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1. INTRODUCCION

El presente Manual, describe de manera detallada las actividades que integran
los procedimientos de los colaboradores en general de la Sede de Villa Nueva, estan
establecidos en el orden secuencial de su ejecucion, 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
realizacion de sus actividades, que garantice la estandarizacion de los procesos en el

area donde se desempefien.

2. 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 desempeiio y

facilitar la adaptacion de los colaboradores en la ejecucion de sus actividades.
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3. OBJETIVOS

General

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

funciones de forma sistematica, secuencial y con eficiencia.

Especificos

e Orientar a los colaboradores en la realizacién de sus actividades diarias,
brindando la informacion 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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4. SIMBOLOGIA ANSI

La diagramacion a utilizar para describir de forma grafica 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.

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

~/—

Decisién 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 o
permanente.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento.

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

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

ADMINISTRADOR
GENERAL

Vi

Xl

' X
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SEDE DE VILLA NUEVA
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COORDINADOR SEDE DE VILLA NUEVA
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Gestién de donaciones

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién y gestion de apoyo de donaciones de personas individuales o juridicas,
organismos nacionales o internacionales; en materia econémica, material o cualquier tipo
de recurso para el correcto, eficiente y eficaz funcionamiento de la Sede de Villa Nueva de
la UNAERC para la atencion de los pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Obtener recursos materiales o financieros, para el eficiente y eficaz
funcionamiento de la Sede de Villa Nueva.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Toda donacién solicitada debera ser autorizada por el Coordinador de la Sede.

e Ladonacion debera 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
activos fijos de la institucion.

e Las donaciones de materiales, Utiles y medicamentos u otros insumos, se deben
registrar en el almacén y farmacia de la Sede.

e Las donaciones deberan ser en funcion del eficiente y eficaz funcionamiento de la
Sede.

e Toda donacién debera realizarse a nombre de la UNAERC.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
_ Contacta al donante y solicita por escrito el
1. | Coordinador Sede | ghorte de la donacién, (describe lo que se 30
) - ) ; i minutos
requiere) indicando el fin de dicha donacién.
) Recibe la donacidn con la carta, factura o recibo 15
2. | Coordinador Sede | ye| donante, donde se detalle lo donado con su| .
. minutos
valor correspondiente.
3. Coordinador Sede |Se elabora acta administrativa de la Sede, 15
describiendo lo recibido. minutos
Trasladara copia de acta administrativa por
_ donaciones de materiales, atiles y 15
4. | Coordinador Sede | megicamentos u otros insumos, al Encargado| .
. . minutos
de Almacén y Farmacia de la Sede, para
elaboracion del ingreso al almacén y farmacia.
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5. Coordinador Sede

Para las donaciones de activos fijos en calidad
de préstamo para ser utilizadas en la Sede de
Villa Nueva, se remitira la informacion
previamente a recibirse el donativo a la
Administracion General de la UNAERC para su
autorizacion correspondiente.

20
minutos

6. Coordinador Sede

Recibe copia de la Carta de Entendimiento
autorizando la donacién en calidad de préstamo.

15
minutos

7. Coordinador Sede

Por medio de Carta de Entendimiento recibe la
donacién y elabora Acta de Recepcion.

1 horas

8. Coordinador Sede

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

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: GESTION DE DONACIONES

Coordinador Sede de Villa Nueva

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

Recibe la donacién con la carta, factura o recibo del
donante, donde se detalle lo donado con su valor
correspondiente

Se elabora acta administrativa de la Sede, describiendo lo
recibido.

Trasladara copia de acta administrativa por donaciones de
materiales, Utiles y medicamentos u otros insumos, al
Encargado de Almacén y Farmacia de la Sede, para
elaboracion del ingreso al almacén y farmacia.
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Coordinador Sede de Villa Nueva

]
i

Para las donaciones de activos fijos en calidad de préstamo
para ser utilizadas en la Sede de Villa Nueva, se remitira la
informacién previamente a recibirse el donativo a la
Administracion 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 en calidad de préstamo,
indicando su ubicacion, condiciones fisicas en que se
encuentran y nombre de las personas que los utilizan.
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

Resguardo de mobiliario y equipo, maquinaria,
herramientas y Edificio de la UNAERC Sede de
Villa Nueva
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.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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 donacion 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 de Villa Nueva.

D. RESPONSABLE
Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
Solicita al Departamento Financiero de la UNAERC
Central copia de las tarjetas de responsabilidad de
. activos fijos y bienes fungibles asignados al personal
1. Coordinador Sede | 4o |3 Sede, para realizar inventario fisico| 1 dia
cuatrimestralmente, constatando el resguardo
adecuado y condiciones fisicas de los activos fijos y
bienes fungibles.
De acuerdo con la revision de las tarjetas de
_ responsabilidad de activos fijos, se solicita realizar
2. Coordinador Sede | ,recciones o actualizaciones si correspondiera de| 1 hora
las tarjetas de responsabilidad, en los formatos
establecidos de traslados o bajas de activos.
Se traslada las hojas de traslado o baja de activo
_ fijos, a la Unidad de activos fijos del Departamento
3. Coordinador Sede | Financiero, para actualizar tarjeta de responsabilidad 20
de la persona que los tiene asignados y bajo minutos
resguardo.
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_ Solicita mensualmente al Departamento Financiero 20
4. Coordinador Sede | 4e |3 UNAERC Central, las adiciones al inventario de | .
) i . ) : minutos
activos fijos y bienes fungibles asignados a la Sede.
5. Coordinador Sede |Lleva registro y control de la ubicacion y utilizacién 30
de los activos fijos utilizados en la Sede. minutos
_ Lleva registro y control de todos los bienes retirados 20
6. Coordinador Sede | 4g |3 Sede por estar en mal estado, en desuso o por| .
L minutos
mantenimiento.
Programa anualmente los  mantenimientos
7. Coordinador Sede | preventivos del mobiliario, equipo y maquinaria para 1 hora
su adecuado funcionamiento, de acuerdo al
inventario de activos fijos y bienes fungibles.
Supervisa semanal, quincenal y mensualmente el
_ funcionamiento del equipo, maquinaria, también
8. Coordinador Sede | yerifica  condiciones fisicas de mobiliario e| 1 hora
instalaciones de la Sede, para determinar o
identificar necesidades de mejora.
0. Coordinador Sede |Realiza Solicitud de Compra por mantenimientos 15
preventivos vy lo traslada a la Sede Central. minutos
Realiza Solicitud de Compra por mantenimientos 15
10. Coordinador Sede | correctivos o por emergencias y lo traslada a la Sede .
minutos
Central.
11, Coordinador Sede Lleva e_I control y b_|tacora de Ios_ man_f[enlmlentos _30
preventivos y correctivos de los activos fijos. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: RESGUARDO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO, MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y EDIFICIO DE LA UNAERC
SEDE DE VILLA NUEVA

Coordinador Sede de Villa Nueva

Solicita al Departamento Financiero de la UNAERC Central copia de las tarjetas de
responsabilidad de activos fijos y bienes fungibles asignados al personal de la
Sede, para realizar inventario fisico cuatrimestralmente, constatando el resguardo
adecuado y condiciones fisicas de los activos fijos y bienes fungibles.

v

De acuerdo a la revision de las tarjetas de responsabilidad de activos
fijos, se solicita al personal realizar correcciones o actualizaciones si
correspondiera de las tarjetas de responsabilidad, en los formatos
establecidos de traslados o bajas de activos.

i

Se traslada las hojas de traslado o baja de activo fijos, a la Unidad de
activos fijos del Departamento Financiero, para actualizar tarjeta de
responsabilidad de la persona que los tiene asignados y bajo resguardo.

I

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

Lleva registro y control de la ubicacion y utilizacion de los activos fijos
utilizados en la Sede.

Lleva registro y control de todos los bienes retirados de la Sede por estar
en mal estado, en desuso o por mantenimiento.
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Coordinador Sede de Villa Nueva

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

i

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.

Realiza Solicitud de Compra por mantenimientos preventivos y lo
traslada a la Sede Central.

Realiza Solicitud de Compra por mantenimientos correctivos o por
emergencias y lo traslada a la Sede Central.

i

Lleva el control y bitdcora de los mantenimientos preventivos y
correctivos de los activos fijos.

Pagina 19 de 266 B info@unaercorggt 5 wwwunaercorggt [ @ Q)




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

(@ HmNMﬂWEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Coordinacion y programacion de actividades
de Servicios Generales
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar para que se realicen todas las actividades necesarias para mantener el orden y
limpieza a través del area de servicios generales de la Sede de Villa Nueva.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Mantener las instalaciones de la Sede de Villa Nueva limpias y ordenadas, para una

adecuada prestacion de servicio.
e 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

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de TRy, Estimad
Responsable Descripcion stimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Coordina y programa las actividades de limpieza
' Coordinador Sede |y orden de las instalaciones, con los| 1 hora
colaboradores de servicios generales.
2. Conserje de Realiza las actividades asignadas de acuerdo a| Tiempo
Servicios Generales | la programacion realizada. indefinido
Solicita semanalmente por medio de requisicion
3. Conserje de al Almacén y Farmacia, los insumos necesarios 15
Servicios Generales | para realizar la limpieza y mantener en orden las| minutos
instalaciones.
4. Coordinador Sede | Verifica y firma de autorizado la requisicion de 10
insumos solicitados. minutos
5. Coordinador Sede | Supervisa diariamente la limpieza y orden de las 1 hora
instalaciones.
5 Coordinador Sed Solicita a los colaboradores de Servicios 20
: oordinador S€de | Generales corregir o mejorar las actividades que | .
) S minutos
realiza, al detectar alguna deficiencia.
Conserje de , . , 20
7. - J Procede a realizar las mejoras pertinentes. .
Servicios Generales minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: COORDINACION Y
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE SERVICIOS GENERALES.

Coordinador Sede de Villa Nueva Conserje de Servicios Generales

Coordina y programa las actividades de Realiza las actividades asignadas de

Umziezel i Gk e E2 mstalamo_n(_es, —® acuerdo a la programacion realizada.
con los colaboradores de servicios

generales.
Solicita semanalmente por medio de
requisicion al Almacén y Farmacia,
los insumos necesarios para realizar
la limpieza y mantener en orden las
instalaciones.

>

il
Verifica y firma de autorizado la
requisicion de insumos solicitados.

!

Supervisa diariamente la limpieza y

orden de las instalaciones y Solicita — ) Procede a realizar las mejoras
a los colaboradores de Servicios pertinentes.

Generales corregir o mejorar las

actividades que realiza, al detectar

alguna deficiencia.
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No. DE PROCEDIMIENTO 4

Administracion del inventario de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO materiales, medicamentos, material médico
qguirargico, 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 quirargico,
papeleria, equipo, maquinaria, herramienta y repuestos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Garantizar el correcto, eficaz y eficiente funcionamiento del Alimacén y Farmacia de
la Sede de Villa Nueva.

e Optimizar los recursos del Almacén y Farmacia de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

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

e 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
actualizadas

e El almacenamiento de insumos en la bodega de almacén y farmacia debe ser de
forma ordenada y clasificada por tipo de producto.

¢ No se permitir4 el ingreso de insumo y medicamentos a la bodega de Almacén y
Farmacia que su fecha de vencimiento este cumplida.

e Eldespacho de insumos se efectuara de acuerdo a fechas de vencimiento.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimad
Responsable Descripcién stimado
paso (minutos, horas,
dias)
Solicita semanalmente al Encargado de
1 Almacén y Farmacia las existencias y el dato
: Coordinador Sede |de consumo promedios de insumos, para| 10 minutos
llevar control de las existencias, consumos y
pedidos que se realizaran.
Proporciona el listado actualizado de
2. Encargado de oporel . ) .
Almacén y farmacia eX|stenC|a_de insumos al Coordinador de| 20 minutos
Sede de Villa Nueva.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023
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Coordinador Sede

Verifica existencia fisica aleatoria, fechas de
vencimiento, consumos realizados para
determinar la proyeccion de requerimientos.

2 horas

Coordinador Sede

Supervisa y verifica el consumo de insumos
de las diferentes areas de la Sede de Villa
Nueva, para llevar el control y optimizacion
de los recursos.

1 hora

Coordinador Sede

Solicita el requerimiento al Encargado de
Almacén y Farmacia de acuerdo al promedio
de consumo de insumos.

15 minutos

Encargado de
Almacén y Farmacia

Realiza  requerimiento  de  insumos
semanalmente al Departamento  del
Almacén y Farmacia de UNAERC Central y
solicita firma de autorizacién del Coordinador
Sede de Villa Nueva.

20 minutos

Coordinador Sede

Verifica y firma requerimiento para que sea
enviado al Departamento de Almacén y
Farmacia de UNAERC Central.

10 minutos

Encargado de
Almacén y Farmacia

Al recibir insumos enviados del Almacén y
Farmacia de UNAERC Central, revisa y
verifica si esta correcto en relacion a
reguerimiento realizado.

60 minutos

Encargado de
Almacén y Farmacia

Si el despacho esta incompleto o no hay
existencia de lo pedido, procede a informar
al Coordinador de la Sede.

10 minutos

10.

Coordinador Sede

Verifica existencia con el Departamento de
Almacén y Farmacia y procede con la
elaboracion de la respectiva Solicitud de
Compra.

20 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: ADMINISTRACION DEL INVENTARIO
DE MATERIALES, MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO QUIRURGICO,
PAPELERIA, INSUMOS, EQUIPO, MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y REPUESTOS
Coordinador Sede de Villa Encargado de Almacény Jefe del Departamento de

Nueva farmacia Almacén y Farmacia
Solicita semanalmente al Encargado . .
de Almacén y Farmacia las existencias Proporciona el listado

actualizado de existencia de
insumos al Coordinador de Sede
de Villa Nueva.

y el dato de consumo promedios de
insumos, para llevar control de las
existencias, consumos y pedidos que
se realizaran.

Verifica existencia fisica aleatoria,
fechas de vencimiento, consumos
realizados para determinar la
proyeccion de requerimientos.

v

Supervisa y verifica el consumo
de insumos de las diferentes
areas de la Sede de Villa Nueva,
para llevar el control y
optimizacién de los recursos.

'

Solicita el  requerimiento  al

A

Realiza requerimiento de insumos
semanalmente al Departamento del

Encargado de Almacén y Farmacia
de acuerdo al promedio de consumo
de insumos.

Verifica y firma requerimiento para

Almacén y Farmacia de UNAERC
Central y solicita firma de autorizacion
del Coordinador Sede de Villa Nueva.

d
que sea enviado al Departamentode T
Almacén y Farmacia de UNAERC
Central.
Recibe el requerimiento y procede a
P despachar lo requerido. Si no hay
existencia de lo solicitado informa al
Al recibir insumos enviados del Encargado de Almacén y Farmacia.
Almacén y Farmacia de UNAERC
Central, revisa y verifica si esta J
correcto en relacion a requerimiento «
. . . realizado.
Verifica existencia con el
Departamento de Almacén y
Farmacia y procede con la ¢
elaboracion de la respectiva Solicitud
de Compra. 4+—
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No. DE PROCEDIMIENTO

MCLERIE L B LSE Flaboraci6n de Solicitudes de Compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion 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,
insumos, equipo y otros servicios para la adecuada prestacion del servicio de
hemodialisis a pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Las solicitudes de compra deben ser firmadas para la autorizacion del Coordinador
de la Sede de Villa Nueva.

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

o Realizar las Solicitudes de Compra oportunamente de acuerdo a la planificacion
realizada.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado

paso (minutos,
horas, dias)

Realiza la planificacion anual de la compra de
bienes y servicios necesarios para la prestacion| 1 hora
del servicio de salud en la Sede.

Realiza el registro electrénico de los bienes y
servicios, necesarios mensual, trimestral,
2. Coordinador Sede |semestral o anualmente para la prestacion de 30
servicios de salud, clasificando los servicios| minutos
basicos y bienes que se requeriran,
mantenimiento y otros insumos.

Programa la realizacion de las Solicitudes de
3. Coordinador Sede | Compra, indicando los bienes y servicios que se 20
requieren, justificando adecuadamente los| minutos
reguerimientos.

Autoriza con su firma la solicitud de compra y

1. Coordinador Sede

4. Coordinador Sede | gnyia para aprobacién correspondiente a la '1Ot
UNAERC Central. minutos

5. Coordinador Sede |Lleva el registro y archivo de las Solicitudes de 10
Compra y da seguimiento a lo requerido. minutos

6. Al recibirse los bienes o servicios solicitados, 20

Coordinador Sede

razona factura, elabora constancia de| minuto
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satisfaccibn de servicio, elabora hoja de
agotamiento de los bienes y servicios si fuera el
caso vy lo traslada a la Sede Central.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ELABORACION DE
SOLICITUDES DE COMPRA

Coordinador Sede de Villa Nueva

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

v

Realiza el registro electrénico de los bienes y servicios, necesarios
mensual, trimestral, semestral o anualmente para la prestacion de
servicios de salud, clasificando los servicios basicos y bienes que se
requeriran, mantenimiento y otros insumos.

l

Programa la realizacion de las Solicitudes de Compra, indicando los bienes
y servicios que se requieren, justificando adecuadamente los
requerimientos.

Autoriza con su firma la solicitud de compra y envia para aprobacién
correspondiente a la UNAERC Central.

l

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

Al recibirse los bienes o servicios solicitados, razona factura, elabora
constancia de satisfaccién de servicio, elabora hoja de agotamiento de
los bienes y servicios si fuera el caso y lo traslada a la Sede Central.
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No. DE PROCEDIMIENTO 6

Nlo)V[=1=1=0p) = =I=Te o=l VII=\aKel Supervision periddica de los turnos de los
Servicios de atencion de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Realiza las supervisiones periédicas de todos los turnos de los programas de atencién al
paciente, para la adecuada prestacién del servicio.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Que se cumpla con los programas establecidos de atencidn a los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Solicita mensualmente a la Auxiliar de
. Admision de Hemodidlisis el reporte de .
L Coordinador Sede asignacion de paciente por turnos Sdias de 5 minutos
atencion.
Traslada el reporte debidamente firmado por
5 Auxiliar de Admision | Auxiliar de Admision, Médicos del Servicio de 1n
. o s . ora
de Hemodialisis |Hemodidlisis y Encargado de Técnicos en
Hemodialisis.
i Determina que pacientes son atendidos, por
3. Coordinador Sede | yrpg y dl'ag pa?a realizar las supervisiorr])es 30
- - : minutos
diarias de atencion a los pacientes.
Solicita hoja de control de pacientes
4, Coordinador Sede |diariamente a la Auxiliar de Admisién de 10
Hemodialisis para verificar la asistencia de| minutos
pacientes.
Proporciona al Coordinador de Sede, la hoja de
control de pacientes con las firmas
5. Auxiliar de Admision | correspondientes (Auxiliar de Admision de 20
de Hemodialisis | Hemodialisis, Médico Nefrélogo, Médico del| minutos
Servicio de Hemodidlisis de turno y Encargado
de Técnicos en Hemodialisis).
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6. Coordinador Sede

Verifica fisicamente la asistencia de paciente y
compara la informacion de la hoja de control de
pacientes con el reporte mensual de pacientes
por turno y dia.

1 hora

Coordinador Sede

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

1 hora

8. Coordinador Sede

Realiza reuniones periédicas con el personal
médico, técnico para la mejora continua del
servicio de hemodialisis.

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: SUPERVISION PERIODICA DE LOS
TURNOS DE LOS SERVICIOS DE ATENCION DE PACIENTES

Auxiliar de Admision de

Coordinador Sede de Villa Nueva .
Hemodialisis

Traslada el reporte debidamente firmado por
Auxiliar de Admisién, Médicos del Servicio de
Hemodidlisis y Encargados de Técnicos en

Solicita mensualmente a la Auxiliar de Admision
de Hemodidlisis el reporte de asignacion de >
paciente por turnos y dias de atencion.

Hemodidlisis.
Determina que pacientes son atendidos, por |
turno y dia, para realizar las supervisiones |
diarias de atencion a los pacientes.
Solicita hoja de control de pacientes diariamente . ) .
a la Auxiliar de Admisién de Hemodialisis para Proporciona al Coordinador de Sede, la hoja de
verificar la asistencia de pacientes. control de pacientes con las firmas

correspondientes (Auxiliar de Admision de
Hemodialisis, Medico Nefr6logo, Médico del
Servicio de Hemodialisis de turno y Encargado
de Técnicos en Hemodialisis).

Verifica fisicamente la asistencia de pacientey <
compara la informacién de la hoja de control de
pacientes con el reporte mensual de pacientes

por turno y dia.

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

v

Realiza reuniones periédicas con el personal
médico, técnico para la mejora continua del
servicio de hemodiélisis.
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

Apoyo en la Elaboracion del Plan de Trabajo
Anual -PTA-, el Plan Anual de Compras -PAC-y
Memoria de Labores
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual -PTA-, el Plan Anual de Compras -PAC- y Memoria de
Labores; de la Sede de Villa Nueva.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Elaborar el PTA, el PAC y Memoria de Labores de la Sede de Villa Nueva.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con los plazos establecidos.

o Deberealizar el PTA, el PAC y Memoria de Labores cuando sea requerido por la UNAERC
Central.

D. RESPONSABLE

Coordinador Sede de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. , Recibe la solicitud por escrito de requerimiento para 15
Coordinador Sede la elaboracion del PTA, PAC y Memoria de Labores. | minutos
5 Relne a los colaboradores y solicita la elaboracion 20
' Coordinador Sede | del RTA, PAC y Memoria de Labores de cada una de MiNutos
Sus areas.
Recopila la informacién de las diferentes areas con
3. Coordinador Sede |relacién a la elaboraciéon del PTA, PACy Memoriade | 1 dias
Labores.
Revisa la informacion y la consolida para la
4. Coordinador Sede |elaboracion del PTA, PAC y Memoria de Labores de 1 dia
la Sede.
Traslada el PTA, PAC y Memoria de Labores a la
>. Coordinador Sede |Administracion General para su revision y| 1dia
aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL -PTA-, EL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC- Y MEMORIA DE LABORES

Coordinador Sede de Villa Nueva

Recibe la solicitud por escrito de
requerimiento para la elaboracion del PTA,
PAC y Memoria de Labores

/

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

!

Revisa la informacion y la consolida para
la elaboracién del PTA, PAC y Memoria
de Labores de la Sede.

!

Traslada el PTA, PAC y Memoria de
Labores a la Administracion General para
su revision y aprobacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO 8

Mantenimiento de mobiliario y equipo,
maquinaria e instalaciones de la UNAERC Sede
de Villa Nueva
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 de Villa
Nueva UNAERC.

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 de Villa Nueva

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L ;
Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
_ Realiza  programacion  anual de los
1 Coordinador Sede | mantenimientos de  equipos, maquinaria,| 1 dia
herramienta, mobiliario e instalaciones.
Realiza la Solicitud de Compra, de acuerdo al
2. Coordinador Sede |programa de mantenimientos preventivos. Para 15
autorizacion de jefe inmediato en la UNAERC | minutos
Central.
, Lleva registra electrénicamente
3. Coordinador Sede cronolégigamentgl los mantenimientos realizados)f 20
para llevar el control respectivo. minutos
Supervisa semanal, quincenal y mensualmente el
_ funcionamiento de mobiliario y equipo. También
4. Coordinador Sede | \grifica condiciones fisicas de las instalaciones, | 1 hora
para determinar o identificar necesidades de
mantenimiento.
Solicita al personal realizar mantenimiento menor
5. Coordinador Sede |en las instalaciones o determina la contratacion 1 dia
del servicio de mantenimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023
Al determinar que no se puede efectuar lo
. solicitado por el personal de limpieza 20
6. Coordinador Sede P P P y

conserjeria, se procede a realizar Solicitud de| minutos

Compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO,
MAQUINARIA E INSTALACIONES DE LA UNAERC SEDE DE VILLA NUEVA

Coordinador Sede de Villa Nueva

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

v

Realiza la Solicitud de Compra, de acuerdo al
programa de mantenimientos preventivos. Para
autorizacién de jefe inmediato en la UNAERC

Central.

Lleva y registra electronicamente y
cronolégicamente  los  mantenimientos
realizados, para llevar el control respectivo.

v

Supervisa semanal, quincenal y mensualmente
el funcionamiento de mobiliario y equipo.
También verifica condiciones fisicas de las
instalaciones, para determinar o identificar
necesidades de mantenimiento.

v

Solicita al personal realizar mantenimiento
menor en las instalaciones o determina la
contratacion del servicio de mantenimiento.

Al determinar que no se puede efectuar lo
solicitado por el personal de limpieza y
conserjeria, se procede a realizar Solicitud de
Compra.
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JEFE DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO

N V= =1z = ==lele=n)l V= \agel Elaboracion de la Estadistica mensual de
pacientes atendidos en la Sede de Villa Nueva
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de la estadistica mensual de pacientes atendidos en la Sede de
Villa Nueva del Servicio de Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Presentar al Jefe del Servicio de Hemodialisis de UNAERC Central y a la Direccion
Técnica Médica las estadisticas mensuales de los pacientes atendidos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
- Recepcion de la informacién relacionada con la
1. Jefe del Se.I:V.IC.IO de atencion de pacientes en el Servicio de 1di
Hemodialisis Hemodidlisis de la Sede de Villa Nueva durante a
el mes.
Jefe del Servicio de | Consolida la informacion y elabora la Estadistica
2. Hemodialisis Mensual del Servicio de Hemodialisis de la Sede 1 dia
de Villa Nueva.
Jefe del Servicio de | Traslada la Estadistica Mensual del Servicio de
3. Hemodidlisis Hemodialisis al Coordinador de la Sede de Villa| 1 hora
Nueva y a la Direccién Técnica Médica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEDE DE VILLA NUEVA

1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: ELABORACION DE LA
ESTADISTICA MENSUAL DE PACIENTES ATENDIDOS EN LA SEDE DE
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VILLA NUEVA
Jefe del Servicio de Hemodialisis

l

Recepcion de la informacién relacionada
con la atencion de pacientes en el Servicio
de Hemodidlisis de la Sede de Villa Nueva
durante el mes.

Consolida la informacion y elabora la
Estadistica Mensual del Servicio de
Hemodidlisis de la Sede de Villa Nueva

l

Traslada la Estadistica Mensual del
Servicio de Hemodialisis al Coordinador de
la Sede de Villa Nueva y a la Direccion
Técnica Médica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO

Nlo]VI=1=1=p) M =)=Te ei=n)1 Y I= \ixo i Participacion con el Departamento de Recursos
Humanos en la Seleccién del Personal
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la participacién con el Departamento de Recursos Humanos en el Proceso de
Seleccion del Personal.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con el personal idoneo para ocupar cada uno de los puestos, segun las
necesidades de la Sede de Villa Nueva.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)
1 Coordinador Sede Asigna .gl Jefe de!,SerV|C|o de Hemodlallsus la 15
de Villa Nueva eyaluamon_y_selecmon del personal requerido para MINUtos
dicho Servicio.
Realiza las evaluaciones y selecciona al personal
2. Jefe del Servicio de |que llena el perfil requerido siguiendo el .
At L : 1 dia
Hemodialisis procedimiento establecido por el Departamento de
Recursos Humanos.
3. Jefe del Servicio de |Informa al Coordinador Sede de Villa Nueva del 1 dia
Hemodialisis proceso y seleccion realizada.
4. Coordinador Sede |Traslada la informacion sobre el procedimiento 1 dia
de Villa Nueva realizado al Departamento de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

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 de Villa Nueva Jefe del Servicio de Hemodialisis

Asigna al Jefe del Servicio de
Hemodialisis 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 de
Villa Nueva del proceso y
seleccion realizada.

\ 4

Traslada la informacién sobre el ‘
procedimiento realizado al <«
Departamento de Recursos
Humanos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL Supervisar el desempefio de los colaboradores y
PROCEDIMIENTO optimo funcionamiento del equipo asignado al
Servicio de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en el proceso de supervision constante del 6ptimo desempefio de los colaboradores
y 6ptimo funcionamiento del equipo asighado al Servicio de Hemodidlisis en la Sede de Villa
Nueva.

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

Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. L Estimad
0. de Responsable Descripcion
paso 0
(minutos,
horas, dias)
Jefe del Servicio d Supervisa constantemente el desempefio de los
1. ele del SeIVICIO 08 | cojaporadores y el funcionamiento del equipo
Hemodialisis asignado al Servicio de Hemodiélisis Sede de Villa
Nueva.
. Elabora, ejecuta y evalla que se cumplan todas
o | Jefedel Servicio de |55 Normas y Protocolos establecidos para el
Hemodidlisis | servicio de Hemodialisis en conjunto con el| Tiempo
Encargado de Técnicos en Hemodialisis. indefinido
Jefe del Servicio de | Reporta al Coordinador Sede de Villa Nueva los
3. Hemodialisis inconvenientes en el desempefio de los
colaboradores y en el funcionamiento del equipo.
. Informa a donde corresponde sobre los
4. Coordinador Sede |. . " .
: inconvenientes reportados por el Médico Nefrélogo
de Villa Nueva o g
del Servicio de Hemodidlisis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 41 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt e




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

( O HmNmﬂWEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: SUPERVISAR EL DESEMPENO DE LOS
COLABORADORES Y OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO ASIGNADO AL
SERVICIO DE HEMODIALISIS

Jefe del Servicio de Hemodialisis Coordinador Sede de Villa Nueva

Supervisa  constantemente el
desempefio de los colaboradores y
el funcionamiento del equipo
asignado al Servicio de
Hemodialisis Sede de Villa Nueva.

l

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.

Informa a donde corresponde

Reporta al Coordinador Sede de sobre los inconvenientes

Villa Nueva los inconvenientes en el reportados por el Médico
—»

desempefio de los colaboradores y Nefrélogo del Servicio de
en el funcionamiento del equipo. SeriadAllehe
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

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 Hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Innovar los procedimientos relacionados con la atencién en el Servicio de Hemodialisis.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
°-¢de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Propone cambios técnicos y médicos relacionados
1. Jefe del Servicio de |[con medicamentos, materiales médicos y
Hemodidlisis quirargicos, entre otros al Coordinador Sede de
Villa Nueva.
2. Coordl_nador Sede Recibe las propuestas del Jefe del Servicio de ir;l;;z;?nr?doo
de VillaNueva | qemodialisis, para su aprobacion.
Coordinador Sede |Traslada las propuestas a la Direccion Técnica
3. de Villa Nueva Médica y Administrador General para su
aprobacién e implementacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 43 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt e




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

( O HmNmﬂWEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: PROPONE CAMBIOS A LAS
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
DE HEMODIALISIS

Coordinador Sede de Villa

Jefe del Servicio de Hemodialisis
Nueva

Propone cambios técnicos y
médicos relacionados con
medicamentos, materiales médicos
y quirdrgicos, entre otros al
Coordinador Sede de Villa Nueva

» Recibe las propuestas del Jefe del
Servicio de Hemodialisis, para su
aprobacion.

Traslada las propuestas a la
Direccibn Técnica Meédica y
Administrador General para su
aprobacion e implementacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO 5

NOMBRE DEL Referencia de pacientes segin sea requerido
PROCEDIMIENTO al Hospital Nacional de Villa Nueva
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la referencia de pacientes seguin sea requerido a Hospital Nacional de Villa
Nueva.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Referir pacientes segun sea requerido a Hospital Nacional de Villa Nueva.

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

Jefe del Servicio de Hemodialisis y Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Jefe del Servicio de
1. Hemodialisis y Medico | eqiapjece el estado clinico de los 30 minutos
Internlsta y/o | pacientes.
Emergencia e Intensivo
Jefe del Servicio de
2 Hemodialisis y M&dico | petermina si requiere el traslado al
Internistay/o | Hospital Nacional de Villa Nueva.
Emergencia e Intensivo
Jefe del Servicio de 1 dia
Hemodialisis y Médico |Emite la referencia médica y realiza las
3. Internista y/o anotaciones correspondientes en el
Emergencia e Intensivo | €xpediente del paciente.
Jefe del Servicio de
4. Hemodialisis y Medico | 5yicita el servicio de ambulancia al 15 minutos
Internistay/o | Auxiliar de Admision de Hemodialisis.
Emergencia e Intensivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: REFERENCIA DE PACIENTES
SEGUN SEA REQUERIDO AL HOSPITAL NACIONAL DE VILLA NUEVA

Jefe del Servicio de Hemodialisis o Médico Internista y/o Emergencia e
Intensivo

Establece el estado clinico de los pacientes.

Determina si requiere el traslado al Hospital
Nacional de Villa Nueva.

!

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

l

Solicita el servicio de ambulancia al Auxiliar
de Admision de Hemodialisis.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO

NelV 1=z = =l =lele =0 V= \aell Comunicacion constante con el Jefe del Servicio
de Hemodialisis de la Sede Central
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion constante con el Jefe del Servicio de Hemodialisis de la Sede Central con
relacién a la atencién integral de los pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Comunicar constantemente al Jefe del Servicio de Hemodidlisis la situacion del
Servicio de Hemodialisis de la Sede de Villa Nueva con relacion a la atencién integral
de los pacientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Debe coordinar reuniones con el Jefe del Servicio de Hemodialisis Sede Central para
tratar temas con relacion a la atencion integral de los pacientes.

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)
" Comunica constantemente sobre temas o asuntos
Jefe del Servicio de . o
1. A relevantes al Jefe del Servicio de Hemodialisis de 1h
Hemodialisis ora
la Sede Central.
Jefe del Servicio de Coordina reuniones con el Jefe del Servicio de
2. H dialisi Hemodidlisis de la Sede Central, cuando fuera| Tiempo
emodialisis necesariol indeﬁnido
3 Jefe del Servicio de | Presenta informe de las reuniones realizadas a la
' Hemodidlisis Coordinacion de la Sede de Villa Nueva. 1dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: COMUNICACION CONSTANTE
CON EL JEFE DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS DE LA SEDE CENTRAL

Pagina 48 de 266

Jefe del Servicio de Hemodialisis

Comunica constantemente sobre temas o
asuntos relevantes al Jefe del Servicio de
Hemodidlisis de la Sede Central.

l

Coordina reuniones con el Jefe del Servicio
de Hemodidlisis de la Sede Central, cuando
fuera necesario

Presenta informe de las reuniones
realizadas a la Coordinacion de la Sede de
Villa Nueva.

7
Ammi
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

Programacién de actividades docentes propias
N VI=1=1=s) = ==le e =) VI[= e del Servicio de Hemodialisis para Médicos,
Técnicos en Hemodialisis y Auxiliares de
Enfermeria de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

e Promover la actualizacién académica en los colaboradores del Servicio.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener aprobada la programacion.

D. RESPONSABLE
Médico Nefrélogo del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NG d Tiempo
0-de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Jefe del Servicio de |Programa las actividades docentes del Servicio de
1 Hemodialisis Hemodialisis de la Sede de Villa Nueva para todos| 1 dia
los colaboradores.
2 Jefe del Servicio de | pragenta Ia programacion al Coordinador de la Sede 15
Hemodialisis de Villa Nueva de las actividades docentes. minutos
, Revisa y aprueba la programacion de las actividades
3. Coordl_nador Sede de docentes del Servicio de Hemodialisis de la Sede de .15
Villa Nueva ; minutos
Villa Nueva.
4. Jefe del Servicio de |Ejecuta las actividades docentes y de capacitacion| Tiempo
Hemodialisis segun la programacion aprobada. indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
DOCENTES PROPIAS DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS PARA MEDICOS, TECNICOS
EN HEMODIALISIS Y AUXILIARES DE ENFERMERIA DE HEMODIALISIS

Coordinador Sede de Villa

Jefe del Servicio de Hemodialisis
Nueva

Programa las actividades docentes
del Servicio de Hemodialisis de la
Sede de Villa Nueva para todos los
colaboradores.

Revisa y aprueba la

y programacion de las
Presenta la programacion al ———— actividades  docentes  del
Coordinador de la Sede de Villa Servicio de Hemodialisis de la

Nueva de las actividades docentes. Sl ao ViR N 12,

Ejecuta las actividades docentes y .«
de capacitacion segun la
programacién aprobada.
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No. DE PROCEDIMIENTO 8

No)V=1=1=0p) = =I=1eTei=p) VI=\ake 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 de Villa Nueva.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Realizar la programacion y disefio del Plan Educacional para los pacientes del Servicio de
Hemodialisis de la Sede de Villa Nueva.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Jefe del Servicio de |Programa Plan Educacional para los pacientes del
' Hemodialisis Servicio de Hemodidlisis de la Sede de Villa Nueva. 1 dia
5 Jefe del Servicio de |Presenta la programacion al Coordinador Sede de 15
Hemodialisis Villa Nueva. minutos
3. Coordinador Sede de | Revisa y aprueba la programacion del Plan 15
Villa Nueva Educacional. minutos
4. Jefe del Servicio de |Ejecuta el Plan Educacional. Tiempo
Hemodialisis indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: PROGRAMACION Y DISENO DEL PLAN
EDUCACIONAL PARA LOS PACIENTES DEL SERVICIO DE HEMODIALISIS

Coordinador Sede de Villa

Jefe del Servicio de Hemodialisis
Nueva

Programa Plan Educacional para
los pacientes del Servicio de
Hemodiélisis de la Sede de Villa
Nueva.

Presenta la programacion al Revisa y aprueba la

Coordinador Sede de Villa Nueva. programacion del Plan
Educacional.

A

Ejecuta el Plan Educacional.
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No. DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

9

Investigacion

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de propuestas de Estudios de Investigacion de acuerdo a los
Protocolos autorizados por la Direccién Técnica Médica y Administracion General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

D. RE

e Proponer estudios de investigacion a las autoridades de la UNAERC.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener la aprobacién de las autoridades superiores en el estudio de investigacion.

SPONSABLE

Elaboracion de propuestas de Estudios de

Jefe del Servicio de Hemodidlisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Jefe del Servicio de |Realiza propuestas de estudios de investigacion Tiempo
1 Hemodialisis internos y externos de acuerdo a los protocolos | . np
: indefinido
autorizados.
Jefe del Servicio de |Presenta para su revisibon y aprobacion al 15
2. Hemodialisis Coordinador de la Sede de Villa Nueva y a la .
. N, - minutos
Direccion Técnica Médica.
Coordinador Sede de | Revisa y aprueba o imprueba las propuestas de
3. Villa Nueva estudios de investigacion presentados por el Médico| 1 hora
Nefrélogo del Servicio de Hemodialisis.
4. Coordl_nador Sede de | 11551ada al Director Técnico Médico para su revision 1 dia
Villa Nueva y aprobacion.
Director Técnico Revisa y aprueba o imprueba las propuestas de
>. Médico estudios de investigacion presentados por el Jefe del 1 dia
Servicio de Hemodidlisis.
Director Técnico Traslada las propuestas de estudios de investigacion 20
6. Médico a la Administracion General para su conocimiento y .
> minutos
aprobacion.
Administrador Revisa, aprueba o imprueba las propuestas de
7. estudios de investigacion presentados por la| 1 g
General . R o 1a
Direccion Técnica Médica.
Jefe del Servicio de Ejecuta la propuesta de estudio de investigacion _
8. Hermodilisis previamente aprobado por el Director técnico Médico| Tiempo
y el Administrador General. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: ELABORACION DE PROPUESTAS DE
ESTUDIOS DE INVESTIGACION

Jefe del Servicio de
Hemodidlisis

Realiza propuestas
de estudios de
investigacion

internos y externos
de acuerdo a los

Coordinador Sede
de Villa Nueva

Revisa y aprueba o

Director Técnico
Médico

protocolos imprueba las
autorizados. propuestas de Revisa y aprueba o
estudios de imprueba las propuestas

l

investigacion
presentados por el

de estudios de
investigacion

Médico Nefrélogo presentados por el Jefe
- del Servicio de
del Servicio de P
Presenta para su e e e Hemodidlisis.

revision y aprobacion
al Coordinador de la
Sede de Villa Nueva
y a la Direccion
Técnica Médica.

Ejecuta la propuesta
de estudio de
investigacion
previamente
aprobado  por el
Director técnico
Médico y el
Administrador
General.
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Traslada al Director
Técnico Médico para
su revision y
aprobacion.

'

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.
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MEDICO INTERNISTA Y/O EMERGENCIA E
INTENSIVO
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No. DE PROCEDIMIENTO 1

Recepcion y revision de papeleria de pacientes
referidos de la UNAERC Central para continuar
Hemodialisis en la UNAERC Sede de Villa Nueva
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir del paciente, familiar o encargado la papeleria de referencia, revisarla y verificar si esta
completa.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Determinar si el paciente cumple con todos los requisitos pre establecidos para ingreso y
evaluacién en primera consulta.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La recepcién e La recepcion de papeleria se realiza por medio de admision, quienes notifican a los | papeleria se realiza por medio de admisién, quienes notifican a los
médicos, para ser revisada.

Se recibird como maximo 4 pacientes por jornada laboral de los médicos. (8 en total)

Si estd completa el paciente sera evaluado hasta el siguiente dia habil, sino al completarla.
Existen excepciones en el caso de emergencias.

Revision de la papeleria, gue cumpla los requisitos minimos establecidos por la UNAERC.

D. RESPONSABLE

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo/ Jefe del Servicio de Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
poalsoe Responsable Descripcién E(st.imado
minutos,
horas, dias)
Médico Internista y/o
Emergencia e
L Intensivo / Jefe del | Recencién de la papeleria del paciente. 10
Servicio de minutos
Hemodialisis

Médico Internista y/o

. Refiere a los pacientes a charla de orientacién sobre
Emergencia e

la enfermedad y los diferentes tipos de terapia de 10

2. Intensivo / Jefe del o . ) - .
. sustitucion renal, impartida por auxiliar de enfermeria| minut
Servicio de ) utos
o de UNAERC Sede de Villa Nueva.
Hemodialisis
Médico Internista y/o
Emergencia e , . -~ . .
) Revisa la papeleria recibida determinando si cumple
3. Intensivo / Jefe del | oo |os requisitos de admisién pre establecidos en la 30240
Servicio de UNAERC. minutos

Hemodidlisis
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Médico Internista y/o | Determina si los pacientes referidos a la Sede de la

Emergencia e UNAERC atendidos por primera vez no ameritan
4. Intensivo / Jefe del |ingreso por tasa de filtrado glomerular (CKD EPI | al| Tiempo
Servicio de ) y los refiere a consulta externa de Nefrologia o | indefinido

Medicina Interna del Hospital Nacional mas cercano
al domicilio del paciente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Hemodidlisis
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: RECEPCION Y REVISION DE
PAPELERIA DE PACIENTES REFERIDOS DE UNAERC CENTRAL PARA
CONTINUAR HEMODIALISIS EN UNAERC SEDE DE VILLA NUEVA

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo / Jefe del Servicio de
Hemodialisis

Recepcién de la papeleria del paciente.

i

Derivacion de los pacientes a charla de orientacion
sobre la enfermedad y los diferentes tipos de terapia de
sustitucion renal, impartida por auxiliar de enfermeria
de UNAERC Sede de Villa Nueva.

l

Revisa la papeleria recibida determinando si cumple con
los requisitos de admision pre establecidos en la
UNAERC.

Determina si los pacientes referidos a la Sede de la
UNAERC atendidos por primera vez no ameritan
ingreso por tasa de filtrado glomerular y los refiere a
consulta externa de Nefrologia o Medicina Interna del
Hospital Nacional mas cercano al domicilio del
paciente.
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

Atencion de pacientes de Primera Consultay
elaboracion de ficha de Ingreso Clinico a
Sede de Villa Nueva
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacibn médica que incluye anamnesis, toma de signos vitales, examen fisico
completo, revision de resultado de laboratorio y de gabinete, diagnéstico clinico, plan
educacional sobre la enfermedad, prescripcion y orientacion respecto a la terapia de
reemplazo renal cuando asi lo requiera, tratamiento farmacolégico de comorbilidades
identificadas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Evaluacion médica completa, prescripcion de hemodialisis. Explicacion de la
situacion médica actual y opciones para toma de decisiones compartida.

e Dejar registro de la primera consulta del paciente a la UNAERC, guiados por el
formato de ingreso clinico.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o El paciente debe haber pasado la etapa de revisién de papeleria y asistencia a
charla informativa (dada por la enfermera).

e Debe haber sido documentado por la Auxiliar de Admisién de Hemodialisis
asignandole un numero correlativo que corresponde a su expediente (carné).

e Debe esperar su turno.
e Debe estar acompafiado de un familiar o persona encargada.

e Debe colaborar durante la exploracion fisica y responder honestamente al
interrogatorio.

e Participacion activa de las partes para toma de decisiones compartidas.

D. RESPONSABLE
Jefe del Servicio de Hemodidlisis, Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado

paso (minutos,
horas, dias)

Toma peso en kilos y talla en metros de los| Tiempo
1. Auxiliar de pacientes que ya hayan sido documentados | indefinido

enfermeria para su admision como pacientes nuevos de la
UNAERC Sede de Villa Nueva
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Jefe del Servicio de .
I Toma los expedientes en el orden en que
Hgmodmh&_s, fueron documentados por la Auxiliar de
Medico Internista | Aqmision  de  Hemodidlisis al  estar| 1 minuto
y/lo Emergencia e |incorporados los datos de peso y talla en el
Intensivo expediente.
Guiados por el formato de ingreso clinico de la
Jefe del Servicio de | UNAERC llena historia clinica que incluye:
Hemodialisis, antecedentes médicos, quirdrgicos, alérgicos,
Médico Internista | familiares, historia de transfusiones, | 30 a 45
ylo Emergencia e |hemodialisis, toxicomanias, medicacion actual, | minutos
Intensivo examen fisico de ingreso, laboratorios de
ingreso, diagnéstico clinico y programa elegido
por el paciente.
En base a conducta terapéutica farmacoldgica,
Jefe del Servicio de | decide si se inicia, continla o se suspende la
Hemodialisis, Terapia de Reemplazo Renal, solicita
Médico Internista |referencia a otros especialistas para| Tiempo
y/o Emergencia e |tratamiento de comorbilidades y referencia | indefinido
Intensivo interna a Nutricibn y Trabajo Social y si
considera necesario a Psicologia.
Jefe del Servicio de
Hemodialisis, Deja constancia de los pacientes atendidos por
Médico Internista | primera vez en la hoja de Registro de Consulta| 1 minuto
y/o Emergencia e |diaria elaborada por la Jefatura.
Intensivo
FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: ATENCION DE PACIENTES DE PRIMERA
CONSULTA Y ELABORACION DE FICHA DE INGRESO CLINICO A SEDE DE VILLA

NUEVA
Jefe del Servicio de Hemodialisis,
Auxiliar de enfermeria Médico Internista y/o Emergencia e

Intensivo

Toma los expedientes en el orden en que
fueron documentados por la Auxiliar de
Admision de Hemodialisis al estar
incorporados los datos de peso y talla en

Toma peso en kilos y talla en ——» i ey

metros de los pacientes que ya

hayan sido documentados para

su admisibn como pacientes

nuevos de la UNAERC sede de

Villa Nueva _ ) )
Guiados por el formato de ingreso clinico de la
UNAERC llena historia clinica que incluye:
antecedentes médicos, quirdrgicos, alérgicos,
familiares, historia de transfusiones,
hemodialisis, toxicomanias, medicacion actual,
examen fisico de ingreso, laboratorios de
ingreso, diagndstico clinico y programa elegido
por el paciente.

En base a conducta terapéutica farmacologica,
decide si se inicia, continla o se suspende la
Terapia de Reemplazo Renal, solicita referencia
a ofros especialistas para tratamiento de
comorbilidades y referencia interna a Nutricion y
Trabajo Social y si considera necesario a
Psicologia.

Deja constancia de los pacientes atendidos por
primera vez en la hoja de Registro de Consulta
diaria elaborada por la Jefatura.
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No. DE PROCEDIMIENTO 3

Nlo) V= =1=0p) = =I=leTei=n) VlI= o AtenciOn de emergencia de pacientes de
primer ingreso y referencia hospitalaria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencién médica a los pacientes de la UNAERC que presenten alguna complicacién
0 emergencia y que acuden a la UNAERC en busca de ayuda, trasladados por familiares o
referidos por algun centro de servicio de salud publico.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
Que |« Que el paciente esté presente en las instalaciones de la UNAERC. | paciente esté presente en las instalaciones de la UNAERC.
¢ Notificar inmediatamente al médico a cargo del servicio.

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

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

D. RESPONSABLE

Jefe del Servicio de Hemodidlisis, Médico Internista y/o emergencia e intensivo

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de 0cid Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Identifica pacientes que presenten una
1. Auxiliar de emergencia médica y conducirlos rapidamente a| Tiempo
Enfermeria la sala de estabilizacién, llamada también | indefinido
“intensivo”.
Toma de signos vitales, glucémetro, pulso
5 Auxiliar de oxmetn_alt, canahzacu?n (cuando se rqulera), Tiempo
Enfermeria colocacion de oxigeno etc.,, previa 0| indefinido
simultaneamente a la evaluacion médica.
3 Jefe del Servicio de | Evaluacion médica completa, anamnesis al Tiempo
. Hemodialisis, paciente y/o encargado, impresion clinica e . np
o . I . ) .l indefinido
Médico Internista y/o | inicio de terapia de reanimacion.
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Emergencia e
Intensivo

Realiza traslado a otro hospital haciendo uso de
los servicios contratados por la UNAERC Sede
de Villa Nueva de ambulancia para transporte de
pacientes inestables. Dejar constancia del Tiempo

motivo de traslado, 1 fotocopia para el hospital | jhgefinido
de destino, 1 fotocopia para el expediente y 1
fotocopia para control interno (si fuera
necesario).

Jefe del Servicio de
Hemodialisis,

4, Médico Internista y/o

Emergencia e
Intensivo

Jefe del Servicio de
Hemodialisis,
Médico Internista y/o
Emergencia e
Intensivo

Deja constancia de los pacientes atendidos por
EMERGENCIA en la hoja de Registro de| 1 minuto
Consulta diaria elaborada por la Jefatura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: ATENCION DE EMERGENCIA DE
PACIENTES Y REFERENCIA HOSPITALARIA
Jefe del Servicio de Hemodialisis,
Auxiliar de Enfermeria Médico Internista y/o Emergencia e
Intensivo

Identifica pacientes que presenten una
emergencia médica y  conducirlos
rapidamente a la sala de estabilizacion,
llamada también “intensivo”.

!

Toma de signos vitales, glucémetro, pulso
oximetria, canalizacion (cuando se
requiera), colocacion de oxigeno etc., previa ———p
o simultaneamente a la evaluacién médica.

Evaluaciéon médica completa, anamnesis al
paciente y/o encargado, impresion clinica e
inicio de terapia de reanimacion.

Realiza traslado a otro hospital haciendo uso
de los servicios contratados por la UNAERC
Sede de Villa Nueva de ambulancia para
transporte de pacientes inestables. Dejar
constancia del motivo de traslado, 1 fotocopia
para el hospital de destino, 1 fotocopia para el
expediente y 1 fotocopia para control interno
(si fuera necesario).

Deja constancia de los pacientes atendidos por
EMERGENCIA en la hoja de Registro de Consulta
diaria elaborada por la Jefatura.
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No. DE PROCEDIMIENTO

MCLELS =R RIS B Ol SISO Consulta de pacientes por emergencia o
reconsultas
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Atencidon 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 Sede de Villa Nueva con su carné.
o Laenfermera procede a la toma de los signos vitales del paciente y en los
casos que es necesario realiza glucometro

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

e Auxiliar de enfermeria solicita el expediente del paciente.

e Auxiliar de Admisién entrega a los médicos el expediente del paciente.

D. RESPONSABLE

Médico Internista y/o emergencia e intensivo, Jefe del Servicio de Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1. Médico Internista Procede a evaluar al paciente y realizar 15
y/o emergencia e examen fisico. minutos
intensivo, Jefe del
Servicio de
Hemodialisis
2. Médico Internista | Si el paciente tiene indicado administracion | Tiempo
y/o emergencia e de fluidos y medicamentos parenterales. | indefinido
intensivo, Jefe del
Servicio de
Hemodialisis
3. Médico Internista | En los casos que amerita se solicitan andlisis| Tiempo
y/o emergencia e de sangre en el Laboratorio Clinico. indefinido
intensivo, Jefe del
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Servicio de
Hemodialisis
4, Médico Internista El médico decide con base a la condicion Tiempo

y/o emergencia e | clinica del paciente trasladarlo al hospital en | indefinido
intensivo, Jefe del ambulancia, se procede a realizar hoja de
Servicio de referencia y solicitar la ambulancia.

Hemodialisis

5. Médico Internista | Procede a realizar recetas de medicamentos 10

y/o emergencia e indicados si el paciente egresa. minutos.

intensivo, Jefe del
Servicio de
Hemodialisis

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: CONSULTA DE PACIENTES
POR EMERGENCIA O RECONSULTAS
Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo/ Jefe del Servicio de Hemodidlisis
Sede de Villa Nueva

Procede a evaluar al paciente y realizar
examen fisico.

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

v

En los casos que amerita se solicitan
andlisis 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.

l

Procede a realizar recetas de
medicamentos indicados si el paciente
egresa.
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No. DE PROCEDIMIENTO 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Referencia de pacientes

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la referencia de pacientes segun sea requerido a Hospitales Nacionales.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Referir pacientes segun sea requerido a Hospitales Nacionales.
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.
Médico Internista y/o emergencia e intensivo, Jefe del Servicio de Hemodidlisis
Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Médico Internista y/o
Emergencia e
1. Intensivo, Jefe del | Establece el estado clinico de los pacientes. | 15 minutos
Servicio de
Hemodialisis
Médico Internista y/o
Emergencia e : . .
o Intensivo, Jefe del Deter'mma si requiere el traslado a los
L Hospitales Nacionales.
Servicio de
Hemodialisis di
Médico Internista y/o 1 dia
Emergencia e Emite la referencia médica y realiza las
3. Intensivo, Jefe del | anotaciones  correspondientes en el
Servicio de expediente del paciente.
Hemodialisis
Médico Internista y/o
4 Intiwsﬁ\r/%?ggfae?iel Solicita _e!’servicio de a_rp_bglancia al Auxiliar 15 minutos
- de Admisién de Hemodialisis.
Servicio de
Hemodialisis
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: REFERENCIA DE PACIENTES
Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo

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 Admision de Hemodialisis.
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No. DE PROCEDIMIENTO 6

No) V===t = =I=lele=n I VII=\igol Referencia de pacientes de Hemodialisis al
Servicio de Nutricion y Servicio de Psicologia
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Referencia oportuna de pacientes al Servicio de Nutricion y Servicio de Psicologia.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Dar al paciente una atencion integral de su salud.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Que el paciente asista a su tratamiento o emergencia al Servicio de Hemodialisis.
El Médico evalua al paciente

¢ Realiza hoja de referencia para ser evaluado en el Servicio de Nutricion y Servicio de
Psicologia.

D. RESPONSABLE

Médico Internista y/o Emergencia e Intensivo, Jefe del Servicio de Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)
1 Auxiliar de
: Enfermeria Toma signos vitales. 3 minutos
Auxiliar de . . :
2. Enfermeria Localiza el expediente del paciente. 3 minutos
Médico Internista y/o
Emergencia e
3. Intensivo, Jefe del |Interroga y realiza exploracion fisica al paciente. 15
Servicio de minutos
Hemodidlisis
Médico Internista y/o
Emergencia e
4. Intensivo, Jefe del |Realiza hoja de referencia interna para el .
) _— . ) . . 3 minutos
Servicio de Servicio de Psicologia y/o Servicio de Nutricion.
Hemodialisis
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Médico Internista y/o
Emergencia e
5. Intensivo, Jefe del |Anota en el registro de pacientes de consulta 1 minuto
Servicio de externa.
Hemodialisis

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: REFERENCIA DE PACIENTES DE
HEMODIALISIS AL SERVICIO DE NUTRICION Y SERVICIO DE PSICOLOGIA

Jefe del Servicio de Hemodialisis, Médico

Auxiliar de Enfermeria . : ;
Internista y/o Emergencia e Intensivo

Toma signos vitales.

!

Localiza el expediente del
paciente.

Interroga y realiza exploracion fisica
al paciente.

Realiza hoja de referencia interna
para el Servicio de Psicologia y/o
Servicio de Nutricion.

Anota en el registro de pacientes de
consulta externa.
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ENCARGADO DE TECNICOS EN HEMODIALISIS
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Verificacién de Salas de Hemodidlisis

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en observar, contar y llevar un registro de maquinas, insumos, agua y equipo en
las Salas de Hemodidlisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e 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 A Estimado
Responsable Descripcién
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 quirargico en cada carro de curacion. 1 hora
Hemodialisis
Encargado de Verifica  estado de las maquinas
3 Técnicos en (conductividad, piezas completas, alarmas).
' Hemodialisis Si 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
Encargado de Lee el reporte de cada turno, si existen 30
5 Técnicos en novedades se reporta por medio de correo| minutos
' Hemodialisis interno a quienes corresponde.
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Encargado de En caso de exceso de material y equipo, no

6 Técnicos en solicita a Almacén y Farmacia. 10
Hemodiélisis minutos
Encargado de Verifica los insumos existentes para la

7 Técnicos en atencion de emergencias, tanto equipo como 30
Hemodidlisis medicamentos (1 vez por semana). minutos
E_Ir_1f:argado de Realiza las observaciones necesarias a los 30

8. ecnicos en Auxiliares de Enfermeria y Técnicos en| .=
Hemodialisis | Hemodialisis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: VERIFICACION DE SALAS DE

Pagina 76 de 266

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.
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

En caso de exceso de material y
equipo, no solicita a Almacén y
Farmacia.

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
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

AICIEI =Rl S B OO SIISNIIOIIN Sypervision de conexion y desconexion de
pacientes
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a través del cual se evalua al Técnico en Hemodidlisis en cuanto al cumplimiento
de aspectos tedricos y de practica.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e 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 Res bl D IR Estimado
ponsable escripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Enf:ar_gado de Observa la maquina de hemodidlisis, verifica que
1. Tecnicos en la maquina esta lista, sin burbujas de aire, con/sin
Hemodialisis heparina segun el caso
Encargado de Supervisa al técnico de hemodialisis y toma el
5 Técnicos en tiempo que transcurre entre el inicio y el final de
' Hemodialisis cada conexion, tiempo promedio es de 3 minutos
por FAVI y 5 minutos por catéter.
Para la realizacién de la conexion de catéter, se
evalua: 45
e El uso de equipo de proteccion del minutos
Encargado de personal para evitar un accidente laboral.
3. Técnicos en e Verificar que el paciente tenga puesto su
Hemodidlisis mascarilla.
e El equipo esté completo y estéril.
e La maquina ya esté lista con la heparina,
gue se retire el apésito contaminado con
guantes descartables.

Pagina 78 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt e




Técnicos en
Hemodialisis

ADMINISTRACION GENERAL 01-2023
(@ UNAERC SEoE oE VLA RUEA 1
JUnidos para brindar una vida mejor!
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023
e Los guates quirdrgicos se coloquen de
manera correcta.
o La asepsia se realice de manera correcta.
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:
e EI uso de equipo de proteccion del
personal para evitar un accidente laboral;
e Saludo y explicacion del procedimiento;
e Sies necesario que ayude al paciente; 45
Encargado de e El equipo esté completo y estéril; minutos

e Observar el area de la Fistula Arteriovenosa
interna -FAVI-, si presenta infeccion, edema
y reportar a médico de turno;

e Palpen la existencia del acceso vascular
Thrill, el dngulo con el cual realizan la
puncién;

e Oscultar Fistula arteriovenosa interna
-FAVI-, si no se palpa el acceso vascular
Thrill y flujo de sangre;

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

Verifica que llenen el protocolo completo con
lapicero azul turno de mafiana y turno de tarde con
lapicero negro: nombre, registro (No. de
expediente), fecha, hora de inicio, nombre del
técnico, acceso vascular, nimero de maquina,
numero de dializador, tiempo de didlisis, heparina
del cebado y del tratamiento, ultrafiltracién, total
de ultrafiltracién, nimero de hemodidlisis, peso
seco, peso actual, peso post hemodialisis de
tratamiento anterior, flujo de la bomba de sangre
y observaciones (solo si es necesario).

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

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

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

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

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

Llena hoja de evaluacion, anota las observaciones
necesarias.
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Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

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

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

El Técnico en Hemodialisis debe utilizar
mascarilla y el resto de equipo de
proteccion personal (lentes, gorras y bata
descartables);

El equipo para desconexion este
completo;

Indiqgue al paciente que se coloque su
mascarilla;

La velocidad de retorno debe ser no mayor
gue 200ml/min;

Realice la curacion del catéter con técnica
aséptica correcta utilizando guantes
estériles;

Administrar 10 ml de solucion salina al
0.9%. 5 ml por lumen y si es catéter
femoral o permanente administrar 10 ml
por lumen;

Cologue heparina en ambos limenes del
catéter ademas del sello de heparina;
Ayude al paciente si es necesario;

10.

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

Con respecto a la maquina, observa lo siguiente:

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

Elije la opcién de desinfeccidn correcta;
Montar un nuevo equipo hasta que la
maquina esté debidamente limpia.

30
minutos
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11.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Con

respecto a la desconexion con FAVI,

observa lo siguiente:

El Técnico en Hemodialisis debe utilizar
mascarilla y el resto de equipo de
proteccion personal (lentes, gorras y bata
descartables);

Verifica que el técnico tome Unicamente la
cantidad de gasas estériles necesarias (5)
utilizando técnica estéril;

Observar que primero retorne el lado
arterial de forma manual realizando
presion a la bolsa o frasco de solucion
salina al 0.9% y luego de forma automético
retornar la sangre de la linea venosa con
una velocidad de la maquina 200ml/min;
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 dejen de sangrar y colocarles
los apoésitos y parche en el area de
puncion;

Si el paciente colabora y puede hacerse
presion se retira la aguja venosa y el
paciente se realiza presién 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 y colocarle los apésitos. Ya
cerrado el area de puncién se cambia los
apositos y se coloca el micropore encima
de la gasa;

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

30
minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: SUPERVISION DE CONEXION Y
DESCONEXION DE PACIENTES

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

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.

l

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

*El uso de equipo de proteccion del personal para evitar un accidente laboral.

Verificar que el paciente tenga puesto su mascarilla.

*El equipo esté completo y estéril.

+La maquina ya esté lista con la heparina, que se retire el apdsito contaminado con guantes descartables.
Los guates quirurgicos 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.

v

Para la realizacion de la conexion de Fistula arterio-venosa interna -FAVI-, evalGa:

« El uso de equipo de proteccién del personal para evitar un accidente laboral;

« Saludo y explicacién del procedimiento;

« Si es necesario que ayude al paciente;

« El equipo esté completo y estéril;

* Observar el area de la Fistula Arteriovenosa interna -FAVI-, si presenta infeccion, edema y reportar a médico
de turno;

« Palpen la existencia del acceso vascular Thrill, el &ngulo con el cual realizan la puncién;

« Oscultar Fistula arteriovenosa interna -FAVI-, si no se palpa el acceso vascular Thrill y flujo de sangre;

v

Verifica que llenen el protocolo completo con lapicero azul turno de mafiana y turno de tarde con lapicero
negro: nombre, registro (No. de expediente), fecha, hora de inicio, nombre del técnico, acceso vascular,
nimero de maquina, nimero de dializador, tiempo de didlisis, heparina del cebado y del tratamiento,
ultrafiltracién, total de ultrafiltracion, numero de hemodidlisis, peso seco, peso actual, peso post
hemodidlisis de tratamiento anterior, flujo de la bomba de sangre y observaciones (solo si es necesario).
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

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

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

!

Llena hoja de evaluacién, anota las observaciones
necesarias.

Desconexion: Verifica que el paciente haya recibido 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 y el resto de
equipo de proteccién personal (lentes, gorras y bata descartables);
« El equipo para desconexion este completo;

« Indique al paciente gue se cologue su mascarilla;

« La velocidad de retorno debe ser no mayor que 200ml/min;

* Realice la curacion del catéter con técnica aséptica correcta
utilizando guantes estériles;

» Administrar 10 ml de solucién salina al 0.9%. 5 ml por lumen y si es
catéter femoral o permanente administrar 10 ml por lumen;

« 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 equipo hasta que la maquina esté debidamente limpia.

'

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

* El Técnico en Hemodidlisis debe utilizar mascarilla y el resto de equipo de proteccion
personal (lentes, gorras y bata descartables);

» Verifica que el técnico tome Unicamente la cantidad de gasas estériles necesarias (5)
utilizando técnica estéril;

» Observar que primero retorne el lado arterial de forma manual realizando presion a la
bolsa o frasco de solucion salina al 0.9% y luego de forma automatico retornar la sangre
de la linea venosa con una velocidad de la maquina 200ml/min;

+ 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
dejen de sangrar y colocarles los apdsitos y parche en el area de puncién;

+ 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 y colocarle los apésitos. Ya cerrado el area de puncién se
cambia los ap6sitos y se coloca el micropore encima de la gasa.

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.
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Supervision de Auxiliares de Enfermeria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso mediante el cual se evalla la atencion de los Auxiliares de Enfermeria hacia los
pacientes.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar la atencién que brinda el Auxiliar de Enfermeria.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe realizarse por lo menos una o dos veces a la semana.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o ;
Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
Observa el proceso de toma de peso de los
pacientes, el cual debe realizarse de manera
Encargado de : -
;s 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 tarado previamente).
Encargado de
2. Técnicos en Verifica que el peso del paciente sea anotado
Hemodidlisis correctamente en el expediente que corresponde.
E”?ar_gado de Verifica que cada carro de curacion cuente con el 45 minutos
3. Tecnicos en equipo estéril necesario y con una pinza, una porta
Hemodialisis pinza estéril que debe ser cambiada cada 24 horas.
Enf:ar_gado 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 Verifica que los Técnicos en Hemodialisis ingresen
5. Técnicos en a la Sala de Hemodialisis a los pacientes que
Hemodialisis necesitan ayuda y a los que se transportan en silla
de ruedas.

Pagina 85 de 266

B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt

flo]o)



ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

( O HmNmﬂWEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

Verifica que, al finalizar cada turno, los Técnicos en
Hemodialisis 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.

Encargado de
6. Técnicos en
Hemodialisis

Encargado de g ifica que realicen equipo estéril para uso en las
7. Tecnicos en Salas de Hemodidlisis y que en cada turno deben
Hemodialisis de dejar equipado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 que 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.

|
[
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Verifica que, al finalizar cada turno, los Técnicos en
Hemodialisis 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 Hemodialisis.

Pagina 88 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt n B




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

(O HmNmémEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO

NIV = =1z == =lele=n) V= el 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

Debe realizarse una vez por semana.

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

e El Jefe del Servicio de Hemodialisis debe coordinar con el Encargado de Almacén y
Farmacia y el Coordinador Sede de Villa Nueva la existencia de insumos.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodidlisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L ;
Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de Revisa la existencia de insumos vy
1. Técnicos en medicamentos en el area de almacenamiento.
Hemodialisis
Encargado de Deja de solicitar el medicamento o insumo en
2. Técnicos en cuestion hasta que el mismo se agote, cuando
Hemodidlisis hay sobre existencia.
Enf:argado de Informa a los Técnicos en Hemodialisis y a los 45
3. Tecnicos en Auxiliares de Enfermeria cuando no hay| minutos
Hemodialisis existencia.
Encargado de Realiza el requerimiento al Encargado del
4. Técnicos en Almacén 'y Farmacia del insumo o
Hemodialisis medicamento.
Ccoordina con el Departamento de Compras el
5. Coordinador Sede |proceso de adquisicion de los insumos o
de Villa Nueva medicamentos cuando no hay existencia en el
Almacén y Farmacia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: VERIFICACION DE EXISTENCIA
INSUMOS, MATERIAL ESTERIL Y MEDICAMENTOS
Encargado de Técnicos en Hemodialisis Coordinador Sede de Villa Nueva

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

v

Deja de solicitar el medicamento o
insumo en cuestién hasta que el
mismo se agote, cuando hay sobre
existencia.

v

Infforma a los Técnicos en
Hemodidlisis y a los Auxiliares de
Enfermeria cuando no hay
existencia.

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

Coordina con el Departamento de Compras
el proceso de adquisiciéon de los insumos o
—» medicamentos cuando no hay en existencia
en Almacén y Farmacia.
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 5

ONLCIELS =Rl B OO SISO Actualizacion  de  listado de  pacientes
atendidos en la Sede de Villa Nueva
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Larealizacion de este procedimiento debe hacerse de forma conjunta con las
Auxiliares de Admisién de Hemodidlisis y Médico Nefrélogo de Hemodialisis.

e Debe realizarse 1 vez a la semana.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)
Indica por via electrénica acerca de las
modificaciones que se deben realizar en el
. . 15
1. - ... |listado, de acuerdo al reporte de pacientes .
Auxiliar de Admision . . minutos
o fallecidos, pacientes que fueron trasplantados,
de Hemodialisis . !
pacientes trasladados al IGSS y pacientes que
viajaron, para depuracion del listado.
Informa al Médico Nefrélogo del Servicio de
Encargado de AT . P
2 P Hemodialisis la cantidad de maquinas 10
Técnicos en - . ! .
P disponibles con base al reporte de pacientes| minutos
Hemodialisis :
fallecidos.
3. Jefe del Servicio de | Reporta al Coordinador Sede de Villa Nueva la 10
Hemodialisis cantidad de maquinas disponibles. minutos
Envia el reporte al Director Técnico Médico,
4. Coordinador Sede |Director Administrativo y al Administrador 10
de Villa Nueva General de la cantidad de maquinas| minutos
disponibles.
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. - Remite la informacién al Jefe del Servicio de
5. Director Técnico . .. . - 20
1 Hemodialisis y solicita la asignacion de .
Médico . P . . minutos
pacientes para las maquinas disponibles.
Jefe del Servicio de Procede a realizar la asignacion de pacientes 10
6. | Hemodialisis Sede ! 9 P :
correspondientes. minutos
Central
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ACTUALIZACION DE LISTADO DE
PACIENTES ATENDIDOS EN LA SEDE DE VILLA NUEVA
Auxiliar de Admisién de Encargado de Técnicos en Jefe del Servicio de
Hemodialisis Hemodialisis Hemodialisis de la Sede

Indica por via electrénica
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.

Informa  al Médico
Nefrélogo del Servicio de
Hemodidlisis la cantidad
de maquinas disponibles
con base al reporte de
pacientes fallecidos.

v

» Reporta al Coordinador
Sede de Villa Nueva la
cantidad de maquinas
disponibles
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Coordinador Sede de Villa . .. - Jefe del Servicio de
Director Técnico Médico e
Nueva Hemodialisis Sede Central

!

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

Remite la
informacion al Jefe
del Servicio de
Hemodidlisis y
» solicita la asignacién
de pacientes para
las magquinas
disponibles.

Procede a realizar la

asignacion de
> pacientes

correspondientes.
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ 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 atencién 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 10 de cada mes.
D. RESPONSABLE
Encargado de Técnicos en Hemodialisis
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paSO (minutos,
horas, dias)
1. E.P g:r:?c?)ioe?le Entrega formato de cambio de turnos a los Técnicos 30
I en Hemodialisis de ambas jornadas. minutos
Hemodialisis
Llena los formatos de cambio de turno de manera
Técnico en correctay solicita la firma del Encargado de Técnicos 15
2. s en Hemodialisis segln el turno. .
Hemodialisis - . 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 Programacién de Rol de Turnos y los
4. Técnicos en formatos de cambio de turno al Coordinador Sede de 15
Hemodidlisis Villa Nueva para su aprobacion. minutos
5. Coordinador Sede de | Revisa y autoriza con firma y sello la Programacion 30
Villa Nueva de Rol de Turnos y los formatos de cambio de turno. | minutos
6. ETnggr:?C%ioe?le Anota todos los cambios de turno en el Libro de 30
Hemodialisis Conocimientos. minutos
7. E‘ngr:?c?)ioefle Traslada la Programacion de Rol de Turnos al 15
Hemodialisis Departamento de Recursos Humanos. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: PROGRAMACION DE ROL DE

TURNOS
Encargado de L :
. Técnico en Coordinador Sede de
Técnicos en e X
Hemodialisis Villa Nueva

Hemodialisis

Entrega formato de
cambio de turnos a los

Técnicos en
Hemodialisis de ambas
jornadas.

Llena los formatos de
cambio de turno de
manera correcta y
solicita la firma del
Encargado de Técnicos
en Hemodialisis segun el

turno.

v

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

P 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 Sede Programacion de Rol de
de Villa Nueva para su Turnos y los formatos de
aprobacion. cambio de turno.

l
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Anota todos los cambios de
turno en el Libro de
Conocimientos y traslada la
Programacion de Rol de Turnos

al Departamento de Recursos
Humanos.
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

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 atencién de aquellos pacientes que presentan edema agudo del pulmén,
paro cardiaco, respiratorio 0 ambos, convulsiones, entre otras.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o El Encargado de Técnicos en Hemodidlisis debe apoyar la atencion de| Encargado de Técnicos en Hemodidlisis debe apoyar la atencién de
emergencias de forma permanente cuando le sea solicitado.

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o Estimad
Responsable Descripcién stimado
paso (minutos,
horas, dias)
Técnico en
1. Hemodialisisy | |ntorma de la situacion al Encargado de
Auxiliar de Técnicos en Hemodilisis o Médico tratante.
Enfermeria
15
Encargado de minutos
2. Técnicos en Activa la alarma de emergencia o protocolo de
Hemodialisis emergencia.
Encargado de
3. Técnicos en Apoya al médico en la atencion de la| Tiempo
Hemodialisis emergencia. indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: ATENCION DE EMERGENCIAS

Técnico en Hemodialisis y Auxiliar Encargado de Técnicos en
de Enfermeria Hemodialisis

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

Activa la alarma de
emergencia o protocolo de
emergencia.

\ 4

Apoya al médico en la atencion
de la emergencia.
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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 Serealiza 1 vez al mes por lo que debe contemplar todas las necesidades que
puedan surgir.
o 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
Hemodialisis, Auxiliar de . .
1. > e Informan sus necesidades de papeleria e 20
Enfermeria y Médicos |. .
7 insumos. minutos
del Servicio de
Hemodialisis
2. Encargado de Técnicos |Realiza Requerimiento de Almacén y 30
en Hemodialisis solicita firmas de autorizacion. minutos
Aprueba con firma y sello el
3. Coordinador Sede de |Requerimiento de Almacén para el .
. L o 5 minutos
Villa Nueva Servicio de Hemodidlisis y devuelve al
Encargado de Técnicos en Hemodialisis.
4 Encargado de Técnicos Traslada Requerlmlepto de Almgcen al ‘
gy Encargado de Almacén y Farmacia para| 5 minutos
en Hemodialisis :
su posterior despacho.
5. Encargado de Almacény | Prepara el pedido e informa que ya esta 20
Farmacia listo. minutos
6. | Encargado de Tecricos |0t e el do| 15
en Hemodialisis 4 ; y minutos.
recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 8: REQUERIMIENTO DE INSUMOS
ESPECIALES
Técnicos en Hemodialisis,
Auxiliar de Enfermeria y Encargado de Técnicos en  Coordinador Sede de Villa
Médicos del Servicio de Hemodialisis Nueva
Hemodialisis

Informan sus
necesidades de
papeleria e insumos

» Realiza Requerimiento Aprueba con firma
de Almacén y solicita P y

firmas de autorizacion. sello . el
Requerimiento  de

Almacén para el

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

Traslada Requerimiento
de Almacén gl
Encargado de Almacény
Farmacia para su
posterior despacho.
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Encargado de Técnicos en

Encargado de Almacén y Farmacia Hemodialisis

Prepara el pedido e informa
gue ya esté listo.

Recoge su respectivo pedido previa
—® verificacion del mismo, firma y sella
de recibido.
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Supervisién de Desinfeccion

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Verifica que las actividades de Desinfeccion se efectien correctamente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE

Encargado de Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. 0¢ Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Enf:ar_gado de Elabora programacion mensual de Desinfeccion, 10
1 Tecnicos en alternando cada mes técnicos de jornada matutinay | _ .
Hemodialisis vespertina. minutos
Encargado de
2 Tecnicos en Elaborar rol de turnos de desinfeccion. 15
Hemodialisis minutos
Encargado de
3. Técnicos en Informa y traslada programacion al Jefe del Servicio .
P Al . 5 minutos
Hemodialisis de Hemodialisis y Coordinador de Sede.
Encargado de
4. Tecnicos en Supervisa Desinfeccién en fechas programadas. 4 horas
Hemodialisis
Encargado de
5. Tecnicos en Realiza reporte de desinfeccion. 30
Hemodialisis

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 9: SUPERVISION DE DESINFECCION
Encargado de Técnicos en Hemodialisis

Elabora programacion mensual de
Desinfeccion, alternando cada mes
técnicos de jornada matutina y vespertina.

l

Elaborar rol de turnos de desinfeccion

l

Informa y traslada programacién al Jefe
del Servicio de Hemodialisis vy
Coordinador de Sede.

l

Supervisa  Desinfeccion en  fechas
programadas.

Realiza reporte de desinfeccion.
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TECNICO EN HEMODIALISIS
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No. DE PROCEDIMIENTO

Nlo)V[=1=1=0p) S =I=TeTei=0)l VII= e Conexion y Desconexion de Paciente a la
Maquina de Hemodialisis
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Conexién y desconexion de paciente con insuficiencia renal crénica a maquina de
hemodialisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar al paciente un servicio eficiente y oportuno para mejorar su calidad de vida,
con una atencion cortés y amable.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
o Cumplir los diferentes protocolos de la UNAERC.
e Trabajar con técnicas de asepsia.
e Dar plan educacional a paciente.
¢ Cuidado de las maquinas de hemodidlisis y equipo utilizado.
o 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
Ingreso a las Salas de Hemodialisis y verifica lo
siguiente:
a) Energia eléctrica
b) Agua tratada
c) Enciende maquina de hemodialisis (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
5 Auxiliar de o _ 15
: 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
4. EA#QL?;E Traslada expedientes de pacientes. mir}l?t os
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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.
Médico Internista o . . . :
6. o Evalia paciente, prescribe medicamentos, 10
Jefe del Servicio de , :
AT ordenes de laboratorio, entre otros. minutos
Hemodialisis
- Verifica ordenes médicas y procede a la dilucién
7. Técnico en D ) . 2 15
Hemodialisis de a_ntlblotlcos prescritos, asi como preparacion minutos
de hierro, complejo B y Eritropoyetina
Revisa listado de pacientes entregado por
Admisibn de Hemodialisis y compara con
expedientes de pacientes, verificando lo
siguiente:
a) Nombres y apellidos del paciente
b) NUmero de registro
8 E_Pf:argado de ¢) Hora de conexion 30
: ecnicos en d) Hora de salida minutos
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
9 Encargado de Recoge muestras de sangre si las hubiera y las 15
: Técnicos en traslada al laboratorio y deja nuevos tubos de minutos
Hemodialisis ensayo para muestra final.
10 Encargado de Supervisa/Monitorea conexion de paciente con Tiempo
: Técnicos en catéter o fistula, evaluando proceso y protocolo. | . np
P indefinido
Hemodialisis
1 Encargado de Supervisa Salas, medicamentos, insumos Tiempo
. Técnicos en necesarios para la atencion de pacientes en las | . np
P o indefinido
Hemodidlisis Salas de Hemodidlisis.
Clasifica equipo de filtro, lineas, solucién, 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 hemodidlisis, corrige alarmas si es necesario. el turno
Encargado de Recibe insumos solicitados a Almacén vy| _.
14. L . s Tiempo
Técnicos en Farmacia para la Sala de Hemodialisis y los| . -
o N . indefinido
Hemodialisis distribuye de acuerdo a las necesidades.
Monitoreo constante de paciente conectado
15. Técnico en durante el tiempo que lleve su tratamiento y| Durante
Hemodialisis asistirlo en caso de cualquier complicacion, tales| el turno
como: calambres, cefaleas, escalofrios,
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nauseas, convulsiones, vomitos, hipoglicemias,
hipotension o que se desorienten.

16.

Encargado de
Técnicos en
Hemodialisis

Supervisa y monitorea constantemente el
desempefio 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
Hemodialisis

Prepara equipo para desconexion: Apositos para
cubrir catéteres y fistulas, Jeringas con heparina
para permeabilizar los catéteres, Jeringas con
heparina para sistema del préximo 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 apositos
previamente.

d) Retiro de agujas arterial y venosa.

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

f) Drenar sistema extracorpéreo, 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.

i) Inicia nuevo test de bioseguridad
colocando bicarbonato.

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

[) Finaliza desinfeccién de maquinas.

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

preparados

45
minutos
Completo
el tiempo
del 1er.
Turno es
de 3
horas y
media

20.

Encargado de
Técnicos en
Hemodidlisis

Supervisa y Monitorea la desconexién de
pacientes y que el paciente no tenga ninguna
complicacién.

Durante
el turno
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Encargado de Verifica que se lleve a cabo la limpieza externa
21. Técnicos en de la maquina y se inicia la desinfeccion interna, Durante
Hemodialisis al terminar desconexion. el turno
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| €l turno
estaran en cada turno.
Encargado de Requiere al Departamento de Almacén vy
23. Técnicos en Farmacia los insumos necesarios para cada Durante
Hemodidlisis turno en las Salas de Hemodialisis. el Turno
Actividades generales con cada paciente
Preparacion de equipo segun acceso vascular:
Catéter
a) 1campo
b) 1 apésito transparente
¢) 1 jeringa 10ml
d) 1 par de guantes estériles
24. Técnic_g en fe)) X;}igggﬁo Durante
Hemodialisis el Turno
g) 1 par de 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
Hemodidlisis turno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: CONEXION Y DESCONEXION DE
PACIENTE A LA MAQUINA DE HEMODIALISIS
Médico Internista o Jefe del

Técnicos en Hemodialisis Auxiliar de Enfermeria - e
Servicio de Hemodialisis

v

Ingreso a las Salas de Hemodialisis
y verifica lo siguiente:
a) Energia eléctrica
b) Agua tratada ) .
c)Enciende maquina de __p Inicia INgreso de
hemodidlisis (4 por técnico) pacientes
d) Pasa test de 12 minutos

e) Arma maquina de hemodidlisis

con el equipo extracorpéreo Yy filtro

establecido

f) Conductividad

g) Colocacion de Hans

h) Reporte de anomalias en el test

realizado

v

Ingresa paciente, si tiene
catéter, coloca bata, mascarilla,

realiza control de signos vitales. ——» Traglada
pacientes.

expedientes  de

Anota resultados en
expediente y si el paciente
presenta  complicaciones
avisa inmediato a Médico Evalla paciente, prescribe
de Turno. Si todo esta bien medicamentos, ordenes de
inicia el proceso  de » laboratorio, entre otros.
conexion.

A

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

v

{k
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis Técnico en Hemodidlisis

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

b) Numero de registro

c) Hora de conexién

d) Hora de salida

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

!

Recoge muestras de sangre si las
hubiera y las traslada al laboratorio y
deja nuevos tubos de ensayo 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 Hemodialisis.
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Clasifica equipo de filtro, lineas,
—» | solucion, entre otros, segun listado
establecido para cada maquina del ler.
turno y clasificar los insumos por
paciente segun acceso vascular.

!

Verifica constantemente la maquina de
hemodidlisis, corrige alarmas si es
necesario.
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Encargado de Técnicos en Hemodialisis Técnico en Hemodidlisis

Monitoreo constante de paciente

Recibe insumos solicitados a Almacén conectado durante el tiempo que lleve
y Farmacia para la Sala de su tratamiento y asistirlo en caso de
Hemodialisis y los distribuye de |————» cualquier complicacién, tales como:
acuerdo a las necesidades. calambres, cefaleas, escalofrios,

nauseas, convulsiones,  vémitos,
hipoglicemias, hipotension o que se
desorienten.

Supervisa y monitorea 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:
Apositos  para cubrir catéteres 'y
fistulas, Jeringas con heparina para
permeabilizar los catéteres, Jeringas
con heparina para sistema del préximo
turno (2do.).

v
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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 heparinizacion, asegurando con sellos de heparina la entrada de cada puerto, si
es catéter.

c) Fijacion con apositos 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 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.

1) Finaliza desinfeccion 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 Hemodidlisis.
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Técnicos en Hemodialisis

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

a) 1 campo

b) 1 apdsito transparente

c¢) 1 Jeringa 10ml

d) 1 par de guantes estériles

e) Micropore

f) Antiséptico

g) 1 par de guantes descartables

Fistula

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

) Antiséptico

d) Guantes descartables

e) Micropore

El procedimiento anterior se realiza en cada turno
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Desinfeccién

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la realizacion de las Desinfeccion 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 Desinfeccion.
e Cumplir con las Normas y Protocolos correspondientes.

D. RESPONSABLE

Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de TR Estimad
Responsable Descripcién stimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de
1. Técnicos en Realiza programacion de Desinfeccién y designa al 15
Hemodidlisis personal técnico para su realizacion. minutos
2. Tecmcggen Realiza limpieza externa de maquinas para 3.5 horas
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 hemodialisis. 1.5 horas
5 Técnicos en
' Hemodialisis Limpia los carritos de curacion y los equipa. 2 horas
Encargado de
6. Técnicos en Supervisa la limpieza en general, equipo, maquinas 45
Hemodidlisis de hemodidlisis y salas de hemodialisis. minutos
Encargado de
7. Técnicos en Supervisa que las maquinas de Hemodialisis se 1 hora
Hemodidlisis queden preparadas para prestar el servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: DESINFECCION

Encargado de Técnicos en S e Conserje de Servicios
Hemodialisis Técnicos en Hemodialisis Generales

Realiza programacion de

Desinfeccién y designa Realiza limpieza

al personal técnico para externa de maquinas Limpia y desinfecta la
realizacion. —> jalisi e

St realizacio para hemodialisis, Sala de Hemodialisis.

segun programacion.

Limpia y desinfecta los
sillones de
hemodialisis.

Supervisa la limpieza Limpia los carritos de
en general. < curacion y los equipa.

Supervisa  que las
maquinas de
Hemodidlisis se queden
preparadas para prestar
el servicio.
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AUXILIAR DE ENFERMERIA
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Oxigenoterapia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Es la administracion de oxigeno a los pacientes de las Salas de Hemodidlisis.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Garantizar que el paciente reciba los gases adecuados en la proporcién 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 Eldispositivo de humificacién 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

No. Tiempo
de Responsable Descripcion E(st.lmado
minutos,
paso horas, dias)
Auxiliar de . .
1 . Realiza el lavado de manos. 3 minutos
: Enfermeria
Auxiliar de Verifica que el tanque de O2 con manometro .
2 . . 3 minutos
: Enfermeria respectivo se encuentre en buen estado.
Auxiliar de Prepara el equipo necesario: humidificador .
3 . ‘. . . 3 minutos
: Enfermeria completo, agua estéril, catéter bina sal, entre otros.
Auxiliar de . - . .
4 . Explica el procedimiento al paciente. 5 minutos
: Enfermeria
Auxiliar de Coloca al paciente el catéter bina sal en fosas .
5 P 3 minutos
: Enfermeria nasales.
Auxiliar de Inicia oxigeno a 3 litros por minuto o0 segun orden| Tiempo
6. Enfermeria médica. indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 1: OXIGENOTERAPIA
Auxiliar de Enfermeria

Realiza el lavado de manos.

'

Verifica que el tanque de O2 con
mandémetro respectivo se
encuentre en buen estado.

v

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

l

Explica el procedimiento al
paciente.

Coloca al paciente el catéter bina
sal en fosas nasales.

'

Inicia oxigeno a 3 litros por
minuto o segun orden médica.

Pagina 119 de 266 B info@unaercorggt 5 wwwunaercorggt [ @ Q)




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

(O HmNmémEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

No. DE PROCEDIMIENTO

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 O2 seco.
¢ 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 desinfeccion de nebulizador cada 24 horas.

D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Pégina 122 de 266

Auxiliar de Enfermeria

Realiza el lavado de manos.

v

Prepara el equipo necesario: tanque de
oxigeno con manometro respectivo en buen
estado, nebulizador, mascarilla o pipeta y
adaptador respectivo para recibir el oxigeno.

v

Explica al paciente el procedimiento a

realizar.

Realiza la preparacion del medicamento
a administrar en el equipo.

l

Coloca mascarilla al paciente con
oxigeno a 10 litros por minuto.

'

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Glucometria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar la determinacién 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 informacidon necesaria para poder realizar pequefas variaciones en el
tratamiento de insulina.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar lavado de manos.

e Glucometro en buen estado y con pilas recargadas.

e Proteger las tiras reactivas de la luz, humedad y calor excesivo.
e No tocar el area reactiva con las manos.

e Verificar fecha de caducidad de las tiras reactivas.

D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de S i
Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de .
1. Enfermeria Realiza lavado de manos. _
n 3 minutos
Auxiliar de Prepara el equipo necesario: algodon, punzon, tiras 5 minutos
2. Enfermeria reactivas y glucometro.
Auxiliar de . I . . .
3 . Explica el procedimiento a realizar al paciente. 2 minutos
: Enfermeria
Auxiliar de . . . o .
4 . Limpia el area de puncion con algodon humedo. 1 minuto
: Enfermeria
Auxiliar de Realiza la puncién, limpia la primera gota de sangre y 1 minuto
3. Enfermeria toma la segunda gota muestra de sangre.
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. Observa el resultado y se le informa al técnico de
Auxiliar de o L, . .
6 . hemodialisis responsable de la atencion del paciente y| 1 minuto
. Enfermeria

al médico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 3: GLUCOMETRIA
Auxiliar de Enfermeria

Realiza lavado de manos.

v

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

Explica el procedimiento a realizar
al paciente.

Limpia el area de puncién con
algodén humedo.

l

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

'

Observa el resultado y anota en
las hojas de enfermeria.
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  FpNRe T I gasas Sede de Villa Nueva

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. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Realizar gasas libres de microorganismos.
¢ Mantener esterilizadas las gasas.
e Mantener equipada la Central de Equipos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Mantener gasas cortadas correctamente de 20 cm x 20 cm.

D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria, Técnicos en Hemodialisis

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de T Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de
Enfermeria, . 40
1 . Realiza el lavado de manos.
: Técnicos en segundos
Hemodialisis
Procede a extender la gasa sobre la mesa
Auxiliar de doblando, extremos superiores e inferiores
Enfermeria, hacia el centro, posteriormente se realizan 0.5
2. Técnicos en otros dobleces mas tomando los extremos de | segundos
Hemodialisis ambos lados hacia el centro formando la gasita
en forma cuadrada y se corta.
- Procede al llenado de frascos de vidrio y de
Auxiliar de o . .
3. Enfermeria acero inoxidable, trasladandolos a Central de| 2 minutos
Equipos para su esterilizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 4: REALIZACION DE GASAS
Auxiliar de Enfermeria/ Técnicos en Hemodialisis

Realiza el lavado de manos.

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.

Procede al llenado de frascos de
vidrio y de acero inoxidable,
trasladandolos a Central de
Equipos para su esterilizacion.
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No. DE PROCEDIMIENTO 5

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 area corporal y heridas (area de fistula arteriovenosa
y catéteres vasculares).

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Realizacion de asepsia y antisepsia.
¢ Disminuir infecciones en heridas operatorias.
¢ Mantener soluciones estériles para asepsia.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Auxiliar de . .
1 . Realiza lavado de manos. 2 minutos
: Enfermeria
Auxiliar de Debe colocarse proteccion personal: mascarilla y .
2 . o 3 minutos
: Enfermeria guantes limpios.
Auxiliar de Utiliza 1 gal6n de solucién antiséptica concentrada .
3 . . P 3 minutos
: Enfermeria |y 1 galdon de agua estéril, 1 jeringa de 10 ml.
Auxiliar de Utiliza 10 cc de solucién antiséptica concentrada .
4 . - . 2 minutos
: Enfermeria para diluirlo en 1 litro de agua.
Auxiliar de Cierra herméticamente y se rotula con su .
5 . L o - 5 minutos
: Enfermeria respectivo identificador y fecha de preparacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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.
'

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

l

Utiliza 10 cc de solucion
antiséptica concentrada para
diluirlo en 1 litro de agua.

l

Cierra herméticamente y se rotula
con su respectivo identificador y
fecha de preparacion.
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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.
e Utiliza equipo estéril.
e Utiliza la técnica estéril establecida.
e Evita corrientes de aire al momento de la curacion.
Encargado, Técnicos en Hemodialisis, Auxiliar de Enfermeria
Tiempo
No.de|  pesponsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado,
Técnicos en
1. Hemodialisis, Realiza el lavado de manos. 3 minutos
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado, : . .
Técnicos en Prepgra el equipo necesario: ,gqantes, gagtgs
o estériles, solucion antiséptica, aposito :
2. Hemodialisis, transparente estéril (Tegaderm), micropore y S minutos
Auxiliar de . '
. mascarilla.
Enfermeria
Encargado,
Técnicos en
3. Hemodialisis, Explica al paciente el procedimiento. 3 minutos
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado, Coloca guantes estériles y retira apositos del .
4. Técnicos de catéter vascular. 2 minutos
Hemodialisis,

Pagina 130 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt e




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

1

SEDE DE VILLA NUEVA

(@ UNAERC
Unidos para brindar una vida mejor!
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

Auxiliar de
Enfermeria
Encargado,
Técnicos de . ., L L,
A Diluye gasa con solucion antiséptica y limpia area .
5 Hemodialisis, > 2 minutos
. " del catéter vascular.
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado,
Técnicos de i .
o Cubre orificio del catéter vascular con gasas y :
6 Hemodialisis, L. . 2 minutos
. i coloca apasito transparente estéril (Tegaderm).
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado,
Técnicos en .
o Cubre cuerpo del catéter vascular con gasas y .
7 Hemodialisis, . 2 minutos
. i coloca micropore.
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado, Observa los accesos con sintomas de
Técnicos en inflamacién se aplica antibiético profilactico en
8 Hemodialisis, crema. 3 minutos
Auxiliar de
Enfermeria
Encargado, Da plan educacional sobre cuidados de catéter
Técnicos en vascular. 30
9 Hemodialisis, .
) - minutos
Auxiliar de
Enfermeria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 6: CURACION DE CATETER
VASCULAR DE HEMODIALISIS
Encargado, Técnicos en Hemodialisis, Auxiliar de Enfermeria

Realiza lavado de manos.

!

Prepara el equipo necesario:
guantes, gasitas estériles,
solucion  antiséptica, apdsito
transparente estéril (Tegaderm),
micropore y mascarilla.

l

Explica al paciente el
procedimiento.

Coloca guantes estériles y retira
apositos del catéter vascular.

l

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

!
u

Pagina 132 de 266 B info@unaercorggt 5 wwwunaercorggt [ @ Q)




ADMINISTRACION GENERAL 01-2023

(@ HmNMﬂWEmﬁmg SEDE DE VILLA NUEVA 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023

Encargado, Técnicos en Hemodialisis, Auxiliar de Enfermeria

Cubre orificio del catéter vascular con
gasas y coloca apoésito transparente
estéril (Tegaderm).

Cubre cuerpo del catéter vascular
con gasas y coloca micropore.

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

Da plan educacional sobre cuidados
de catéter vascular.
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

HobilElE DiEL FROCERIAIENTE Equipar carros de curaciones

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Suministrar con implementos necesarios (campos enteros hendidos, gasas) para realizar
tratamiento de hemodidlisis.

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 hemodidlisis en los cuatro turnos

e Carro del area de intensivo se equipa una vez al dia.

D. RESPONSABLE
Auxiliar de Enfermeria

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos, horas,
dias)
1 Auxiliar de Solicita en el area de central de equipo material .
. Enfermeria £ 5 minutos
esteril.
Auxiliar de Traslada cajas con campos enteros y hendidos,
2. Enfermeria gasitas, pinza de anillos a cada clinica de| 10 minutos
hemodialisis.
3 Auxiliar d,e Coloca en cada carro la cantidad de campos 5 Minutos
' Enfermeria segun total de pacientes por turno.
Auxiliar de Revisa pachones que se encuentren limpios y
4, Enfermeria en buen estado para llenarlos con solucion| 5 minutos
desinfectante y alcohol.
5 Auxiliar d,e Coloca pinza de anillos estéril en cada carro
' Enfermeria una vez al dia. 2 Minutos
Auxiliar de Revisa detenidamente que cada carro en las
6. Enfermeria diferentes clinicas que si se encuentre lo| 3 minutos
necesario para tratamiento de hemodidlisis.
7 Encargado de Equipa una vez al dia el carro de curacion del 5 MiNUtos
' Técnicos en area de Emergencia e Intensivo con gasas,
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Hemodialisis, alcohol, algoddn, jeringas, guates descartables,
Técnicos de solucion desinfectante, pinza de anillos,
Hemodialisis, Micropore, entre otros.
Auxiliar de
Enfermeria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 7: EQUIPAR CARROS DE

Pagina 136 de 266

CURACIONES
Auxiliar de Enfermeria

Solicita en el area de central de
equipo 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 ftratamiento de

hemodialisis.
v

Equipa una vez al dia el carro de curacion
del area de Emergencia e Intensivo con
gasas, alcohol, algodon, jeringas, guates
descartables, solucion desinfectante,
pinza de anillos, micropore, entre otros.
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NUTRICIONISTA
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NO. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ 1

de donacion

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Nutricionista

Prescribir a los pacientes que lo ameriten los distintos suplementos nutricionales que
pueden ser donados a la unidad por parte de diferentes entidades.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Proporcionar al paciente una intervencién oportuna y adecuada a base de un plan
de alimentacion y suplementos nutricionales para mejorar su situacion global y
disminuir el riesgo de morbimortalidad por desnutricion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Seleccionar un suplemento nutricional adecuado para pacientes que presenten
enfermedad renal avanzada o con terapia de sustitucién renal (HD o DPCA).

D. RESPONSABLE
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Prescripcion de suplementos nutricionales

No. d Tiempo
0-0€1  Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Médico Internista
y/o Emergencia e - i - .
1. ; . Solicita evaluacion nutricional o donacién para .
intensivo/ Jefe del . . . L 1 minuto
Servicio de paciente, por medio de una referencia médica.
Hemodialisis
2. Nutricionista Da la bienvenida al paciente y le solicita su| 1 minuto
carné para verificar cita de nutricibn o
referencia médica.
3. Nutricionista Solicita los siguientes datos al paciente: edad, .
1 minuto
peso y estatura.
4. Nutricionista Ingresa los datos del paciente a la estadistica. | 1 minuto
S Nutricionista | gojicita el expediente del paciente. 2 minutos
Realiza la valoracion clinica: investiga la
6. Nutricionista historia clinica (anamnesis), examen fisico 3 minutos
nutricional (CMB, bioimpedancia), valoracion
global subjetiva (VGS).
7 L Valora ingesta de nutrientes: por medio de la
: Nutricionista historia nutricional, evaluacién del apetito, esto | 3 minutos
se aplica por medio de instrumentos como
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frecuencia de consumo y recordatorio de 24
horas.

Paciente

Describe la cantidad y tipo de alimentos que ha
consumido durante las ultimas 24 horas.

2 minutos

Nutricionista

Realiza la valoracion por medio de parametros
de laboratorio: proteinas  plasmaticas
(albumina), otros parametros como: creatinina,
BUN, hemoglobina, urea, colesterol, perfil
lipoproteico, bicarbonato, potasio, fosforo,
sodio, linfocitos totales.

Estado hidrico: electrolitico y &cido base.

3 minutos

10.

Nutricionista

Proporciona al paciente un diagndstico de su
estado nutricional y realiza la intervencion
nutricional conveniente.

5 minutos

11.

Nutricionista

Determina si el paciente es apto para consumir
el suplemento nutricional, con base a
parametros como:
e Aporte de sodio, potasio y/o fésforo que
permita la situacion clinica particular.

e Densidad cal6rica y cobertura proteica
requerida.

¢ Tipo de principio nutritivo que presenten
(dextrinomaltosa, sacarosa,
lactoalbumina).

e Presencia o ausencia de Intolerancia a
la lactosa — constipacion.

e Preferencias individuales y costo.

4 minutos

12.

Nutricionista

Se entrega el producto con receta.

4 minutos

13.

Nutricionista

Resuelve dudas o comentarios que pueda tener
el paciente o el familiar.

5
minutos

14.

Nutricionista

Despide al paciente y programa proxima cita al
Servicio de Nutricion si fuera necesario.

2 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. 1: PRESCRIPCION DE SUPLEMENTOS
NUTRICIONALES DE DONACION
Médico Internista y/o Emergencia e
Nutricionista intensivo/ Jefe del Servicio de
Hemodialisis

Da la bienvenida al paciente y le Solicita evaluacién nutricional o
solicita su carné para verificar cita de <«———— donacion para paciente, por medio de
nutricion o referencia médica. una referencia médica.

'

Solicita los siguientes datos al
paciente: edad, peso y estatura.

!

Ingresa los datos del paciente a la
estadistica.

Solicita el expediente del paciente.

!

Realiza la valoracion clinica:
investiga la  historia  clinica
(anamnesis), examen fisico
nutricional (CMB, bioimpedancia),
valoracidn global subjetiva (VGS).

.
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Nutricionista Paciente

Describe la cantidad y tipo de
Valora ingesta de nutrientes: por medio de la . alimentos que ha consumido
historia nutricional, evaluacion del apetito, esto se durante las Gltimas 24 horas.
aplica por medio de instrumentos como frecuencia
de consumo y recordatorio de 24 horas.

Realiza la valoracion por medio de parametros de
laboratorio: proteinas plasmaticas (albumina), otros
parametros como: creatinina, BUN, hemoglobina, urea,
colesterol, perfil lipoproteico, bicarbonato, potasio, fosforo,
sodio, linfocitos totales.

Estado hidrico: electrolitico y acido base.

!

Proporciona al paciente un diagnéstico de su estado
nutricional y realiza la intervencién nutricional conveniente.

.

Determina si el paciente es apto para consumir el
suplemento nutricional, con base a parametros como:
*Aporte de sodio, potasio y/o fosforo que permita la
situacion clinica particular.

» Densidad caldrica y cobertura proteica requerida.

*Tipo de principio nutritivo que presenten (dextrinomaltosa,
sacarosa, lactoalbimina).

» Presencia o ausencia de Intolerancia a la lactosa —
constipacion.

* Preferencias individuales y costo.

l

Se entrega el producto con receta; Resuelve dudas o
comentarios que pueda tener el paciente o el familiar.
Despide al paciente y programa préxima cita al Servicio
de Nutricion si fuera necesario.

A
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

Nlo)V[=1=1=0p) S =I=TeTei=n)l Iz \ae i Evaluacién periddica del estado nutricional de
los pacientes
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso estandarizado para la prestacion de asistencia en materia de nutricion, el cual
consta de cuatro pasos:

1. Valoracion nutricional,

2. Diagnéstico nutricional,

3. Intervencidn nutricional y

4. Seguimiento y evaluacion.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Identificar las necesidades nutricionales del paciente y responder por medio de un
tratamiento adecuado e individualizado.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Evaluar cada parametro para valorar el estado nutricional individual del paciente.

D. RESPONSABLE

Nutricionista

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)
L Da la bienvenida al paciente y le solicita su carné
1. Nutricionista para verificar cita de nutricion o referencia| 1 minuto
médica.
2 Nutricionista Solicita los siguientes datos al paciente: edad, 1 minuto
peso v talla.
3. Nutricionista Ingresa los datos del paciente a la estadistica. 1 minuto
4. Nutricionista Busca el expediente del paciente. 2 minuto
Realiza la valoracion clinica: investiga la historia
Nutricionista clinica (anamnesis), examen fisico nutricional .
5. O . " 3 minuto
(CMB, bioimpedancia), valoracion global
subjetiva (VGS).
Valora ingesta de nutrientes: por medio de la
L historia nutricional, evaluacién del apetito, esto se
6. Nutricionista aplica por medio de instrumentos como| 3 minuto
frecuencia de consumo y recordatorio de 24
horas.
Paciente Describe la cantidad y tipo de alimentos que ha .
7. ; b 2 minuto
consumido durante las ultimas 24 horas.

Pagina 142 de 266 B info@unaercorggt &8 www.unaerc.org.gt e



ADMINISTRACION GENERAL 01-2023
(@ UNAERC SED DE VLA NEVA 1
jUnidos para brindar una vida mejor!
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 06/2023
Realiza la valoracién por medio de parametros de
laboratorio: proteinas plasmaticas (albumina),

8. Nutricionista otros pa_rémetros como: crea’gini_na, BL_JN, _
hemoglobina, urea, colesterol, perfil lipoproteico, | 3 minuto
bicarbonato, potasio, fosforo, sodio, linfocitos
totales.

Estado hidrico: electrolitico y &cido base.
L Proporciona al paciente el diagnéstico de su

9. Nutricionista estado nutricional y realiza la intervencion| 5 minuto
nutricional conveniente.

10. Nutricionista Resue_lve dudas o (_:(_Jmentarios que pueda tener 3 minuto
el paciente o el familiar.

11 Nutricionista Despide al paciente y programa proxima cita al > mi

) - NS . minuto
Servicio de Nutricion si fuera necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 2: EVALUACION PERIODICA DEL
ESTADO NUTRICIONAL DE LOS PACIENTES
Nutricionista

Da la bienvenida al paciente y le solicita su carné para
verificar cita de nutricién o referencia médica.

l

Solicita los siguientes datos al paciente: edad, peso y talla y
Ingresa los datos del paciente a la estadistica.

!

Ingresa los datos del paciente a la estadistica y busca el
expediente del paciente.

v

Realiza la valoracion clinica: investiga la historia clinica
(anamnesis), examen fisico nutricional (CMB,
bioimpedancia), valoracion global subjetiva (VGS).

'

Valora ingesta de nutrientes: por medio de la historia
nutricional, evaluacion del apetito, esto se aplica por medio
de instrumentos como frecuencia de consumo y recordatorio
de 24 horas.
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Paciente Nutricionista

Realiza la valoracién por medio de

parametros de laboratorio:
proteinas plasmaticas (albumina),
Describe la cantidad y tipo de otros parametros como: creatinina,
alimentos que ha consumido 3 | BUN, hemoglobina, urea,
durante las ultimas 24 horas. colesterol, perfil  lipoproteico,

bicarbonato, potasio, fosforo,
sodio, linfocitos totales.

Estado hidrico: electrolitico y acido
base. Estado hidrico: electrolitico y
acido base.

Proporciona al paciente el
diagnéstico de su estado
nutricional y realiza la intervencion
nutricional conveniente.

l

Resuelve dudas o comentarios que
pueda tener el paciente o el familiar.

v

Despide al paciente y programa
proxima cita al Servicio de Nutricién si
fuera necesario.

aan
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Realizacion de estudios de bioimpedancia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es una técnica sencilla, rapida, no invasiva y reproducible, pudiendo ser llevada al area del
paciente critico, para medir la composicion corporal total a través de sus parametros basicos,
resistencia y reactancia.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Cuantificar los diversos compartimentos del cuerpo humano y proporcionar
informacién util para valorar la nutricion y la hidratacion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe obtener los pardmetros eléctricos del cuerpo humano (resistencia, reactancia y
angulo de fase) calculando volimenes y masas corporales con ecuaciones de
prediccién que incluyen los datos eléctricos y otras variables, como peso, talla, edad
y Sexo.

D. RESPONSABLE
Nutricionista

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

horas, dias)

Procede a tomar los datos generales del paciente
1 Nutricionista (nombre, edad, fecha de nacimiento, estatura), si 3-4
' el paciente no sabe su estatura se procede a| minutos
medirlo en el tallimetro.
Explica al paciente sobre el procedimiento:
o Debe quitarse los zapatos y los calcetines
o0 calcetas.

2 Nutricionista 5 minutos

e Indica como se debe parar en la pesa
(tanita) para obtener una evaluacion
adecuada.

3. Nutricionista Coloca al paciente en la pesa (TANITA). 1 minuto

Nutricionista Procede a realizar la bioimpedancia, indica al
paciente que este recto y que no se mueva.

Interpreta los resultados obtenidos, indicando al
paciente su estado nutricional y su estado de
hidratacion. Para ello se le explica al paciente | 5 minutos
cOmo esta su peso, su porcentaje de agua y si lo
amerita se le brinda un régimen alimenticio.

5 Nutricionista
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6. Nutricionista

Imprime hoja con resultados de bicimpedancia, se
le pide al paciente que espere mientras se imprime
la hoja de evaluacion.

2 minutos

7. Nutricionista

Entrega de hoja con bioimpedancia y graficas de
interpretacion de resultados al paciente, se le
indica al paciente que la hoja la debe entregar en
