y/o repuestos| 20 minutos
Servicios Generales :
necesarios.
Coordinador Sede |Determina un tiempo de ejecucion de la tarea i
3. Regional de asignada e informa al Jefe del Departamento de| ~ ° Minutos
Retalhuleu Operaciones.
Coordinador Sede | Determina si es necesario iniciar un proceso de _
4. Regional de compra por medio de Solicitud de Compra o por| 10 minutos
Retalhuleu medio de fondos de caja chica.
Coordinador Sede |Recibe junto con el Encargado de Almacén y Tiempo
5. Regional de Farmacia los materiales o repuestos adquiridos indefinido
Retalhuleu y verifican la papeleria.
6 Encargado de Procede a darle el respectivo ingreso al 20 minutos

Almacén y Farmacia | Almacén y Farmacia.

Asesora Administracion General Administracion General
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. Conserje de Realiza la ejecucion de la tarea de reparacién o|  1/€MPO

" | Servicios Generales | mantenimiento asignada. indefinido

Coordinador de Supervisa la ejecucion de la tarea asignada ini
8. Sede Regional de p _J, g y Indefinido
da su aprobacion.
Retalhuleu
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 11: APOYO EN MANTENIMIENTO DE
LAS INSTALACIONES DE LA UNAERC
Coordinador Sede Regional Conserje de Servicios Encargado de Almacén y
de Retalhuleu Generales Farmacia

Evalta la tarea de
mantenimiento o reparacion y
solicita los materiales y/o
repuestos necesarios.

Asigna la tarea de
mantenimiento o reparacion al
Conserje de Mantenimiento.

Determina un tiempo de
ejecucion de la tarea asignada
e informa al Jefe del
Departamento de Operaciones.

'

Determina si es necesario
iniciar un proceso de compra
por medio de Solicitud de
Compra o por medio de fondos
de caja chica

.

Recibe junto con los

colaboradores del Departamento Procede a darle el respectivo
de Almacen y Farmacia los — | ingreso al Almacén y Farmacia.
materiales o repuestos adquiridos

y verifican la papeleria.

A

Supervisa la ejecucion de la tarea Realiza la ejecucion de la tarea
asignada y da su aprobacion para de reparacién o mantenimiento <
luego informar al solicitante 0 4— asignada.

beneficiario y al Jefe del

Departamento de Operaciones

del resultado.

Asesora Administracion General Administracion General
Elaboré Revis6 Autorizé



Manual de Normas y Procedimientos @ UNAERC
Sede Regional de Retalhuleu R

CONSIDERACIONES FINALES

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -UNAERC- a
través del Consejo de Administracion, Administrador General, Coordinador de Sede
Regional de Retalhuleu y el Departamento de Recursos Humanos velara por el
cumplimiento del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Sede

Regional de Retalhuleu, tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Es de observancia obligatoria y los procedimientos establecidos deben ser
utilizados para las actividades relacionadas con el cumplimiento de las
funciones de los colaboradores en cada area.

b) Apegarse a los criterios técnicos de este Manual.

c) Crear, modificar o suprimir los procedimientos que se consideren necesarios,
de acuerdo a los cambios que demande la UNAERC.

d) Incluir los cambios que surjan de las modificaciones a los Reglamentos,
Acuerdos y Leyes relacionadas con el que hacer de la UNAERC con cierta

temporalidad.

REVISIONES, MODIFICACIONES Y APROBACION

Debido a los cambios que susciten dentro de la UNAERC sera indispensable su

revision y actualizacion cada dos afios o cuando sea necesario.

La facultad para realizar revisiones o modificaciones es responsabilidad del Consejo
de Administracion o el Administrador General, a través del Departamento de
Recursos Humanos, en cuanto a su forma completa (creacion, modificacion,
ampliacion, entre otras) de acuerdo con las necesidades de la UNAERC y en

congruencia con las Leyes que le rigen.
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SANCION DE LA AUTORIDAD SUPERIOR

La persona que altere o modifique el contenido del presente Manual sin autorizacion
alguna del Consejo de Administracion, serd sancionada por las autoridades

correspondientes de la UNAERC.

VIGENCIA Y COMUNICACION

El presente Manual entra en vigor a partir de la fecha de aprobacion. Es preciso dar
a conocer que el mismo queda sujeto a cambios derivados de las necesidades que
se presenten en la UNAERC y modificaciones administrativas, con el propdsito de
cumplir con los objetivos de este y por consiguiente de la UNAERC y sera
comunicado al Coordinador de la Sede Regional de Retalhuleu a través del
Departamento de Recursos Humanos quienes seradn responsables de darlo a

conocer a todo el personal bajo su cargo.
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