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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pago de Beneficios Econdmicos Sociales y de Salud a Trabajadoras y Trabajadores de FOPROLYD

1. INTRODUCCION

[

El presente documento se crea con “la finalidad de establecer los lineamientos, normas vy
procedimientos, para una gestion efectiva y un adecuado control interno en e pago de los
beneficios econdmicos sociales y de isalud a las trabajadoras y trabajadores del Fondo de
Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, en e marco dei
Contrato Coiectivo de Trabajo. 5

.

2. OBJETIVO :
Establecer el marco regulatorlo para la entrega efectiva e los beneficios econdmicos sociales y de
saiud & las trabajadoras y trabajadores, tales como bono de maternidad, compra de calzado y
lentes.

3. BASE LEGAL
Contrato Colectivo de Trabajo suscrito entre FOPROLYD y el Sindicato de las Trabajadoras y
Trabajadores del Fondo de Proteccion de Llisladus y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto

Armado, inscrito No. 4, Folic 180 a Follo 230 y 778, ¢l 13 de enero da 20186.

« CLAUSULA No. 042 BONG POR MATERNIDAD
« CLAUSULA No. 043 COMPRA DE CALZADO

o CLAUSULA No. 057 LENTES PARA‘TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

4, POLITICAS

1. Para proceder a gestionar los pagog de los Beneficios Econdmicos Laborales, se deberg contar
con la documentacién de soporte establecida en este procedimiento.

2, Para la entrega de los Beneficios Economicos Laborales se estableceran plazos de recepcion
de documentos y pagos de las mismas, sagin norma 2 del presente procedimiento.

3. E pago de los Beneficios Econdmicos Laborales podran efectuarse por abono a cuenta de
ahorro o por cheque, segln lo exprese fa trabajadora o el trabajador,
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5. NORMAS

1. Para g

siguiente:

a,

2. Pzara g

3. Para la entre gia ddl berveficio e condimico social de Calzado, debesi atenderse lo siguiente; -

i
T

entrega del beneficio econdmico social de Bono por Maternidad, debera atenderse io

Toda trabajadora de FOPROLYD rechbird un bciho por maternidad, valorado en un
cincuenta por cientd {50%) del Salarlo Minimeé’ del Sector Comercio y Serviclos
vigente, que serd entregado a mas tardar guince dias después de la fecha de parto.

Para la entrega de este beneficio, debera preséntarse los siguientes documentos,
Dos originales de Declaracion Jureda del monto recibido, firmada por 2 Empleadas, y
Nota Interna del Departamentc de Recwsos Humanos, solicitando la entrega del
Bono. :

entrega de! beneficio econdmico de Lentes, debera atenderse lo siguiente:

Unicamente tendran derecho a la prestacidn los' agentes de seguridad, motoristas,
trabajadoras y trabajadores de servicios varlos. =l valor en dinero se otorgara por
lentes correctivos, bifocales, multifocales con antirefiejante, lentes de contacto duros
y blandos, hasta por un monto de cien dolares, por afio, cuando los mismos sean
prescritos por médicos espedialistas u optometristas; esta prestacion no se haré
efectiva cuando los lentes sean otorgados por FQPROLYD & empleado o empleada
por tener el mismo derecho por su condicidn de discapacidad, como beneficiaria o
beneficiario de la institucion. :

&l trabajador o trabajadora, podréd optar a la entregja de este beneficio econdmico de
la siguiente manera:

= El reintegro de la factura por la compra de 'Ientes, hasta por el valor de clen
dolares, o

- Solicitar la entrega de la suma acordada previa cotizacidn del interesado o
interesada. Para este caso tendra cinco dias’ hébiles para la liquidacidn de la
suma entregada debiendo presentar la correspondiente factura de cancelacion a
sut nombre; en caso de no liquidarla s& informard al Departamento de Recursos
Humanos para su respectivo descuento en planilia.

- 5ila factura presentada es superior a [a sumaacordada en la Cidusula No, 057,
FOPROLYD dnicamente reconocerd la suma [fmite establecida,

Fara |a entrega de este beneficio, y segun el caso que aplique deberd presentarse
los sigulentes documentos:

- Dos originales de Declaracidn Jurada firmadas por el empleado o enipleada,

= Nota Interna det Departamento de Recursos Humanos, solicitando la entrega del
Beneficio,

- Factura a nombre del trabajador o Cotizacién y la prescripcion del médico
es pecialist a u optometrista.

e - L gy ot e ey RIS A
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6

a Unicamente tendran derecho a ka entrega de calzado las trabajadoras y trabajadores
de servicios varios, hasta por un monte maximo anual por persona equivalente al
treinta por ciento (30%) del Salaric Minimo del Sector Comercio y Servicios
vigente. La Comisidon Mixta deAsuntos Laborales determinara las caracteristicas y
mecanismos para dotale% de calzado.

b. En caso que ka Comisiénl Mixta de Asuntos Laborales determine que €l macanismo
de dotacion de calzado!sez por medio de efectivo de B suma acordada, deberd
presentarse los siguientes documentos:

¢
-  Nota Interna del Departamento de Recursos Humanos, soiicitando la entrega del
beneficio.
- Dcs originales de Deglaracién Jurada, firmadas por el o la empleada.

¢ El trabajador o trzbajadora tendra un maximo de cinco dias habiles paa k&
liguidacién de la suma entregada contra la presentacién de la faclura
correspondiente; en e caso de no liguldarla se informarg al Departamento de
Recursos Humanos para su respective descuento en planilla.

d S la Comisidn Mixta de Asuntos Laborales determinara que la persona trabajadora
solicite el reintegro, deberé presentarse los siguientes documentos:

= Dos originales de Deg‘:;aracién Jurada,
- Nota Interna del Departamento de Recursos Humanos, solicitando la entrega del

beneficio la factura de compra hasta por el valor de la suma acordada.
- Sila factura presentada es superior a fa suma acordada en fa Cldusula No. 057,
FOPROLYD tnicamerite reconocerd la suma limite establecida.

Plazos de recepcion de documentos y pagos, se realizara de la siguiente forma:

Para el pago de los bensficios ecendmicos sociales'y de salud, & departamento de tesorerla
recibird la documentacidén probatoria del Departamento de Recursos Humanos & primer dia
habil de cada semanz dentro delhorario de 8:00-a.m. 12:00 m y de 1:15 a 3:.00 p.m., y <
pago se realizara & cuarto dia habil posterior 2 la recepcion de los documentas; en caso que
presenten las sdlicitudes después de las 3:.00 p.m., se procedera al pago el quinto dia habil.

La entrega decheque o nota de abono del Beneficio Econdmico Social y de Salud, sera ¢
contra la presentacién del DUI vigénte y firma del Voucher, q v ¢, 5. A &,7_,@(6'»&
: l

Para los casgs de entrega de cheques o nota de abono, donde €l beneficiario o tetular de!
cheque no pueda presentarse, debera aulorizar a otra persona, adjuntando et DUI vigente
deltercero.
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6. PROCEDIMIENTO
” e A S e R S
#__ CODIGO: UFLPPBEL 02 .

6.1 Pago de Beneficios Econdmicos Socialesiy de Salud a Trabajadoras

y Trabajadorés de FOPROLYD g
v No. I 'Responsable l Actividad ! i Especificaciones l
1 = i ¥
: 1 INICIO i ; i
: 2 ~_olaborador del Recibe del trabajador los | i
} Departamento de . documentos que aplican | i
Recursos Humanos I segin el beneficio | H
i econémico social ¢ de salud ! !
= = a gestionar, ‘ :
3 Colaborador del . Revisa los documenta’s que ! i
- Departamentc de se adjuntaran a la° Nota | :
: - Recursos Humanos F Interna del bepeficio | i
: i econdmico soclal o de' salud |
i l a tramitar. ¥ 4 ]
]
| |

} 4 i Colaborador del Elabcra Nota Interna de
{ Departamento de | solicltud pago del Beneficio
Recursos Humanos Economico Social % de
Salud anexanda ' los
documentos que apliguen ai
._beneficio.
5 Colaborador del " Remite al Departamento de :
Departamentc de - Presupuesto sagun @ tipo | |
Recurscs Humanos . de pago la siguiente |
documentacion: : ' |
{

a. Para entrega del Bono por
: Maternidad:
I - Nota del Departamentg
,t de Recursocs Humanos,
i - solicitandc ta entrega dei
i Bano.
- Dos orignales de
Declaracion Jurada de la
' Trabajadora,

b. Para enirega del Beneficio
Econdémico de Lentes,
podrd gestionarse nor dos
modalidades; i
b.1 Reintegro de la factura |
de compra de lentes: ;

- Nota del Departamento de
Recurscs Hum&nos,
; solicitando la entrega’ del
I A = e S .-....J.B.e.ﬂ,.e.ﬁcj'?z
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W -o. i ‘Responsable ’“ A ctivida d Especificaciones

= e e e

Decfaracion Jurada de
1 persona Trabajadora,

¢ i - Factura a nombre del
] ! Trabajador y prescripcion
: 4 del médico especialista u
1 cptometrista,

b2 Entrega de kb suma
acordada:

- Dos originales  de
Declaracion Jurada de fa
parsor@ Trabajadora,

- Cotizacion a nombre de!
interesado y  prescripcion
del médico especialista u
optometrista.

o (I =, T R O

- o g B
e T i

modalidades, segin o

Asuntos

| La borales:

f¢1 Cuando lz entrega de

ii Calzado sea por medio de

1 efectivo;

i- Dos originales de
Ceclaracion Jurada,

.+ - Nota def Departamento de

I Recursos Humanos,
i solicitando a2 entrega del
I Beneficio.

I

j cZ Lla enlrega de Calzado
. sea por medio de reintegro:
e Dos  originales  de
i Declaracién Jurada,

Comlsid o

“t - Dos orgnales de

¢ Para entrega de calzado -
se podra gestionar por dos

i

- Nota del Departamento de ,

| 7 Recursos Humanos,
i solicitande & entrega  del
Beneficic,

‘v la factwra de compra a
- nompfe dey trabajador.

L i s . S . —— St S e L T S S ———. L . P

e A i B T -
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:1 No. i Responsable i ‘Actividad LI Especificaciones |
i { 1 ; i
1 6 Colaborador del Recibe y revisa todos los Verifica que fos
| Departamento de documentos descntos en [0s documentos curmplan
' Presupuesto pasos anteriores. ‘\ - con los aspectos [egales
: 5| ytécnlcos. '
5 ; | gncontrar | El compromiso
b i i observaclones procedo  a | presupuestario debera
| l emitir Compromiso | guodar en & estado de
; ¥ ] Presupuestarlo *" . por | aprobado en la

Declaracién  Jurada®™ y de | Aplicacion Informaética
l conformidad @ fa Sollcitud del | SAF.
Departamente de RaCursos
: Humanos y  remite  al
) . Departamento deTesorena_________"________________________ %
7 " Colaborador del | Recibe, revisa ~ -« | Se redliza e Registro del /

- Departamento de i COMmpromiso preSUpuestarro \ Devengado en ]
Tesuvreria W = doocumentaciin ' Apiicacion Informatica

detailada en el paso No. 5, SAFL
de no tener observacionos
procede a registrarias en el
Auxiliar do Obligacionés por
pagar de la Agiicacin .
. Informatica SAFL ] |

i Remite a Departameiftc de ’
| Contzbilidad: Cempromiso |
i Presupuestario Y. 2

documentacion detallada en
| e paso No. 5 segin &za e
_caso que apiigue.

! 8 Colaborador del Recibe documentacién de | En caso  de  existr
i Departamento de | conformidad  con  paso | observaciones, o informa
Contabilidad anterior, procede en e | al Colaborador del

médulc  contable de B IDepartamentode Tesorerla
aplicaciéon SAF|, a validar y para que efectle las
hacer B vinculacién en & cafrecciones necesarias.
auxfliar de okligaciones,

mayoriza el devengado dei

egresO y genefa la partida

! _ . contable correspondjente, 1
g Colaborador de Procede a identificar la | En I0s casos que & pago
Departamento de ! modalidad de pago segun el i es requerido abonar a ofra
Tesorerla ' beneficio econdmico laboral a | institucion  financiera, se
pagar, Cheque o Abanc a ' procedera a elaborar la
. Cuenta. . i Nota de Abono, para la

. cuenta solicltada.

i a) Para € caso de| pago por
medic de Cheques; se |La asignacion del cédigo
‘ procede a elaborarlos  de ! correlativo alfanumérico, a
| conformidad a NIT. i las notas de transfefenua, .
/ 3 , 8s controlada por  ur
s - Colaborador de Tesore fig’
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't-

Avctividad

CH

| Responsable

————

Especificaciones

S—

11

12

“Colaborador de
. Departamento de

i Tesoreria

%

b) Para e caso de abono a
| cuenta, se procede a elaborar:
4 la Mota de Transferencia y

| regnstro en la  Banca |
Eiectromca
i
: |
i
; bl
" "Colaborador de ,'éestionara Tlas” fimas  dei
« Departamento de 1 Ordenador de Pagos vy
‘Tesoreria ;?1 refrendarios para los Cheques
iy e Abono 2 Cuenta a fravés
4 de las Notas de
i Transferencias. i
"Colaborador de : Procede a registrar en e
Departamento de “ Aplicacion Informatica SAFI,

Tesorerla ‘ cheques, notas de cargo vy
abono generadas en & banca !
; . t S elaalfOR . oe o s
Colaborador de iEntrega el Beneficio |
Departamento de * Econémico Leborat N
Tesorerla ! Trabajador@ & través de: !
Modalidad de Cheque: B |
i trabajador@ firma  cheque !
| Voucher, las cuales llevaran

1 consignado  sello de pagado,
' en donde se hace referencia la
: fecha y nimero de cheque.

| Modalidad por Abono &
‘ Cuenta: Una vez aplicado el

¢ abono en la Banca
" Electronica, se informa al
\trabatador@ a fravés del
. Departamento de Recursos
, * Humanos por ¢Oorren
| electrénico,

i

-Una vez realizado € pago, se

- ordena

i remite al departamente  de
| Contabilidad.

la documentacidn v

En fos casos que el pago
es requerido abonar a
ofra institucion financiera,
se procedera a eigherar la
Mota de Abono, para B
cuenta solicitada.

. La asignacion del cadigo ¢
: correlative  alfanumérico, !

a las  notas de |
transferencia, es |
controlada por un
Colaborador de
Tesoreria.

| Para el caso del Abono 'a|'
Cuenta, lag
autorizaciones de  los
refrendarios comprende ia
aplicacion a través de las

firmas digitales |
registradas. i
El registro comprende ;
afectar & auxiiar de

P bancos y e auxiliar de’
obligaciones

s Declaraciones 1
Juradas  firmadas, se

i distribuyen de la s!gutente -
manera: ‘

Trabajador@ y Cheque |
' Voucher. :
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No 1 Responsable | Actividad Especificaciones !
| . | \
: 13 { Colaborador de | Recibe del Departamento de Documentos a entregar
i Departamento de ! Tesorerla ia documentaciin, | son: Cheque Voucher,
Contabilidad i revisa, verifica, valida vy Nota iInterna de  del
. procede a vincular con el Departamento de
auxiliar de obligaciones y : Recursos Humanos y kb !
auxiliar de bancos en k8 | documentacion  descrita
aplicacién informaticas SAFI 1 en el paso No. § segun
del médulo de contabifidad.  : sea el caso que aplique.
, trmprime comprobante i
i B : , contable y archiva, ! }
14 FiN i

A) GLOSARIO Y SIGLAS

Término ! Deflmuﬁn

: 2 I e e R EO,

FOPROLYD | Fondo de Proteceidn de Lns;ados y Discapacitados a Conseouencia del Confiicto !
i { rmado , . ]
INIT | Numero de ldentnfrcac;on Tr_;!ou_tarna_ T }
SAFI "', Sistema de Admtmstracnén Financiera integrado. !
‘UFl Unldad Flnanclera [nsmuaonal
' DECLARACION Documento probatono en el que se hace constar la recepcmn de los fondos
JURADA entregados a través de cheque
POLITICAS : Son las DIRECTRICES Y LINEAMIENTOu GENERALES por las que se nge la
i . Administracion de FOPROLYD con € fin de cump iir Hos objetwos in stltucmnales
NORMAS " REGLAS ESPECIFICAS definidas por la Admlnlstracmn de FOPROLYD

obligatorias en su curnplimiento, que rigen y determinan el orden y control del
accionar de I0s servicios publices brindados.

NOTA DE CARGO

Cocumento qle Se genera por & egreso de fondos en una cuenta bancaria

F
K
i
H
}
i
t
)
i
i

TE DE
i TRANSFERENCIAS

' Financieras.
. Operaciones que se realizan a través de la Banca Electranica.

Docurnento que se elabora para realizar transferencia de fondos de una cuenta
bancaria a otra, pago de prestaciones econdmicas y/o el abono de jos
¢ descuentos realizados a beneficiarios a favor de las diferentes Institliciones

1

NOTA INTERNA

| solicita pago de un beneficio econdmico taboral,

» Documento elaborado por el Departamento de Recursos Humanos, en el quex

'VERIFICACION _ DE |
CUENTA EN BANGCA’
ELECTRONICA

Proceso electroniCo mediante € cual se condece e| estado de fas cuentas de ‘
ahorro de beneficiarios de FOPROLYD y se identifican las cuentas canceladas, o
cuentas inexistentas
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ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

La adminjstracign del presente “Pracedimiento para el pago de Benefitles Econdmicos Sacizles y de Salud de las Trabajadoras y Trabajadores
de FOPROLYD" estara a cargo de !a Unidad Financlera Institucional.

Debera ser actualizado por la Unidad Financiera Institucional en coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional, Unidad de
Planificacién y Desarrollo Institucional, por causa de las necesidades o cambios que se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucion, y
su aplicacion sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste Procedimiento deberé ser coordinado con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional y Oficina de Desarrollo
Organizacional, para avalado por la Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser divulgado por ia Unidad
Financiera al personal de FOPROLYD, relacicnado con la aplicacién del mismo.

! APROBACION

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 264.05.2016, contenido en Acta No. 19.05.2016, de fecha 05 de
mayo de 2018, por medio del cual A P R U E B A en todas sus partes el Instructivo para el Pago de Bienes y Servicios de FOPROLYD, el cual
consta de 15 paginas numeradas. Su vigencia es a partir de la fecha de aprobacion.

REFERENCIAS

Incomorar at Manuat de Gestion de la Unidad Finarciera Institucional aprobado por Junta Directiva segin ACUERDO No. 155.03.2016, de
fecha 03 de marzo de 20186,




FONDO DE PROTECCION DE LiSIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

San Salvador, 02 de diciembre de 2016, ACTA No. 47.12.2016, ACUERDO No.
679.12.2016. La Junta Directiva del Fondo de Proteccién de Lisiados vy
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, emitio y ratificé el acuerdo
siguiente: “Considerando la demanda de atenciones médicas, la realizacién de charlas,
jornadas y camparias de salud en la Clinica Empresarial de FOPROLYD y la preparacion
de informes requeridos por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, no es factible que
la médico asignada a la Clinica Empresarial apoye en el Departamento de Seguimiento
y Control en Salud; en razén de elic se RESUELVE: a) Autorizar la modificacion de las
funciones de la plaza de Medico de la Clinica Empresarial de FOPROLYD, anexas al
presente acuerdo; b) Autorizar que las modificaciones solicitadas en el literal precedente,
formen parte del Manual de Organizacion Institucional y Descripciéon de Puestos de
Trabajo; c) Autorizar ampliar, €l horario de atencién de la Clinica Empresarial, quedando
de la siguiente manera: de 7:45 am. a 12:30 pm. y de 1:10 p.m. a 3:00 p.m.; dicha
ampliacion formara parte del Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica
Empresarial de FOPROLYD, requiriendo que este horario se incorpore en e nuevo
Contrato de Regente, cuando éste haya vencido, el cual debera ser enviado al Consejo
Superior de Salud Publica. COMUNIQUESE”. Rubricado por: Presidenta: "IRMA. S.
AMAYA'; Representante de AOSSTALGFAES: “ILEGIBLE”; Representante de
ASALDIG: "ILEGIBLE", Representante de ALGES: “ILEGIBLE"; Representante de
ALFAES: "ILEGIBLE"; Representante de IPSFA: "ILEGIBLE", Representante de ISRI
‘ILEGIBLE", Representante de MINSAL: “ILEGIBLE"; y Representante de MTPS:

1LEGIBLE".

Lo que se transcribe para los efectos pertinentes

%/‘ m-‘f"iﬁ\-"ﬂ / | |

i

- )
Or. Marion \[Vlendozigi Fonseca
Gerente General
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NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Poiiticas, Normas y Procedimientos de Clinica Medica Empresarial FOPROLYD

1. INTRODUCCION

el *Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica Médica Empresarial de
FOPROLYD" expone de una forma ordenada y sistemdética a los funcionarios, Junta Directiva y
empleados de la entidad, sobre las actividades y procedimientos que seran realizados dentro de la
clinica médica empresarial en cuanto a la atencién médica y de enfermeria que se les
proporcionara a las y los usuarios que asistan a consuitar.

Para la elaboracién del presente manual, se han consultado las diversas normativas nacionales
gue han proporcionado la guia para sustentar las funciones de! personal médico y de enfermeria,
todas ellas justificadas con la base cientifica respectiva que valida cada una de las acciones a
ejecutar.

Se conforman de esa manera una serie de actividades en donde se explica de manera clara y
precisa 10s procesos a seguir en cada situacién, ya sea de manera particular o de forma general,,
en la bisqueda de optimizar la atencion que se brindara a nuestros usuarios y usuarias.

E! presente Manual se integra al Manual General de FOPROLYD en cumplimiento a las
disposiciones que establece & Reglamento de las Normas Técnicas de Control interno Especificas
de FOPROLYD.

2 OBJETIVOS

21 GENERAL

Describir de  manera detallada la administracion, metodologia de atencion y lineamientos

generales gque seran aplicados para ¢ funcionamiento de la clinica médica empresarial, asi como
las actividades diarias dentro de ésta.

2.2 ESPECIFICOS

1. Servir de guia en e desarrollo en los diferentes procedimienios que engloban el proceso del
primer nivel de atencién en salud.

2. Mantener una adecuada administracién en los servicios prestados a las vy los usuarios.

i PO S o R S T,
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3. BASE LEGAL

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo de Proteccion
de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado.

» Normativas emitidas por el IS5S:
*  Normativa para el Funcionamiento de Clinicas empresariales.
* Reglamento del Sisterna de Atencion de Salud Empresarial.
= Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales.
*» Manual de Indicadores’ de Gestion de las Clinicas Empresariales.

=  Normativa uso de DUI en centros de atencién ISSS.

4, POLITICAS

1) Corresponde a Junta Directiva aprobar el presente Manual de Politicas, Normas y
Frocedimientos de Clinica Médica Empresarial de FOPROLYD.

2) Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables a las y los funcionarios
y empleados de FOPROLYD,

3) Una vez aprobado el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica Médica
Empresarial de FOPROLYD, sera divulgado a todos los empleados y empleadas de la
institucion.

4) Junta Directiva por medio de la Unidad Administrativa Institucional resolvera cualquier
asunto en materia de Alencidn en Salud no contemplado en el presente Manual.

5. NORMAS

La Clinica Médica Empresarial de FOPROLYD se regira bajo los lineamientos establecidos en
las normativas del ISSS y ofras leyes nacionales que apliquen a su campo de desempefio:

5.1 ENTREGA DE SERVICIOS

Bl Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) a traves del Sistema de Salud Empresarial
(SASE) tiene como finalidad acercar los servicios de salud a la poblacion trabajadora. Ei sisterna
de salud esta integrado por tres niveles de atencidn: el primer nivel forma parte de la atencidn
primaria en salud y es e gue corresponde a las clinicas empresariales, este se enfoca en la
prevencion, conservacion y fomento de la salud por medio de las actividades de promocion,
proteccién especifica y tratamientos oportunos.

3 MRZCTIVA :
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Los servicios a ofrecer comprenderan. atencidon médica, inicio de tratamiento, actividades de
promocion para la salud, prevencion de riesgos de enfermedades, educacion para el aute cuidado
de b saiud, apoyo de los servicios de diagnosticos.

1
Los planes de prestaciones que comprende este primer nivel de salud son:

= Servicios médicos bajo la atencion de medicina generai, atendiendo patoiogias mas
frecuentes y de menor complejidad.

= Atencidn de emergencias, en estos casos se atenderd inmediatamente, se estabilizara y
se referird al centro de atencion con mayor capacidad resolutiva.

=  Atencion y promocion del Programa de atencion integral en salud a ia mujer.
=  Promocidn y fomento de ka salud mental.
» Qrientacién Nutricional.

=  Servicios auxiliares de diagndstico: Examenes de iaboratoric clinico, examenes de
gabinete que estén autorizados para clinicas empresariales.

= Servicios auxiliares de tratamiento: Inyecciones, curacicnes, aplicacion de terapia
respiratoria, procedimientc de pequefas ciruglas (onisectomias, suturas).

=  Dotacion de medicamentos, estos seran prescritos de acuerdo al LOM (Listado Oficial de
Medicamentc) gue estabiecera la cantidad que se deSpachara por usuario, frecuencia
entre otros.

= Incapacidades que generan Subsidic y que no generan Ssubsidio! La incapacidad sera
indicada Unicamente por médico regente de la Clinica Médica Empresarial posterior a la
evaiuacion medica correspondiente y sera indicada con base a la necesidad y adecuacion
de [a patoiogia apoyandose en la respectiva normativa de otorgamiento de incapacidades
dei ISSS.

* Referencias Medicas: Procede este tipo de referencia cuando sean emergencia o cuande
el usuaric o usuaria amerite evaluacion, examenes, procedimientes y tratarmientos que por
su nivel de compiejidad no son autorizados para clinicas empresariaies. Estas seran
Unicamente emitidas por el médice regente de la ciinica médica empresariai.

= Educacion en salud: Charlas educativas, Jornadas educativas, Ferias de salud. Para estas
actividades se contard con e apoyo del educador en salud designado a ia clinica médica
empresarial por iz Unidad Meédica de Adscripcion del 1SSS.

= Campafnas de vacunacidon con base en los esquemas nacionales existentes, toma de
Citologia Cérvico Vaginal, en estas actividades se reaiizard coordinacion con Unidad de
Adscripcidn 1SSS, quienes darén los lineamientos especificos en cuanto a las fechas,
horarios, recurso hurnano de apoyo, cantidad de insume, entre otros.
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5.2 HORARIOS DE ATENCION

Consulta médica;
De iunes a viernes de; 7:45 a.m. 11:45 a.n.

E! paciente deberd de presentarse 10 minutcs antes de su cita para preparacién por el personal de
enfermeria. (Extraccion de expediente del archivo y ilenado de expediente clinico, toma de signos
vitales entre otros).

Al paciente con cita se le dara un maximo de espera de 10 minutos, de presentarse posterior a
este periodo se ke explicara que se le reasignars cita v se le proporcionara el nuévo horario.

Atencidon de Enfermeria Jornada completa:
De lunes a viernes de: 7:30 a.m. — 3:30 p.m.

Cuando por algun motivo (reuniones iSSS, incapacidades u ctros casos de fuerza maycr) no se
pueda brindar la consulta medica, esta serd medificada en el horario de atencion y se notificara con
anticipacion a: Jefatura de la Unidad Administrativam asi como a empleadas y empleados en
generai.

5.3 PERSONAL BENEFICIADO

Segin los lineamientos generales sobre funcionamiento y organizacion de clinicas médicas
empresariales, solo seran atendidos en estas todo cotizante activo y 10s pensionados incorporados
laborando en FOPROLYO

De acuerdc a Normativa de funcionamiento de clinicas medicas empresariales no podran ser
atendidos pacientes que no estén incorgorados al convenic suscrito entre el 1ISSS y FOPROLYD.

54 METODOLOGIA PARA SOLICITAR CONSULTA MEDICA

= Esta podra ser solicitada con e personal de enfermeria a través de correo electrénico
institucional o via telefénica.

= Personal de enfermerfa informara a usuario € horaric en gue se¢ agenda su cita ¥
documentcs a presentar,

= Las citas medicas podran ser sclicitadas el mismeo dia a partir de las 7:30 am. Hasta
completar el cupo del dia.

= El cugo a recibir sera de diez pacientes por dia (7:45 am. a 11: 45 a.m.)

JUNTA
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= Se dara prioridad de consulta a personas febriles, con enfermedades infectocontagiosas u
otro paciente que a juicio del personal médico regente amerite ser evaluado antes de los
pacientes citados. (Esto quedara a criterio médico a traveés del TRIAGE o metodo de Ia
medicina de emergencias para la seleccion y clasificacion de los pacientes basandose en
las prioridades de atencién,).

*» Si se presentara una emergencia, 0 hay un nimero mayor de pacientes al cupo diario,
gue requieren evaluacion médica, se extendera el numero de consultas ese dia. (Esto

quedara a criterio médico a través del TRIAGE)

La duracion de la consulta de primera vez por paciente, serd de 30 minuios y la de consulta
subsecuente de 20 minutos, salvo aquellos casos que son emergencia médica no tendrdn tiempo

estipuiado de atencién™.

*LAS EMERGENCIAS MEDICAS NO REQUIEREN CITA PREVIA Y SERAN ATENDIDAS EN EL
MOMENTO*

Se entiende por EMERGENCIA a tode problema meédico-quirdrgico agudo, que ponga en riesgo
de peligro & vida, la pérdida o una funcidn de un 6rgand (independientemente de la edad).

Requiere la intervencion rapida del médico e incluye algunos actos que se pueden postergar.
EJEMPLOS DE EMERGENCIAS:

Crisis Hipertensivas e Hipotension arterial.

Hiperglicemia e Hipoglicemia.

Pacientes febriles.

Dolor abdominal.

Diarreas

Caidas a distinto nivel.

Pesmayos.

Vertigo que impasibilite la de ambulacidn,

Pérdida repentina de la vision.

Convuisiones.

Accidentes de trabajo.

= Embarazadas que presenten alguin signo y sintoma de alarma de acuerdo a la edad
gestacional.

= Usuarios con enfermedad infecto contagiosa o enfermedades emergentes.
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55 OTROS LINEAMIENTOS

Lineamientos generales gue el ISSS establece a clinicas empresariales

s Uso de Documento Unico de Identidad (DUI) en clinica médica empresarial:

Bl instructivo de uso de DUI establece 1@ enirega de este para otorgar servicios de salud a los

derechohabientes, por o que se solicitara el documento a las y los solicitantes de servicios.

En & caso de la Ciinica Medica Empresarial de FOPROLYD, el nimerc de afiiacion I1SSS se

mantendra en los expedientes clinicos de los pacientes quienes al momento de solicitar el servicio
médico deberan presentar el DUl ORIGINAL Y LA ENFERMERA TENDRA DISPONIBLE LA

FOTOCOPIA AL 150% LAMINADA DEL DUI CON EL NUMERQO DE AFILIACION PLASMADO

EN LA PARTE SUPERIOR, segiin modelo:
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Tramites para los que se hace indispensable presentar el DUL:

»  Apertura de expediente C|iﬂiCO.pOr primera vez y consultas subsecuentes.

* Despacho de medicamento en farmacia,

= Solicitar cita médica con especialidades, rayos X etc

* Recepcion de muestras de iaboratorio cliniceo.

*  Cualquier otro trédmite en que 1$SS o sclicite.

Es importante mencionar que €l DU les sera devuelto con el medicamento prescrito, asi come al

final de cada tramite 0 a la salida de su consulta médica, siempre y cuando no sea necesaria la

utilizacion de éste.

S

b
s
£ s
{/j:: JUBTA
oS TN A
iig2 pRECTY
2

.~
O NE
AN
0]




[ . Dl -I Fecha: 07-04-2016
l' g ol | Manual de Peliticas, Normas y Procedimientos de la Clinica
| N& A Médica Empresarial de FOPROLYD
jac g Rev.: 00 | Pag. 10de 83
L S

» Despacho de medicamento:

Para poder solicitar el medicamento en farmacia de la unidad meédica ISSS adscrita, se presentara
el DUI con las especificaciones ya mencionadas con anterioridad.

El medicamento sera solicitado una vez al dia a Farmacia en el horaric de: 12:00 p.m. por el
mensajero asignado.

La medicina se entregard por la tarde a cada empleado en la Clinica Médica Empresarial de
FOPROLYD y a momento de proporcionar el medicamentc prescrito, se firmara en un libro de
control, quedando asi un registre que valide que éste fue recibido por €l usuario.

La medicina que no sea reclamada oportunamente serd resguardada en la clinica medica
empresarial como maximo por S dias. Caso contrario serd utilizado para uso del personal que
requiera y que lo necesite.

En e caso que se cuente en botiquin proporcionado por el ISSS, el medicamento prescrito al
usuario en ia consulta se proporcionara dosis inicial, de lo contrario el paciente esperara que se le
entregue €l tratamiento completo al final del dia.

£l despacho de medicamento estard sujeto a capacidad de la Farmacia del centro de adscripcion y
podra ocurrir que en alguna ocasion la medicina sera entregada hasta el dia siguiente, ya sea por
motivos dé reduccion cel personal que despacha medicinas, por saturacién de recetas recibidas en

farmacia ese dia u otros factores que influyan en el retraso para la entrega de las mismas,
» Archivo expediente clinico y Documento Unico de identidad (DUI):

Estos seran resguardados por personal de clinica médica empresarial (médico regente y
enfermera) y solo ambos tendran acceso a la informacion,

Ei archivo en donde se resguardan los expedientes clinicos y las copias iaminadas del DUI de los
empleados se mantendra con llave fuera de los horarios de atencidn de consulta médica con la
finalidad de evitar que sean sustraidos.

Los datos personales del expediente clinico (direccién, edad, teléfono personal, nombre de
familiares) seran llenacos por el personal de enfermeria.

Es responsabilidad de! personal de enfermeria que los expedientes clinicos se encuentren
constituidos de acuerdo a la norma del expediente clinico.

El expediente clinico sera archivado de acuerdo a lz Normativa de Expediente Clinico de manera
secuencial, por afos y nimero de afiliacion (Ultimos cuatro digitos).

El Documento Unico de identidad sera archivado por UnidadOrganizativa y orden alfabético_/
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El personal medico y de enfermeria guardaran la respectiva confidencialidad en cuanto al
conterido de los expedientes clinicos y de los DUL

Los expedientes clinicos son propiedad de la Institucion y del Paciente, sin embargo y en razon de
tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deben ser conservados por un
periodo de 2 afos como activos partiendo de la fecha del ultimo acto medico registrado vy
posteriormente por un periodo de tres afnos come pasivos hasta completar cinco afos de

conservacion requeridos para su descarte.
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6. PROCEDIMIENTOS CLINICOS DE ENFERMERiA

6.1. Limpieza de manos

lLavado de manos:

Definicion: €5 la técnica basica por friccion utilizada para ia eliminacién mecanica del polvo, grasa,
suciedad y microorganismos patdgenos. El lavado de manos es parte inherente de todas las
actividades diarias.

Objetivos:

= Disminuir el nimero de microorganismos en las manos.

»  Disminuir & riesgo de transmisidn cruzada.

*= Reducir &l riesgo de transmision de infecciones a uno mismo.
= Fomentar habitos higiénicos.

Precauciones:

1
= Retirarse anillos, pulseras, relojes etc. de las manos.
* Secarse las manos de preferencia en papel desechable, de no ser asi la toalla a utilizar
debe estar seca y limpia.

Actividad Fundamentacion Cientifica '

i .
| 1. Retirar joyas de manos y mufiecas. El uso de joyas permite la presencia ckT‘

sudor, polvo etc. lo gue genera
adherencia de  microorganismos vy

suciedad.

2. Abrir gifo y humedecer manos agua, | B jabén es un agente quimico gque
colocarse e jabdn (de preferencia jabdn | emulsiona  (fracciona en  pequefas
antimicrobiano) en las manos. particulas) los microorganismos, polve,
grasa 0 suciedad.

Todas las ‘superficies del lavamanos son

| 3« Cermar el grifo y enjabonarlo. consideradas contaminadas.

L | PP = LT T L A P TS T P N PTG e e L e e T~ g S e —
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Actividad

| 4 Frotar las manos con movimientos de
rotacidén y de forma vigorosa inicialmente
en las palmas, dorso, dedocs, espacios
interdigitales hasta llegar a la mufiecas por
15-30 segundos.(si es necesario limpiar
unas)

5. Abrir el grifo y eliminar el jabdn de las
manos, manteniendo una  posicidn
horizontal. [

B. Retire el jabon del grifo, dejando caer
agua con una mano y con la ofra mano
cerrar el grifo.

7. Secarse manos, dedos, espacios
interdigitales y mufecas en forma de
presion  con  papel desechable de
preferencia O una toalla limpia y seca.

Fundamentacion Cientifica

La friccidn y los movimientos circulares es
un acto mecanico gque de forma natural
elimina la suciedad y microorganismos.

La fuerza de gravedad y la corriente del
agua favorecen al arrastre de los
microorganismos.

Es importante dejar limpio el grifo ya que
entrara en contacto con las manos limpias
al momento de cerrarlo.

La humedad en la piel faclita la
proliferacion y adherencia de polvo vy
microorganismaos.
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6.2. Sanitizacion
Definicion: &£s un procedimiento gue busca reducir 0 en su defecto, controlar la reproduccién y
desarrollo de microorganismos patdgenos, alreves de la utilizacion de sustancias como aleohol
glicerinado, hipoclorito de sodio, yodo efc.

Objetivos:
= Reducir la presencia de patégenos (Gérmenes, microbios, virus bacterias etc.)
» Garantizar la eliminacién del 99.99 de microorganismos.
» Garantizar la adecuada asepsia de las manos.
Precauciones:
= No utilizar si hay exposicién a fluidos corporales ya gue no es el meétodo de

desinfeccidn indicado para estos casos.
= No utilizar si hay heridas en cualquier parte de las manos.

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1.Apligue en las manos, dedos y pliegues | Para una asepsia completa es necesario
interdigitales alcohol glicerado (alrededor | gue se use la cantidad correcta.
de8&-10mi)

2. Realice un frote breve y enérgico por | El frote  ayudara a destruir la flora
alrededor de 10 Segundos_ bacteriana transitoria.

El tiempo estipulado para gue la solucion
desinfectante entre en accion. |

3Deje secar al aire ( no utilizar papel o
toallas)

Garantizara la eliminacion total
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6.3. Somatometria

Definicién: Se define como aquel conjunto de acciones que sirven para poder cuantificar la

cantidad en: peso, talla.

Cbjetivos:

=  Cuantificar talla, peso, indice de masa corporal.
= Orientar sobre € estado de salud -enfermedad del individuo.

=  Guiar a posible diagnéstice Médico.
= Senvir como método de control.
Precauciones;

* Pesar con la menor cantidad de ropa y sin zapatos.

= Al momento de tallar quitar zapatos.
=  Verificar que el usuario
mareos ¢ este muy débil.

Medicion de Peso:

no se encuentre con problemas de equilibrio, debifidad,

Es la maniobra utilizada para cuantificar la cantidad en libras o kilogramos del individuo.

Pasas

Fundamentacion Cientifica

1. Lavarse las manos.

2. Orientar al usuario.

3. Cerciorarse que la bascula se encuentre
equilibrada.

4. Colocar papel sobre la plataforma.

Fi lavade de manos reduce la flora
bacteriana vy por lo tanto la transmision de
microorganismos.

Permitira la colaboracion del individuo en la
duracion de! procedimiento.

Evitard un dato erréneo de! peso.

fransmisién de
hongos,

Reducird el riesgo de
infecciones  cutaneas
dermatofitosis etc.

como

Pag. 15 de 93




Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica

Fecha: 07-04-2016

|
]
1
i

colocarse en €l centro de la plataforma y
colocar ambos brazos a los lados
manteniéndose quieto y erguido.

6. Mover las barras peguefas que se
encuentran tanto en el brazo superior como
el inferior calculando el peso aproximado.

7. Cuando la aguja central o aguja
equilibradora, se encuentre en medio de
los dos margenes, sin inclinarse mas hacia
el nivel superior o inferior es decir en el
centro y proceda a realizar la lectura.

B. Anote el peso encontrado en el
expediente clinico.

9. Retire el papel colocado en la plataforma,
limpie la bascula. (si fuere necesario)

i Médica Empresarial de FOPROLYD
S ‘ Rev: 00 | Pag 16 de &3
[ Pasos Fundamentacian Cientifica
5. Oriente al usuario a quitarse los zapatos, | Determinado  tipo de calzado puede

aumentar el peso y por lo tanto arrojar un
dato no exacto, colocarse en el centro de la
plataforma evitara errores en la medicion.

Permite medir €| peso en libras.

La aguja perfectamente estable en €
centre indica la cantidad exacta del peso.

control clinico en la
ast como referencia en un

Servira para el
consulta actual
futuro.

La limpieza y orden permite la durabilidad
del equipo.
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Medicion de talla:

ks el procedimiente el cual determina l2 medida de la altura en centimetros, del usuario.

PASOS

-

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Ornentar & usuaric schre e
procedimiento.

2 .Colocar papel en la plataforma de ia
bascula ;

1

3. Pedir a usuario que suba de espalda a
la bascula, con el cuerpo alineado y la
cabeza recta.

4, Levantar el tallimetro de @ bascula,
hasta tocar el vértice de |a cabeza del
usuario, Una vez alli cologue la barra
superior (tamafo peguefio) sobre |[a
cabeza de tal forma gue las dos barras
formen un angulo recto.

5. Hacer la lectura de 1a talla y anotar.

6. Retirar papel y limpiar bascula. (éi fuere
necesario)

| 7. Realizar las anotaciones necesarias.

Permite fa colaboracion del usuario
durante todo el procedimiento.

Evita 1a transmisidn de microorganismos
como hongos, dermatofitosis etc.

Facilitara la medicidn y evitara datos
errdneos.

El angulo recto a tocar la parte mas
elevada del craneo proporciona la talla en
centimetros correcta.

Permitira llevar un registro que servira
para determinar medicién de indice de
masa corporal entre otros

Fomenta el orden, presentacion y cuidado
del equipo.

Permitira contar con Un registro para
consultas futuras,
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6.4. Signos Vitales

Definicion: Son los fendmenos o manifestaciones objetivas'que se pueden medir y percibir de

forma constante.

Medicion de temperatura corporal:

Procedimiento que se realiza para medir el grado de calor del’organismo humano.

Objetivos:

= Conocer el grado de temperatura del usuario.
= (Observar y valorar las variaciones de la temperatura en relacidn con el valor normal.

= Contribuir ai diagnostico médico.

Precauciones:

=  Asegurarse del buen estado y funcionamiento de los termometros.

= Limpiar de forma correcta los termometros después de usarlos.

» Tomar en cuenta que la temperatura corporal puede variar, de acuerdo a condiciones
ambientales, abrigo, si acaba de ingerir bebidas ya sean calientes o frias etc.

= Utilizar un termometro por cada usuario.

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Lavarse las manos.

2. Orientar al usuario

3. Comprobar que la barra de mercurio del
termémetro se encuentre en 35° de no ser
asi sacuda e termometro para que |la
columna descienda.

Reduce la transferencia de micro organismos.

la comunicacién efectiva influye en la
participacion y colaboracion del vsuario.

Para una medicién exacta y sin margen de
error es necesario gue el termometro se
encuentre en la escala minima de
temperatura
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PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

4. Colocar el bulbo dei termémetro en la | El tiempo correcto y la colocacion del
axila por cinco minutos, pedirle al usuario | termdmetro contra los vasos sanguineos de
gue mantenga el brazo apoyado en su |las axilas permiten la medicion certera de ia
costado. temperatura.

5. Retirar el termdémetro y limpiarlo con | La rotacidn y friccion permitird desprender
alcohol de 90" realizando movimientos | cualguier tipo de retos de la superficie del
rotatorios del cuerpo al bulbo. - termometro.

L
6. Realizar las anotaciones | Permitira llevar un registro para consultas.

correspondientes en expediente clinico.

7. Dejar limpio y ordenado. Fomenta el orden y limpieza.

Medicidn de la respiracion:

Procedimiento que se utiliza para evaluar las caracteristicas de los movimientos respiratorios del
organisimo. (Frecuencia, ritmo, profundidad y caracteristicas)

1

Objetivos:

*» Conocer caracteristicas y variaciones de la respiracion.
= Contribuir al diagnostico y tratamiento del usuario.
= ldentificar cualquier alteraciin en la respiracion.

Precaluciones:

= Contar las respiraciones por un minuto.

» Tomar la respiracion después de tomar el pulso después de contar el pulso sin retirar
los dedos de la arteria.

= Contar las respiraciones sin gue usuario se de cuenta para evitar modificaciones en el
patron respiratorio.




Manua! de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica _
Meédica Empresarial de FOPROLYD '

Fecha: 07-04-2016

Rev.: 00 | Pag. 20 de &3

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Lavarse las manos.

2. Orientar al usuario.

3. Colocar a la persona en posicion sentada
o decubito dorsal.

4. Tomar el brazo de la persona y colocarlo
sobre el tdrax sin retirar los dedos la arteria
como si estuviera tomando el pulso.

5. Observe los movimientos de inspiracion y
expiracion del térax, cuente por un minuto.

6. Registre en expediente clinico e dato
obtenido.

Disminuye 1a flora bacteriana de las manos.

Conocer sobre el procedimiento permitira la
colaboracion y apoyo del usuario durante
este. [

La posicion correcta y cdmoda permite la
realizacion optima del procedimiento.

La respiraciones pueden modificarse en ritmo
frecuencia o intensidad si el usuario se
percata del procedimiento alterando asi el
resultado

Identificara alguna anormalidad en el patrén
respiratorio para asi reportarle de manera
oportuna.

Permitira establecer parametros
futuro identifiquen algun riesgo.

gue en
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Medicion del pulso:

Frocedimiento gue se realiza para medir las caracteristicas de la onda pulsatil de la sangre
producida por la contraccion del ventriculo izquierdo (frecuencia, ritmo, volumen y fuerza)

Cbjetivos:

=  Medir € puisc en busca de anormalidades.
= ldentificar las caracteristicas y variaciones del pulso.
= Contribuir a8 diagnostico y tratariento del usuario.

Precauciones:

*» Tomar €l pulso cuando la persona se encuentre en reposo.
= No utilizar el pulgar para tomar el nulso,

=  Tomar €l pulsc durante un minuto.

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Lavarse las manos.

2. Oriente al  usuaric sobre e
procedimiento a realizar. '

3. Colocar a la persona en posicién en
posicion sentada o decUbito dorsal, pedir
que extienda el brazo con la paima de la
mano hacia abajo.

4. Poner & punta dei dedo indice v medio
sobre la  arteria radial, (en ' casos
especiales sobre la arteria seleccionada
ya sea cardtida, femoral, temporal etc) y
oprimir con suavidad, percibir el pulso.

Reduce la transferencia de
microorganismos que podrian  causar
infecciones cruzadas.

Influira en la colaboracion y participacion
en todo lo que fuere necesario durante el
procedimiento.

Estas posiciones son de reposo y ademas
de permitir la comodidad del usuario
faciiitaran la mediciéon de un dato correcto.

Las paredes de las arterias son elasticas
ya que se contraen o expanden a medida
gue aumentan € volumen de sangre o
que hace que se muéva en forma de
ondas esto facilita la percepcion y toma del
puiso.
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PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

5. Cuente por un minuto el pulso. Es el tiempo estipulado y necesario para
establecer una medicion correcta.

6. Anote en el expediente clinico el dato | g

registro de datos servird para la
encontrado.

evaluacion meédica.
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Medicion de presidn arterial:

Procedimiento por el cual se mide la fuerza o presion ejercida por la sangre contra las paredes de

las arterias.

PASQOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Lavarse las manos.

2. Crientar al usuario

3. Pedir al usuaric que se siente y que
extienda e byazo con el do;so de la mano
hacia ar;iba, apoyandose en el byazo de la
silla.

4. Coloque el brazalete alrededor del
brazo Zcm. a 2.5 arriba de la articulacién
del! brazo, precurando que el contorne del
brazo quede ajustado perfectamente.

5. Localice & pulsc de la arteria con los
dedos indice y medic uMa vez localizada,
colocarse e estetoscopio en los oidos.

6. Sostenga con la mano contraria la
perila asegirese que la valvula del tornillo
se encuentre cerrada de no ser asi
ciérrela, y comience a insuflarla
rapidamente hasta que el mercuric se
eleve 20 o 30 mm de Hg por arfiba del
nivel de fa dgltima pulsacion arerial que
escucho.

Reduce la flora bacteriana.

Permitira su caolaboraciéon durante la
realizacién de todo el procedimiento.

|
La posicion correcta y que genere |
tranquilidad permite que la lectura de la
presién arterial sea mas precisa.

Si el brazalete esta muy ajustado provoca
zonas con equimosis, si se encuentra
flojo dificulta el oir los iatidos, ya que el
aire insuflade no comprime lo suficiete la
arteria.

Las arteria braquial o Dumeral es donde
de mide de la presion arterial.

Ayuda a escuchar mejor 1os [atjdo y por
ende a realizar uNa mejor lectura de i
presion arterial.

Si la perilla esta abierta no permite que el
brazalete se insufle lo necesario para
temar presion arerial, dejar de insuflar
cuando es necesario permite que el dato
sea mas exacto.
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

|

7. Aflojar cuidadosamente el tornillo de la
perilla y deje escapar el aire lentamente.

8. Observe e nivel de la aguja en el
manometro con atencidn hasta oir €l
primer latide el cual sera fuerte, claro vy
ritmico.

9. Siga observande cdmo desciende la
aguja, escuchando como e sonido
comienza a debilitarse, hasta no escuchar
nada.

10. Abrir completamente la perilia y deje
que € aire restante escape y retire €
brazalete.

11. Anotar Jos datos obtenidos en la hoja
correspondiente.

12. Dejar tensidmetro y estetoscopio
ordenados y en el lugar correspondiente.

El escape del aire rapido no permite
escuchar los sonidos.

| EI primer latido que se escuchara
!determinara la presion sistdlica, el valor
maximo hace referencia cuando el
corazon se contrae, es decir el efecto de
presidn que hace la sangre sobre la pared
de los vasos.

Este es el valor minimo y corresponde a
la presion diastdlica, que indica la
| distendibilidad de la pared de las arterias.

lLa sangre de las venas de la parte distal
del brazo no regresara al corazon si existe
presion.

l.os registros ayudaran a establecer

evaluaciones médicas.

4

Fomenta el orden y duracién del equipo.
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6.5. Administracién de medicamentos
Definicion: Es el conjunto de acciones por medio de los cuales se le proporciona medicamentos
por cualquiera de las vias (oral, parenteral, entra muscular, endovenoso etc.) con fines de
tratamiento médico.

OCbjetivos:

Proveer tratamiento al usuario.
Aliviar signos y sintomas de las enfermedades,
Curar procesos patologicos,

Y Y

T

Administracion de medicamento via oral:

Definicion: Es la administracion de farmacos liquidos o sdlidos para ser absorbidos por el tracto
digestivo. s

Objetivo:

»  Dosificar por fines terapé:uticos, prevenlivos, diagnosticos y curativos.
Precauciones:

= Verificar nombre, dosis del medicamento prescrito por Médico,

* Preguntar si se sufre de aiergia a2 aigin componente de la férmula del medicamento.
=  Explicar efectos secundarios del farmaco,

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

|
| 1. Lavarse las manos. Disminuye la flora bacteriana.

2. Explicar al usuario: nombre del | Ayudara al término satisfactorio del
medicamento, dosis, horarios y posibles | tratamiento.
efectos secundarios

3. Abrir el pastifero y seleccionar | Evita . errores en cuanto a |la
el medicamento indicado, verificando el | administracion.

nombre, presentacion y estado del
envoltorio de este  entregandoselo al
usuario.
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PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

correctamente el medicamento indicado.

6. Dejar los medicamentos ordenados y en | Evita el desorden.
| su lugar correspondiente.

4. Entregueselo al usuario y ofrezca agua | Facilita la deglucién de! farmaco

5  Confirmar que e wusuario tome | Garantiza la efectividad de! tratamiento.
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Administracion de medicamento por via intramuscular,
Definicion:

Es la introduccién de sustancias guimicas o biclégicas &l tejjdc muscuiar. L& eleccién del lugar
para la aplicacion del medicamento dependerz del tipo de farmaco a administrar, (vacuna,
medicamento terapéutico) caniidad, estado del usuaric (fracturas, inmovilidad, accidentes,
estado de conciencia efc) A continuacion se detallaran clertas especificacicnes en cuantc a las
areas de seleccion.

Objetivos:

= Conseguir un efecto terapéutico rapide.
= Proveer tratamento medico al usuario,
= Disminuir signaos y sintomas.

Precauciones:

= No aplicar mas del liquido permitido ya que puede ocasionar equimosis, celulitis u
ofro dafio en el musculo.

= Cerciorarse si el paciente es alérgice al medicamento en especial si se apiicara
antibioticos,

= Valorar posibles reacciones alérgicas y comunicarselas al usuario.

Tabla 1.

Areas para aplicar una
inyeccién intramuscular

Volumen

Area Posiciin del usuario -5 Precaucion
Maximo
Gidteo Lateral/Prong Hasta 5 mi Nervio ciatico
ltoi g 3 ervio radia
Deltoides De pie. Eoamta B il Nervio radial

Tres u.n‘ucs: ¢
\I\' lIL'I.lI\

. o 2
i Nl e— i
Norte e Jinleoo? | L ¥
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PASO

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

=

1.Lavarse las manos

2. Prepare tcdo lo que utilizara: jeringas,
medicamentg, algcdones, torundas etc.

sobre el
alergias vy

3. Orientar &  usuario
prccedimientc, si  padece
pcsibles efectos secundarios

4. Pedirle al usuario que se acueste en
posicion ya sea lateral, prono segin su
camodidad.

5. Verificar el nombre del medicamento,
cantidad a administrar, fecha de
vencimiento, estado de la ampolla o viai.

6. En caso de ser ampolla:

Sostenerla con la mano diestra, percutir
con los dedos de la ctra mano el cuelic de
la ampolia, hasta que no quede figuido en
este.

Cclogue una torunda o dispositivo piastico
en el cueilo de la ampolla y proceda con
un movimiento fuerte y rapido a romperlo.

| musculo.

Evita fas transmisiones cruzadas asi como |
también pcsibles infecciones en el sitio de |
puncion.

Previene  cualquier inconveniente vy
eptimiza mas el tiempo de trabajo.

Facilita la colaboracién y disminuye a
ansiedad del usuario.

Son fas posiciones adecuadas para la
aplicacion  intramuscular, ademas de
proporcionar comodidad ai usuario, evitara
formacion de equimosis o dafo en el

Evitara incurrir en errores en ia

administracion.

Facilita la preparacibn del medicamente.

Previene las cortaduras.
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PASO

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

Si es vial retire la cubierta de metal y
limpie sello de hule antes de introducir la
jeringa.

7. Retire el capuchdn de |z aguja de Ia
jerings, e introdizcala en la ampolia sin
tocar los bordes de esta.

8. Aspire la cantidad indicada ‘que se
splicara, expulse e are sobrante
aplicando suaves golpes deje una
I pequena burbuja de aire de 0.2 m!, cuando
termine tape ia jeringa de la aguja.

9. Seleccicne e &area gue puncionara
tomande en cuenta oS princCipios
anatémicos, peso, pedirle al usuario que
relaje el cuerpo, y gue en el momento de
puncionario  no  reaiice  Movimientos
bruscos o contraiga el ghiteo.

10. Realizar la asepsia segin et caso.

11. Retire ia cubierta de la jeringa, estire la
piel y proceda a puncionar el musculo, en
un angulo de 90° en forma rapids,
solictandole al usuario que respire
profundo.

Evita la introduccién de microorganismos
del ambiente externo.

Evita la contaminacién que puede
ocasionar abscesos en e area que se
inyectara.

Esta técnica se denomina blogueo de aire
o técnica de lz burbuja y su finalidad es

proporcionar un sello en el punto de
insercion.
Asegura la realizacion optima de |Ia
técnica, asi como la absorcion del
farmaco.

Disminuye tos riesgos de infecciones.

Estirar ia pie| hace mas firme & musculo ¥
facilita la insercion de ja aguja, la rapjdez
en € movimiento disminuve el dolor v ia
respiracion profunda rejaja.

JUNTA
IRECTIVA
et

)
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PASO FUNDAMENTACION CIENTIFICA |

12. Sostenga la jeringa con la mano | Asegura no haber penetrado un vaso
izquierda entre los dedos puigar e indice, y | sanguineo.

con a2 mano derechs, sujete el embolo de
la jeringa y aspire, en caso de aspirar
sangre retire inmediatamente la aguja y
escoja otro sitio.

13. Aplique de forma lenta g| jiquido. Disminuird el dolor en el gliteo durante la
administracicn del medicamento,
facilitando la dispersién del liguido.
Previene la laceracion del tejido.

14. Cologue el algoddn o terunda cerca de | La presidn evita que €l liquido salga hacia
la aguja y proceda retirarla de forma répida | el tejido subcutaneo.

en el mismo angulo en que fue introducida,
haga presion en el sitio de puncion.

15. Realice la técnica de una sola mano en
el encapuchadc de la jeringa, descartela
junto con la ampolla en el recipiente
indicado segun la disposicion de desechos
sélidos. Facilita 1a recoleccion del material corto
punzante y evita accidentes

| Es una medida de bioseguridad ya que
evita puncionarse.

16. Pedirle al usuario que descanse entre
3-5 minutos. Facilita la absorcion del medicamento y
disminttye la posibilidad de salida de este.

17. Anotar en hoja de enfermeria €l

medicamento cumplido y en el respectivo Permite llevar un registro para consulias.
libro de controi. -

18. Deje limpio y ordenado.
Fementa el orden,

REE A N s Lt T R T
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Aplicacion de medicamento Endovenoso.

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual s introducen soluciones medicamentosas al
torrente sanguineo, atreves de una vena.

Objetivos:

= Administrar medicamentos al torrente sanguineos.
=  Contribuir a tratamiento médico.
Precauciones:

»  Cerciorarse del nombre del medicamento, cantidad que se adminisirara eic.
»  Verificar fecha de vencimiento del medicamento.

* Evitar puncionar sitios con lesiones en la piel.

»  Utilizar materia estril.,

4
(]

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Oriente a usuario sobre ¢ | Permitira la tranquilidad del usuario
procedimiento. durante el procedimiento y su colaboracion
en lo que fuere necesario,

2. Pedirle a wusuario que se ' siente,
extienda ambos brazos y observar los
posibles sitios de puncién,

Sentado y con los brazos extendidos es la
forma  correcta  para realizar el
procedimiento.

3, Seleccione la Vena a puncionar La seleccion previa evita contratiempos y

problemas al puncionar. |
|

valorando el tamafio de esta la ubicacidon,
la cantidad y tipo de medicamento ‘que se
administrara. '

4. Prepare el equipo necesario a utilizar: I Optimiza el tiempo.
guantes, liga, jeringas, medicamento, |,
algodones etc. |

Reduce la flora bacteriana de las manos vy

5. Lavarse las manos. evita transmisiones cruzadas.
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PASOS

[ FUNDAMENTACION CIENTIFICA
1

| 6. Prepare la jeringa con el medicamento | La

indicado utilizando todas las medidas de
asepsia ya conocidas, (recuerde que debe
cambiar la aguja) guarde la jeringa con el
medicamento.

7. Calzarse los guantes

8. Realice asepsia segln el caso.

9. Realice e torniquete en l@ vena
colocando la liga con una  distancia
alrededor de 3cm por encima de la vena
seleccionada, € torniquete no debe ser
ajustado.

10. Puncione la vena con la jeringa que
contiene & medicamento, introduciendo
solo una parte de este, aspire para
cerciorarse que el medicamento esta en
vena, (de no ser asi retire y elija otro sitio
de puncion,) retire el torniquete comience
a introducir el medicamento de forma lenta
hasta que este se termine.

aguja utiizada para extraer e
medicamento del vial o ampolla se
considera contaminada y por o tanto no se
debe introducir en la vena.

Medide de Dbiosequridad que reduce
riesgos de transmision de enfermedades
infecto contagiosas en caso de haber
[ puncion accidental.

Disminuye’ riesgos de flebitis y otro tipo de
infecciones.

Facita visualizar la vena para asi

puncionar facimente.

S la aguja no se encuentra en vena y se
procede a aplicar medicamento puede
ocasionar flebitis, hematomas, celulitis etc.
£l medicamento aplicado en forma lenta
e

disminuye @ sensacidn de dolor

irritabilidad.

25,
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

11. Retire la aguja haciendo presion en el
sitio de la puncion por unos minutos,
colocar un apositc en el sitio s es
necesario.

12. Descartar todo e material Utilizado
segun la clasificacion de  desechos
1 bioinfecciosos.

13. Hacer anotaciones en hoja de
enfermeria.

| consuita en tratamientos futuros.

La presion hace que la puncion deje de
sangrar.

Evitara accidentes durante la recoleccion
de este.

Permitira la evaluacién médica o servira de
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6.6, Venoclisis

Definicion: Procedimiento que permite el acceso directo al torrente sanguineo haciendo posible la

perfusidn contindz de liquidos.

Objetivos:

= Corregir 0 prevenir trastornos electroliticos.

»  Restituir et equilibrio acido base.

» Conservar o restituir los depositos corporales de agua, calorias, vitaminas, etc.

Precauciones:

= Utilizar material estérit y en buen uso.

»  Preferiblemente canalizar en venas de los miembros superiores.
= Vigilar constantemente lg region canalizadz y controlar €t gotec de esta.

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Revisar la indicacion médica.

2. Lavarse las manos Yy preparar el equipo que
se utilizara durante ¢l procedimiento.

3. Orientar ai usuario.

! 4. Refirar el protector o cortar punta del vial
realizar asepsia segun el caso.

Evita errores en la administracion del

medicamento.

Evita la transmision de microorganismos Yy
reduce los riesqos de infeccion cruzadas.

ansiedad vy permite la
usuario durante todo e

Disminuye la
colabOracion del
procedimiento.

Evita la contaminacidn de la solucidn.
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

5. Introduzca el descartable al frasco con la
solucidn comprimiendo y soltando la camara
de goteo: dejando que se liene hasta la mitad.

6 De forma lenta deje que . solucion a
administrar recorra el descartabie para asi
eliminar fas burbujas de aire, cuando ya no
observe las burbujas de aire, cierre la llave.

7. Seleccione la vena que va a puncionar.

8. Calzarse los guantes.

9. Redlice asepsia segin el caso.

10. Realice torniguete airededor de 3 am arriba
de la vena seleccionada.

11. Saque el catéter del envoltorio y proceda a
puncionar la vena introduciendo el catéter en
un angulo de 30° - 450 con el bisel hacia
alriba, hasta la mitad al observar & flujo de
sangre (de no ser asl retire inmediatamente €
catéter, haciendo presion en e lugar de
puncion. )Retire de forma lenta e mandril e
introduzca en su totalidad la aguja plastica,
desligue o quite e torniquete. \

El llenado del tubo disminuye la formacién de
burbujas.

S una burbuja de aire entra al torrente
sanguineo ocasiona una embolia gaseosa Y|
provoca dafos irreversibles o hasta la muerte,

La seleccion previa evita errores u otro tipo de
| complicaciones al momento de puncionar.

Reduce €l riesgo de contagio de enfermedades
infectocontagiosas en caso de existir una
| puncion accidental,

| Lo asepsia correcta disminuye riesgos de
infeccion y flebitis en & drea de puncion.

Permite una mejor visualjzacion de j|a vena.

B angulo correcto a momento de puncionar
garantjza la efectjvidad del procedimiento.

Evita la extravasacion de la vena, manteniendo
su permeabilidad.
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PASOS

F LJNDAMENTACION CIENTIFICA

12. Adapte el descartable del suero al catéter
evitando el derrame de sangre o liquido.

13. Abra lentamente ja llave para jnicCiar la
| perfusion.

14. Fijar el catéter con esparadrapo.

15. Contabilizar e goteo segin indicacion
médica y utilizando la formula respectiva.

16, Colocar en el frasco de ia solucidon el
nombre del medicamento, hora de inicio,
conteo etc.

17. Realizar las anotaciones correspondientes
en expediente ciinico.

18. Descarte todo e material utilizado segun
clasificacion de los desechos sdlidos

19. Deje todo lo utilizado ordenado y en el
lugar correspondiente

la rdpida conexién del equipo de perfusion

mantiene la permeabilidad de la vena y Ia |

esterilidad. i
|

Permite e flujo venoso y evita la coagulacion
de sangle en la vena,

Inmoviliza el catéter, ademds de permite
mantener el aérea de puncién libre de
contaminacion externa.

Mantiene ia veiocidad correcta e indicada de ia
solucién.

Ayudara a lieval un control.

Servird para consultas posteriores en cuanto al
tratamiento prescrito por médico.

Evitard punciones accidentales en el traslado
de estos.

Ahorrara tiempo en la preparacion del equipo
en el préximo procedimiento a realizar.
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6.7. Aplicacion de gotas oftalmicas.

Definicion: Es el procedimiento por el cual es aplicada una solucion en el o con fines ya sea de

tratamiento, curativos o preventivos.
Objetivos:

= Aliviar irritaciones.
= Combaltir infecciones.

*  Prevenir y controlar cualquier otro proceso en los 0jos.

Precauciones:

= lavarse las manos antes y después de la aplicacion de las gotas.
= No tocar e borde del ojo con el gotero.
= [l material a utilizar debe reunir todas las condicicnes de higiene necesarias.

= PASOS

Fundamentacion cientifica

1. Revisar indicacion médica.

2. Orientar al usuario sobre &l
procedimiento a realizarle.

3. Pedirle que se siente o acueste segln
sea la gravedad del caso o forma en que
este se encuentre mas comodo.

4, Preparar y ordenar el material a utilizar,
en el caso del medicamento verificar el
nombre, presentacion, fecha de
vencimiento y estado de este.

5. Lavarse las manos.

Evitara errores en la apiicacidon del
férmaco.

Permitirda su coiaboracion en todo o
procedimiento.

la comodidad faciita la aplicacion del
medicamento.

Previene contratiempos al momento de Ja
aplicacién, la revision del medicamento
gvitara la aplicacion del medicamento
Erréneo.

Reduce la flora transitoria en las manos.
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6. Una vez ya en posicidn codmoda el
usuario y con la iluminacién adecuada,
observe el ojo, limpie las pestanas con
una gasa humeda con solucion salina o
agua estéril.

7. Limpien con la gasa humeda desde
angulo interno al externo.

8. Una vez ya limpio e ojo, pidale a
usuario que incline ligeramente la cabeza
hacia atras.

9. Baje el parpado inferior e indique al |

usuario que mire hacia arriba.

10. Lavese puevamente |as manos.

11. Recoja todo € material utilizado, limpie
el area si es necesario y ordene.

12. Realice las anolaciones necesarias en
expediente clinico u hoja de enfermeria.

Fundamentacion cientifica

Eliminard las secreciones acumuladas y
permitira = una mejor absorcion del
medicamento.

Facilitara la absorcién de la solucion
oftalmica.

Lz aplicacion debe incluir todo el ojo para
gue e medicamento de mejor efecto.

La aplicacion correcta del nimero de gotas
garantizara la efectividad del tratamiento.

Previene infecciones cruzadas.

El cuidadc ‘del material y equipc asegura
su durabilidad.

Permitira evaluar s € tratamiento indicado
es e adecuado para asl continuar con
este o realizar alguna modificacion, e
orientar sobre el tratamiento en casa
ayudara a gue el tratamiento indicado sea
efectivo.

Dejar constancia de lo realizado servira
para consulta futuras, indicacion de
tratamientos u otros aspectos ce consulta.
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6.8. Aplicacion de medicamento topico

Definicidon: Es la aplicacion de medijcamentos liguidos o semisélfidos con  fines preventivos,

diagndsticos y terapéuticos a través de la piel.

Objetivos:

Precauciones:

Producir un efecto-rapido a nivel local atreves de la abscrcion en piel.

= Utilizar guantes en caso de enfermedades infectocontagiosas o cualquier oftra

lesion en la piel.

v

= Asegurarse que el paciente no es alérgico al farmacc a administrar,
=  Verificar fecha de vencimiento, estado del frasco,

=  Evitar contaminar k& solucién, crema con fa piel dal usuario.

= Utitizar hisopos, baja lenguas para medicamento.

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Revisar indicacion meédica.

2. Preparar e material a& utilizar.

3. Verificar que e nombre del
medicamento @ aplicarse sea el correcto,
fecha de vencimiento, estado del. frasco
efic.

4. Explique al usuario el procedimiento que
le realizara.

5. Coloque al uSuario en la poSiCion que
mds Convenga vaicrando & &rea en gue se
| aplicara la crema.

b. Lavarse las manos.

Evita errores en el procedimiento.

Facilita la realizacion de! procedimiento.

Reduce el riesgo de errores al momento de
realizar la aplicacion de! medicamento,

Permite que el usuario colabore en lo gue

sea necesario durante el procedimientoe,

Facilita la aplicacion del medicamento.

Disminuye el riesge de infecciones.
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"~ PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA
7. Calzarse los guantes si es necesario. Evita el. contacto di recto con la piel
contaminada.

Elimina residuos de sudor, suciedad vy otros
microorganismos gue impidan una tota
absorcidn.

8. Realizar limpieza de la piel en donde se
procedera a la aplicacion del medicamento.

9. Aplicar una capa delgada, uniforme

e ; x Las aplicaciones excesivas y desiguales son
utilizande un hisopo o baja lenguas.

de dificil absorcion.

10. Al aplicar la crema hacerlo en direccidn

A Impide gque la crema penetre en ef foliculo
al nacimiento del vello corporal.

pilose y cause foliculitis.

Los apisitos impiden fa absorcidn va que
el medicamentc queda impregnado en
este.

11. De preferencia no cubrir excepto si es
indicacion médica, cubrir con apdsito.

12. Retirarse los guantes y lavarse | EVita transmisiones Cruzadas.

nuevamente las manos.

13. Si el tratamiento serd continuado en
casa oOrientar al usUario sobré 8 manera
correcta de la aplicacion.

Permitird la eficacia y € éxito del
tratamiento,

14. Limpiar y ordenar el equipo utilizado. Fomenta el orden.

15. Realizar las anotaciones respectivas en | coirdn  de  referencia para consultas
expediente clinico. futuras.




.+ Fecha: 07-04-2016
' | Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Clinica
*— T Médica Empresarial de FOPROLYD

Rev.: 00 Pag. 41 de 93

o ——

i

6.9. Aplicacidn de medicamento dtico.

Definicidn: Es la aplicacion de farmaces liquides en & conducto auditiva,
Objetivos:

= Alivio del dalor.

=  Proporcionar tratamiento en infecciones.
Precauciones:

= Utilizar soluciones estériles en el caso de no ser gotas. (agua estéri,
alcohol efc)

* Evitar que la punta del gotero togue el conducto auditive.

* El liquido debeser introducido de manera ienta.

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Revisar Indicacién médica. Confirma el procedimiento a efectuar.

2. Prepare el equipo a utilizar, en caso del | Optimiza el tiempo de ftrabajo, evita
medicamento verificar e nombre, fecha de | errores en {a  administracion y ofras
vencimiento, estado del frasco etc. complicaciones.

3. Explicar al usuario el procedimiento. Permite su coiaboracCién y cOmpresion
; durante el procedimiento.

4. Pedirle al usuario que preferiblemente
se acueSte en posicidn decubito lateral, del
lado opuesto al oido afectado.

La fuerza de gravedad permite que el |
medicamento corra hacia el conducto |
auditivo.

i
: 5. Lavese las manos y calzarse guantes. Evita infecciones cruzadas.

F

f o

| 6. Enderezar e conducto auditivo | Facilita Ja irrigacion en todo el conducto

desplazando hacia arriba y hacia atrés el | auditivo.
J6bulo del pabelldn auricular.
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[ PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA |

:7. Limpie d conducto auditivo si
Einecesario.

es|

8. Coloque e gotero por arriba del
conducto auditivo v proceda a la aplicacion
del nimero de gotas segun indicacion

8. Pedirle al usuario que se mantenga en
esa paosicion por unos minutos.

10. Quitarse los guantes y lavarse las
| manos.

11. Verificar estado de paciente e informar
a Médico.

12. Limpia; y ordenar el equipo utilizado,
| dejando todo en el lugar correspondiente.

13. Reaglizar anotaciones necesarias.

Mejora la absorcidén del medicamento y en
el caso de haber infeccidn evita que esta
Se propague.

La aplicacion correcta del medicamento
garantiza la efectividad del tratamiento.

Evita que & farmaco salga del conducto
auditivo y no realice el efecto deseado.

Reduce €l riesgo de infecciones.

Permite evaluar el tratamiento aplicado y
efectuar medidas correctivas si es & caso.

Garantiza la durabilidad del
facilita su uso en el futuro.

equipo vy

Bl registro de informacién permitira
consultas en un futuro,
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i PROCEDIMIENTOS CLINICOS DE DIAGNOSTICO

DEFINICION: Son aquelias herramienias que permiten descartar o confirmar la presencia de un
trastorno o desequilibrio en la salud del usuario.

OBJETIVOS:

»  Confirmar o descartar un diagnestice clinico.
= Asegurar € tratamiento correcto.
= Contribuir a la recuperaciin del usuario.

7.1. Toma de muestras sanguineas

Definicion: Es la perforacion de una vena para asi extraer una muestra de sangre para fines
diagnésticos.

Objetivos:

» Realizar analisis con fines diagnosticos y de tratamiento.
= Detectar de forma precoz enfermedades.
= Proporcionar tratamienio inmediato.

Precauciones:

= Ulilizar material estéril y en buenas condiciones.

= Cerciorarse gue al momento de rofular las muestras €l nombre de paciente y
nimero de afiliaciin sean los correcios.

* Asegurarse que &l color det fubo de examenes sea el indicado.

= Colocar la sangre de forma gradual y al borde del frasco,

= Enviar muestras de sangre de manera adecuada o como solicite laboratorio
chinico.

* Asegurarse gue las boletas de los examenes van completas.

= Comprobar que el usuario este en ayunas en aquellos examenes que ameriten.

= No hacer masaje en sitio de puncion.

= Bvitar la extracciin demasiade réapida de sangre.

= No puncionar la vera cuande se encuentre con una lesion cercana.

= Manipular cuidadosamente la muestra.
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FUNDAMENTACION CIENTIFICA

| PASOS

1. Revisar previamente boletas para
cerciorarse qgue estén correctamente
llenadas.

2. Rotular frascos segln sea e caso

(nombre, numero de afiliacion)

3. Oriente a usuaric scbre el

procedimiento.

4. Pedirle 3 usudrio que se siente y

cologue ambos brazos con las palmas
| hacia arriba, seleccione la vena a
i puncionar.

5. Calzarse los guantes

6. Haga asepsia segun el caso y cologue
torniqguete por encima del codo y pedirle
que cierre el puno de manera fuerte.

7. Puncione la vena con el bisel hacia
arriba y con la escala numérica de la
jeringa hacia € frente.

Aspire lentamente para extraer la cantidad
| de sangre necesaria.

Evita problemas en e momento de
recepcion de estas en laboratario clinico.

Favorece a la identificacion del usuario y
evita confusion en las muestras y por ende
en el resultado.

Disminuye
colaboracion
procedimiento,

fa ansiedad y permite

del usuario durante

ja
el

Facilitard la seleccion adecuada de la vena
a puncionar,

Es una " medida de  bioseguridad
indispensable en cualquier procedimiento.

Evitara infecciones en el area de puncidn.
B torniquete favorece a la ingurgitacion de
la vena lo que faciita la visualizacion y
puncion de esta.

El bisel hacia arriba faciita la extraccion de
sangre, y escala de jeringa al frete permite
extraer la cantidad de sangre adecuada.
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

8. Afloje el torniquete y retire la aguja de
la vena, haga presién sobre € .sitio de
puncién, pedirle a usuario que flexione el

brazo por un momento.
i

tubo
los

el
todos

9. Depositar la sangre en
correspondiente  siguiendo

cuidados respectivos.

F

| 10. Pedirje a usuario que extienda & brazo
FSi COntinta sangrand0 seguir presSionando
| de no ser asi cologue apésito en el sitio de
puncién,

11. Descartar el material utilizado segin
sea € caso.

12. Dejar limpio, ordenado y desinfectado,

13. Hacer las anotaciones respectivas en
libro o expediente clinico.

El soltar el torniquete favorece el flujo
sanguineo.

La presidn evita el desangrado del &rea
puncionada.

Garantiza la calidad de i@ muestra hasta €
momento de su procesamiento.

Permitira la identificacion de lesiones en la
piel, perforaciones en @ wvena o
desangramientos.

Faclita la eliminacion vy recoleccidn deI
estos. |

Favorece al orden y limpieza de! drea de |
trabajo. |

PrOpOrCiona un registro del procedimiento,
sirve Como Censo en gasto de materiales,
numero de examenes tomados etc.
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7.2. Toma de examenes de: orina, uro cultivos y heces

Definicién: Son examenes auxiliares que permiten idertificar cualquier alteracion en el
funcionamiento normal del organismo, asi como la presencia ¢e microorganismos patdgenos.

Objetivos:

» Confirmar o descartar diagrostico clinico.
» Proporcionar tratamiento segin el caso.
= Contribuir al pronto restablecimiento ern la salud del usuario.

Precauciones:

« Revisar minuciosamente las boletas antes de rotuiar la muestra.

» En caso de uro cultivos verificar que el frasco sea estéril.

» Cerciorarse que los frascos se ercuentren cerrados de forma adecuada para evitar
que se derrame e contenido.

» Enviar las muestras segln norma de [aboratorio clinico.

« Orientar previamente al usuario sobre la forma correcta de recoleccidn de I3
muestra.

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Revisar las boletas cuidadosamente, | Evitara problemas en la recepcidn de la
verificande que estén completamente | muestra en laboratorio clinico.
flenas con los datos correctos.

2. Preparar la vifieta con que se rotulara | Faciltara la identificacion del usuario,
el frasco, (ya sea de heces, orina o uro | evitara confundir los frascos con las
cultivo) asegurandose que todos los datos | muestras y por ende arrojar Un resultado
sean correctos y estén escritos con letra | €quivocado.

legible.

3. Calzarse los guantes. Medida de bioseguridad, para evVitar
contacto directc de la piel con los fluidos
recolectados.
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

4. Pedirle al
muestra.

usuario que entregue la

5. Tomar el frasco y colocar la vifeta,

| 6. Asegurarse que e frasco este cerrado
adecuadamente, si es necesario : colocar
cdnta adhesiva en el tapon para asegurar el
cierre, 4

7. Colocar los frascos por separado vy
transportarlo segin indicaciones

8. Limpiar y desinfectar el drea utilizada.

i

}

9 Dejar ordenado todo e material

utilizado.

Permite iniciar con el proceso de rotulacion
y traslado de la muestra.

Garantiza atreves de la identificacion del
frascos que los resultados corresponderan
2l usuario.

Evita derrames y pérdida de la muestra
recolectada.

Conserva las muestras en perfecto estado
antes de su andlisis.

Evita la propagacion de microorganismos.

Proporciona orden en el area de trabajo y
facilita su proxima utilizacién.
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7.3. Glucometria

befinicion: Es e monitoreo de los niveles de glucosa en sangre mediante &l cual se toma una
pequefia muestra para detectar posibles problemas de elevacion o disminucion de glucosa.

Objetivos:

s« |denfificar alteraciones en los valores normales de glucosa.
= Determinar el diagnestico ciinico.
» Contribuir a tratamiento del usuario.

Precauciones:

» Cerciorarse que el glucémetro este funcionando, asi como lk existencia de firas
reactivas.

»  No permita que sus dedos u otro objeto togue el area reactiva de la tira antes de
usarla.

= Colocar suficiente cantidad de sangre en tira feactiva.

"PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Orientar a wusuarioc sobre € | Permite que e usuario se tranqguilice
procedimiento. durante la realizacién del procedimiento.

2. Encender glucometro, revisar tiras | Ayudara a identificar algun inconveniente
reactivas para verificar estado y cantidad. | antes del procedimiento y asi corregirlo
con anticipacién.

3. Lavarse las manos. Evita infecciones cruzadas.

4. Colocar k tira reactiva en € glucémetro. 2 : ] L
9 et £l nimero de la tira reactiva debe coincidir

con €l numero del glucometro, de no ser
asi no se puede realizar la medicion,




1 A

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de le Clinica
Médica Empresarial de FOPROLYD

Fecha: 07-04-2016

Rev.: 0 Pag. 49 de 93

PASQOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

5. Seleccionar el area a puncionar de
preferencia la yema del dedo indice realice
asepsia en €l area correspondiente.

6. Puncionar el drea seleccionada con la
lanceta haciendo presion suave hasta que
se obtenga la cantidad de sangre necesaria
para la medicién. Asegurarse que la gota
de sangre es lo suficientemente grande
como para cubrir el medidor de la tira y
gue es depositada en el lugar correcto.

7. Espere medicion, mientras tanto
presione area de puncion si es necesario
coloque un curita.

8. Espere que e glicometro indique gue
va puede efectuarse la lectura del dato.

9. Informe @ Médico sobre el resultade
(si es necesario)

10.Anote en expediente clinico y hoja de
enfermeria el dato encontrado

11. Descarte el materiai utilizado y dejar
todo en el lugar correspondiente, limpio v
ordenando.

s preferible puncionar los dedos ya que
sangran con mayor facilidad, la asepsia del
area elimina la suciedad.

la cantidad de sangre suficiente
garantiza que se pueda efectuar Ia‘
medicién, asi como la colocacién de esta |
en € lugar indicado provee un resultadol
sin alteraciones.

Evita la pérdida de sangre.

B glucémetro necesita entre 30 segundos
a 1 minuto para dar el resultado.

Permite  tomar medidas  correctivas

inmediatas,

Queda wun registro de control para
consultas futuras.

Contribuye al orden limpieza y
presentacion del area de trabajo.
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8. OTROS PROCEDIMIENTOS CLINICOS

8.1, Nebulizacion

Definicion: Procedimiento utiizado para la administracion de farmacos mediante su vaporizacion
en las vias respiratorias.

Cbjetivos:

=  Proporcionar tratamientc inmediate.
«  Fluidificar las secreciones.
*  Servir de tratamientc en afecciones respiratorias.
= Disminuir bronco espasmaes.
Precauciones:

» Controlar signos vitales continuamente.

= Aplicar unicamente con indicacién médica.

= Al momentc de preparar la nebulizacion utiizar las técnicas de asepsia
correspondiente.

= Tener un cuidado especial en la administraciin de las soluciones como
salbutamol, tropium etc.

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

| 1. Confirmar indicacicn médica. Confirma e procedimiento a reafizar.

2. Revisar el medicamento nombre, fecha | B medicamento en buen estado optimiza
de vencimiento, existencia, estado de |su efecto terapéutico.
frasco etc.

3. Verificar funcionamiento de nebutizador,

Evita contratiempos al momento del
eXistencia del equipo a utilizar.

procedimientoe.

4. Preparar e equipo, solucidn salina y el
medicamento prescrito.

Optimiza el tiempo y trabajo.

i

P T Tl | e i — P — R Tl D o g W
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PASQS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

5. Orientar al usuaria vy llevarlo al drea de
nebulizaciones, pedirle que se siente.

6. Lavarse las manos.

7. Preparar nebulizacidn:

Abrir y sacar de las bolsas la mascarilla
taigon, nebulizador etc.

!
| 8. Colocar la cantidad de solucién salina y

del medicamento segln indicaciin. médica
al micro nebulizador.

9. Colocarle & taigon y la mascarila al
micro nebulizadar.

10. ylevar pebulizacidn a paciente vy
adaptarla 4 aparatc nebujizador,
encenderla en e momento que observe
gue comienza a emanar ef vapor
coldquesela, abarcando con la mascarilia la
nariz y boca.

11. Lavarse las manos.

12 .Observar continuamente el estado dg
usuario y estar pendiente de la finaiizacion
de la terapia. :

Permite que el paciente colabore en lo que
se le solicite y disminuye la ansiedad por el
procedimiento.

Disminuye la flora bacteriana temporal en
las manhnos

la medicion correcta del medicamento
permite su efectividad vy eyita efectos
secundarios severos.

La adaptacion de estos permite la salida
de; vapor /infusion.

Para que el efecto de la terapia respiratoria
sea efectivo es necesaric que €l vapor
entre en la nariz y boca.

Reduce Ios riesgos de contagio de
enfermedades.
A veces durante el desarrolic de Ia

nebulizacion € paciente puede presentar
efectos  secundarios como  vOmitos,

temblores, mareos.

|
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| FUNDAMENTACION CIENTIFICA

13. Cuando la nebulizacion finalice es
recomendable gue el usuario espere unos
minutos sentado en este lapso estar

' pendiente de cualquier alteracion en los

signos vitales.

14. Informar a Médico la finalizacion del
procedimiento.

15. Desinfectar el area utilizada

16, Ordenar el equipo utilizado v colocar|os
en su lugar,

17. Realizar las anolaciones en expediente
clinico.

=

Es normal aumentc de presion arterial,
taguicardia, aceleracidon del pulso etc
después de |a terapia pero tienden a
norMmajizarse en algunos miputos, por lo

gue el monitoreo de los signos debe ser
constante  para  detectar  cualguier

- r
anormalidad.

Servira para evaluar la efectividad de la |
terapia colocada o s es necesario repetir € |

S |
procedimiento. |

Reducira el riesgo de
enfermedades respiratorias.

contagic Je

Fomenta el orden vy facilita su utiizacion en
un futuro. |

| Servira de pargmetro para evaluaciones
| futuras ademas Jde contar con un registro
de la atencién brindada.
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8.2. Manejo de pinza de transferencia y material estéril.

Pinza de transferencia:

Concepto: Es ia accion de transportar 0 manipular material estéril de un lugar a otro, mediante Ia
uiilizacion de la pinza de transferencia.

Objetivos:

= Transportar y mani-"xpular material e instrumentai estéril a otra area.
=  Mantener |z esterilizacion dei material estéril.
*  Reducir &l riesgo de infecciones y contaminacion.

Precauciones: x

* lavarse las manos antes de utilizar la pinza.

* |a pinza y el portapinza deben de esteriizarse antes de colocarles la solucién
desinfectante.

» Cambiar ja solucion del porta pinzas segin las indicaciones del fabricante.

= Colocar en el porta pinzas la fecha de cambio de solucidn desinfectante.

* La solucion del porta pinzas debe estar a % partes de su capacidad,

= Cada porta pinzas debe contener unicamente una pinza de transferencia.

* !5 pinza debe estar adentro del porta pinzas abierta.

= S la pinza llega a contaminarse con superficies estériles debe esterilizarse
nuevamente,

= Manierer cubierto el porta pinzas con pape! estéril.

* la pinza debe usarse exclusivamente para manejo de material esiéril.

PASOS FUNDAMENTACION CIENTIFICA

1. Lavarse las manos. ; Evita la contaminacion al reducir la flora
bacteriana de las manos.

2. Retire el protector y revise la fecha de | Los agentes quimicos tienes propiedades
cambio de solucidn vy €l nivel de solucidn | bactericidas si la fecha de fabricacion ya
del antiséptico. expiro la eficacia de esta reduce y no
produce el efecto de esterilizacion
deseado.
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FUNDAMENTACION CIENTIFICA

3. Acercar la pinza de fransferencia al
lugar donde se encuentre e material
estéril.

4. Extraer & pinza del porta pinzas
manteniendo sus ramas juntas Yy én
posicion vertical sin tocar las paredes
internas del porta pinzas que no estan en
contacto con la solucidn.

5 Mantener la pinza sobre el porta pinzas
para eliminar e exceso de solucion, sin
sacudirla y sin tocar los bordes del porta
pinzas.

6.Con las ramas de la pinzas hacia abajo,
tomar el material pinzado de manera que
quede bien sujetado trasladandolo de la
siguiente forma:

Instrumentos quirdrgicos:

Tomar los instrumentos de la parte media,
ofreciéndolos de manera que cuando se
reciban se tomen de las asas.

Torundas:

Tomarlas de un extremo vy entregarla de
tal manela que la persona que la toMe sea
de la parte inferior sin rozar la pinza de
transfelencia.

Un area estéril se contamina a entrar en
contacto con un area no estéril.

Evita el derrame de la solucién, a partes
estériles.

lLa manipulacion correcta del instrumento
evita que este se resbale y caiga al suelo.

B contacto de upa parte estérjl con upa no
estérl produce contaminaciop.

Gardntiza 18 esterilidad de} materig al
utilizario.
la manipulacion correcta reduce los

riesqos de contaminacion.
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PASOS FUNDAMENT ACION CIENTIFICA I

] Baja lenguas e Hisopos: : o e —-—~—~——————-—-—||

Tomarlo del extremo para que la persona | La  manipulacién correcta  reduce los |
que o tome lo haga del extremo expuesto, | riesgos de contaminacion. '
en el caso de los hisopos tomarlos de la
parte media.

7. Introducr la pinza en la solucion | Permite que la solucion antiséptica actué
antiséptica con las ramas abiertas. sobre la superficie de transferencia.

Mantiene la esterilidad de la solucion y de

8. Cubrir ef porta pinzas. "
la pinzas.

e e . e —
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8.3. Técnica de curacion

Definicion: Es una serie de actividades, cuya actividad fundamental es la limpieza, proteccion y
cuidados cuando se ha producido perdida de la continuidad de la piel y mucosas, aplicando todas

las técnicas asépticas.

Objetivos:

« Favorecer la cicatrizacion de & lesion, mediante la limpieza o aplicacién de

medicamentos.

= Prevenir procesos infecciosos.

Precauciones:

= Utilizar onicamente material estéril.

= Curar primero las lesiones asépticas y por ultimo las sépticas.

= Utilizar una pinza por paciente.

= Pasar la torunda solo una vez scbre la lesidn a curar.

=  Cubrir con apositos estériles toda kb lesion.

= Evitar tener por tiempo prolongado e material utilizado descubierto.
s Uso de gorro, mascarillas y guantes estériles.

PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA. |

1. Preparar € carro de curacicnes
revisando minuciosamente gue contenga
| todo lo necesario y en cantidad suficiente.

2. Colocarse el gorro y mascarilla.

3. Lavarse las manos segin técnica.

4. Explicar & procedimiento al wusuario,
pedirle que se acueste en el canapé.

=

Optimiza el tiempo al tener ya preparado
todo lo que se utilizara.

Medida de bio seguridad que evita la
contaminacidn y transmisidn de bacterias.

Reduce la flora transitoria en las manos y
reduce € riesgo de infecciones cruzadas.

Reduce la ansiedad y permite fa
colaboracidn del usuario durante el
procedimiento.
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PASOS

-

FUNDAMENTACION CIENTIFICA.

5. Calzarse los guantes segln .técnica
(los guantes pueden ser limpios o estéries
seqln el caso.)

i
6. Retirar inicialmente el esparadrapo vy
luego €l apdsito, haciendo leve presion en

| el lado contrario en que se despega.
|

7. Observar el estado de herida: color,
cicatrizacién, presencia de secrecidn,
| enrojecimiento etc

8. Retirese los guantes.

9. Abrir el material estéril pinzas, paquete
de torundas, apdsitos segun técnica.

10. Colocar en la bandeja correspondiente
el material que utilizara segin el caso,
(torundas, gasas, apdsitos etc)) utilizando
pinza de transferencia,

| cantidad de la solucidn a utilizar.

11. En Ias escudillas servir la SoluCién a | Descartar un poco de solucion limpia & borde
utilizar,  descartando una  pequeia | de la boca del frasco.

Evita e contacto de las manos con las
secreciones, rteduce el rlesgo de
contaminacion cruzada.

Reduce la tensidn de la herida y tejido
adyacentes disminuyendo asi € dolor.

permitira identificar cuaiquier anormatidad
en [@ herida para asl tratarla a tiempo,

Evita ia contaminacidon con el material
ester.

Reduce el riesgo de contaminacion.

La utiizacion de 18 pinza € transferenca
evita la contaminacion el material estéri.
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PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

12, Con la pinza de transferencia,
seleccionar la pinza con la gue realizara la
curacion.

13. Con la pinza de transferencia, tomar la
torunda ya humedecida con solucidn
salina o con la solucidn antiséptica que
esté utilizando, y pasar a la pinza
seleccionada para realizar la curacion,
realizar este paso hasta que el area este
completamente limpia.

14. Utilizando la técnica anterior referente
al uso de [as pinzas, ahora pase la torunda
con jabdén yodado sobre la herida, ¢ lesion
que este curando, solamente una vez, i
es herida operatoria: sequir la direccion de
la incision de arriba hacia abajo, de la
parte mas limpia a la contaminada y del
centro a la periferia.

15. Tomar torundas humedecida con
solucién salina y retirar e jabdn de la
lesion o herida (las veces necesarias hasta
gue no guede restos del jabdn)

16. Con torundas secas vy siempre
manteniendo la técnica correcta secar el
area.

P ——— e

Evita el contacto con las manos de la
pinza con que se realizara la curacion,

1

La pinza utilizada para el procedimiento no
debe utilizarse para tomar directamente el
material de la escudifa, yva que o
contamina.

La torunda se considera ya contaminada,
el utilizarla nuevamente en el drea que se
fimplo contamina toda la herida, los pasos
de curacidn  correctos garantizan la
asepsia adecuada de la herida

Si no se retira el jabén yodado causa
reacciones de irritacion en la piel.

La humedad favorece a la contaminacion
de la herida o lesién gue se ha curado.
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| PASOS

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

17. Cubrir la herida o lesion con gasa,
apositos  estéries y  fijarlos  con
eSparadrapo.

18. Limpiar el d&ea y material utiizado
segin los procedmientos de desinfeccidon
y eliminacion de desechos bio infecciosos.
|

19. Reaizay todas las anotaciopes
correspondientes e informar a médico
regente.

Evita la exposicion con el medio ambiente
y por lo tanto reduce el riesgo de
contaminacion de la herida o lesion.

B material quirlrgico utilizado  debe
esterilizarse para su proximo uso, y la
eliminacion correcta de los desechos
facilita su recoleccion,

Permitird evaluar el estado actual y tomar
medidas  correctivas  en  cuanto a
tratamiento s €S necesario.




e

e s

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de lz Clinica
Medica Empresarial de FOPROLYD

Fecha: 07-04-2016

Rev.. 00

8.4. Retiro de puntos de sutura

Concepto: Procedimiento por medio del cual se cortan vy retira‘n fos hilos de sutura de una herida.

Objetivo:

=  Favorecer a la cicatrizacion de ks herida, -

Precauciones:

= Utilizar unicamente material estéril.
» Ser cuidadoso con los contornos de le piel adyacentes para no cortarlos

accidentalmente.

Pasos

Fundamentacion Cientifica

1. Lavarse las manaos.

2. Orientar a usuaric sobre €
procedimiento que le realizara y colocarlo
en una posicion comoda y conveniente
segln el drea en que se retirara los puntos
de la sutura.

3. Descubrir la regidn en donde se
encuentra la sutura, y contar los puntos de
esta.

4. Sostener un extremo del hilo de fa
sutura con la pinza de diseccion y halar
suavemente hacia arriba.

5. Cortar la parte del hilo que sale de la
piel, con cuidade de no cortar la piel
adyacente,

Reduce la flora bacteriana transitoria en
las manos.

H explicar el procedimiento reduce la
ansiedad, y la posicion adecuada facilita la
actividad.

Permitira visualizar la sutura, € contar los
puntos permiti-d que al final se verifique
gue estos se retiraron por completo.

El haler € hilo hacia arriba, facilita el corte
de este.

Evita que la parte contaminada del hilo
penetre en la piel y cause infeccidn.

T Tt &bﬁ&wm_m..
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[ Pasos Fundamentacion Cientifica -

6. Retirar el hilo halando hacia arriba con | Evita dejar puntos de sutura adentro de la
movimiento rapido. herida.

7. Verificar s los puntos de sutura | Permite dejar limpia la herida.
retirados esta completos.

8. Realizar curacion segun la técnica
correcta y S esta es necesaria.

9. Limpiar el drea y desinfectar el equipo

— Fomenta ¢ orden vy limpieza.

10. Hacer las anotaciones respectivas. Servird como registro de lo realizado.
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9 PROCEDIMIENTOS DE DESINFECCION Y ESTERILIZACION

9.1. Limpieza de material contaminado

Concepto: Es el proceso mediante el cual se remueven los residuos de suciedad del material o
equipo quirlrgico de forma manual por medio de agua, jabdn y friccion.

Objetivo:
= Desinfectar adecuadamente el material quirdrgico.
» Prepara el material quirtrgico para su posterior esterilizacion.
= Disminuir 05 posibles riesgos de infeccion y contaminacion al ser utilizado.

Precauciones:

= Al desinfectar el material contaminado hacer uso de todas las medidas de
bioseguridad correspondientes.

= Seguir las indicaciones del fabricante (cantidad de liquido, tiempo) cuando se utilice
las sustancias quimicas desinfectantes.

= Asignar un @rea de lavado especlfica y Unica para realizar b desinfeccion del
material contaminado.

* Los recipientes para desinfectar ios instrumentos solo serén utilizados para este
material contaminado y después deberan ser guardarlos en un lugar especifico.

Pasos Fundamentacion Cientifica ‘I

1. Colocarse un protector plastico | Protege i@ ropa vy piel del agua'
(delantal) mascarilla y qorro. contaminada, ademas de ser una medida
de bioseguridad.

2. lavarse las manos y calzarse los Reduce la transmision de

guantes. microorganismos, los guantes evitan €
contacto directo con los  agentes |
contaminantes en las manos.

Evitara repetir & procedimiento solamente
por una pequefia cantidad shorrando asi
tiempo y material.

3. Reunir todo & material a desinfectar.
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Fundamentacion Cientifica

Pasos
4, Previamente en &  redpiente
correspondiente y asignado para esta

labor, colocar agua con jabén y solucion
desinfectante de su eleccidn (lejia, sabidn
etc.)

5. Redlice e lavado de materiai mediante
e fote epérgico de preferencia cop un
cepilio, restregando bien ios contornos,
agarraderos y puntas de las pinzas, en
este caso separar las puntas de estas y
cerciorarse que se elimind los restos de
sangre, secreciones etc.

' S son vasijas, escudiljas, bandejas u oo
recipiente [avar oS bordes y esquipnas de
estos asi como las tapaderas.

6. Enjeguar el material cop suficiente
agua, cerciorandose que se elimind por

completo el jabon,

7. Coloque el material quirdrgico en un
area limpia, de preferencia sobre papel
toalla y proceda a secar bien en especial
las puntas y contornos de las pinzas.

8. Hacer limpieza del drea en donde se
lavd el material asi como también de los
recipientes utiizados,

El pre enjuague facilita la remocion de
suciedad y bacterias, reduce la carga de
estas y faciita la fimpieza del equipo.

El cepiio es un medio eficaz para la
eliminacion de residuos en los materiales
quirdrgicos.

E lavado correcto del material quirdrgico
permite  la  eliminacién  total de
microorganismos y por lo tanto la
esterilizacion sera de forma optima.

Los residuos de jabon dafian el material y
por lo tanto reducen su vida Util,

Los residuos de agua epn [0s materiaes
quir(rgico causan oxidacion.

Elimina los microorganismos y suciedad de |
los matericles lavados evitando asi Ia
contaminacidon de las dreas adyacentes a
esta.
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9.2. Técnica de esterilizacidén de material

Concepto: Es & procedimiento mediante el cual se eliminan los microorganismos por efecto dal

calor y tiempo de exposicion.

Objetivos:

* Eliminar microcrganismos patdgencs.

* Reducir &l riesgo de infecciones.

*  Obtensr material estéril para la realizacién de procedimientos.

Precauciones:

* No encender los térmices antes de colocar el agua en el esiecilizador.

= No manipular el esterilizador con las manos mojadas.

» Al manipuiar fa vaivula de desalojo del agua hacerlo con cuidado.

= Seguir indicaciones del fabricante.

= Utlizar agua destllada y no agua comun.

» Después del procedimiento realizar la limpieza del esterilizador, segin indicacicnes

del fabricante.

* Mantenerse pendisnts del tiempo de inicio y de finalizacion de la esterilizacion.
= No manipular el material esterilizado mientras este esté caliente.
= Emplear todas las medidas de bioseguridad necessarias.

Pasos

Fundamentacion Cientifica

1. Revisar el esterilizador cerciorandose
gue esté limpio y que contenga su
bandeja.

2. Lienar con agua destilada el esterilizador
hasta el nivel correspondiente (segln
indicacion del fabricante.)

| P o
3. Encender ios térmicos o el esterilizador

seglin sea e caso, observe € botdn de
encendido para verificar que este ya esté
funcionando correctamente.

4, Lavarse las manos.

Asegura una esterilizacidn efectiva ast
como el funcionamiento de este es el
adecuado.

El agua destilada evita que se corroa €
esterilizador y el nivel de agua adecuado,
garantiza la esterilizacidn correcta.

Permite que €l esterilizador se encienda e
inicie con €l proceso,

Evita contaminar el wmaterial que se
maniputara.
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i

L

5. Previamente va desinfectado el material | Si se reaiiza correctamente el cierre del
quirlrgico y clasificado, cokguelo dentro | esterilizador, se creara un dispositivo
del esteriizador, baje la haza del hermético evitando asi accidentes durante

agarradero y oprima la puerta verifique la realizacion del procedimiento

que esta bien cerrado.

6. Dejar el material esteriizando por | f tiempo adecuado para destruir los
alrededor de 30 a 45 minutos, llevar un | microorganismos patdgenos garantizando
controt del tiempo. | asf la efectividad de ta esterilizacion,

/. Cuando e tiempo finalice apague el | Evita quemaduras u otro percance.
esterilizador, vy deje enfriar, abra la valvula
de desalojo del agua y proceda a vaciarlo
utiizando el recipiente adecuado y la
téenica correcta, :

|

=1 4 L I

8. Abra el esterilizador, i Permite extraer el material quirtrgico |
esterilizado.

i Evita contaminar el eguipo va esterilizado.
S. Caizarse guantes esteriles. ROy

El guardar en bolsas estériles y en un lugar
adecuado garantiza que se mantendra
estéri hasta el momento de su uso,
conocer la fecha de esterilizacién permitira

Anote feoha y hora de ester“izactﬂ’ Saber el tlempO que ha transcurrido de la
gudrdelo en un lugar limpio, adecuado v realizacion del procedimiento y asi poder

especifico para material estéri utilizario con seguridad.

|
| La limpieza adecuada y continua del

| esteriizador lo conserva y prolonga la vida
wtil,

10, Retire el material ya esterilizado
coldqueio en bolsas estériles y ciérrelo
segin indicaciones. ;

,1 1'_ L_[r’npie e gsteri!izadpr segun' B | g &rea de trabajo debe mantenerse en las
indicacion dej fabricante, deje toda € &rea | gndiciones éptimas de presentacion.
ordenada v limpia.
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10. PROMOCION PARA LA SALUD.

El primer concepto con el gue la OMS (Organizacion Panamericana de la Salud) definio la
promocion de ls salud fue el de proporcionar a las personas los medios necesarios, para mejorar
su salud y ejercer un control mayor sobre esta.

Con el transc urso de los afos, los constantes cambios en el nivel de salud y ante el surgir de
nuevas y complejas necesidades este se modifico y actualmente se puede definir como:

“l_a suma de todas las acciones de la poblacidn, los servicios de salud, entidades sanitarias
y otros sectores sociales y productivos, encaminado al desarrollo de mejores condiciones
de salud individuaies y colectivas”

Por o tanto este proceso abarca a todo el equipo muttidisciplinario en salud e involucra a todos los
niveles de atencion, esto no deja afuera a las clinicas empresariales, quienes al igual que todcs
los sectores tiene fa respansabilidad apoyar este proceso educative con €l fin de mejorar ka calidad
de vida, femento de la salud o pronto restablecimiento de esta en [as personas que consultan a
diario.

Para |z clinica médica empresarial fa promocién para |a salud se brindz a sus usuarios a través de:
Charla educativa y Consejeria

Cada una es un proceso distinto pero con kB misma finalidad, a continuacion se explica mas
detalladamente el desarroilo de estos métodos de ensefanza -

§0.1. Charla educativa

Definicion: Es la transmision oral de un contenido educativo, caracterizado por ser un proceso
dinamico, continuo y reciproco dirigido a un grupo de personas.

Objetivos:

= Impanir conocimientos educativas correcics a los asistentes.
*  Promover estilos de vida saludabies y motivar a cambios de habitos.
*  Educar y prevenir sobre enfermedades.
*  Mejorar la calidad de vida.
Precauciones:

=  No debe exceder de 15 minutos.

=  Asignar un sitio adecuado para su desarrolio.

»  Evitar distracciones auditivas o visuales.

= Si es posible emplear dinamicas que involucre a los asistentes.
= Utilizar un ienguaie facil de comprender para los asistentes.
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Pasos

Fundamentacion cientifica

1. Saiudar a los asistentes e identificarse.

2. Mencionar € tema que se expondrd en
esta ocasion.

3. Preguntar si ya han escuchado el tema
y gue conocen sobre este y escuchar con
atencion las repuestas.

4. Entrar de lleno al contenido del tema
explicando lo basico de este en un
lenguaje sencilio y comprensible, tratar de
evitar los términos médicos o explicarlos
con ejemplos comprensibies.

5. Durante el desarrojio de la charla
realizar dindmicas entre los asistentes,
recuerde que la charla no debe exceder de
15 minutos.

6. Al finalizar la charia preguntar si hay
dudas sobre el tema, 0 s hay alguna
pregunta y responderla.

7. Si es necesario refuerce a|gunos
aspectos de la charla.

Genera empatia y confianza con los
asistentes.

Despierta e interés de los asistentes.

Permite hacer una evaluacion inicial sobre
el conOcimiento que posean sobre el tema
a eXponer.

Los contenidos breves  pero basicos
faciitan la compresion y memorizacion de
lo expuesto,

Permite participacion de todos los
asistentes de manera activa, divertida y
amena.

Las dudas 0 aspectos que no estan claros
dificuttan la compresion del tema vy
pueden generar confusion en oS
asistentes.

Asegura la asimilacion de los
conocimientos impartidos.
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Pasos | Fundamentacion cientifica

|
|
|
I
|
|

8. Agradecer

despedirse de los asistentes.

9. Posteriormente evaluar g charla
| educativa impartida.

la atencion brindada vy | Garantiza que en caso de nuevas charlas
g impartirse contaran con disposicidon de
asistir.

L2 eveluacion permite identificar errores y
corregirlos asl como modificar algin
gspecto de importancia.

10.2. Consejeria

Definicion: Es
establecirniento

una consulta educativa e individual, que promueve e aprendizaje, atreves del
de un dialogo cen el usuario en donde se demuestre calidez, atencion, empatia y

confianza para preguntar cualquier aspecto.

Objetivos:

Precauciones:

Proporcionar informacién clara, sencila y correcta.

Aclarar dudas, temores y errores.

Facilitar la toma de decisiones.

Lograr que el usuario decida de forma libre y voluntaria lo que més le convenga.
Proporcionar bienestar mental y emocional al usuario ante la decision tomada

Realizar la consejerla de manera individual.

Proporcionar la consejeria en un lugar privado y cémodo.

Evitar emitir juicios propios.

Opinar de manera neutral ante la situacion que este brindando la consejeria.
Explicar toda la consejeria de rmanera clara sencilla y comprensible.

Evitar gestos, palabras o acciones despectivas que hagan sentir incomode al
usuario. '

Utilizar un tono de voz suave pero firme y mirar fijamente a los ojos.

Ser amabie y respetuoso durante todo €l proceso.
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Pasos

Fundamentacion cientifica.

|

1. Saludar al usuario y presentarse.

2. Trasladarse a un lugar comodo y con
privacidad,

3. Permita que e usuario - inicie,
prestdndole  atencion, escuchéndolo
detenidamente y estableciendo contacto
visual, darle tiempo para pensar‘lo que
preguntara o hablara asi como un tiempeo
para reflexionar.

4, Comenzar ia consejeria de acuerdoe al
tipo de caso que se le presente en €
Momento: exdMeNes (VIH) confirmacion
de diagnosticos Médicos de enfermedades
infectocoNtagiosas 0 cronico
degererativas, embarazos no deseados,
abuso sexuial, maltrato, violencia
domestica, problemas emocionales etc.

5. Escuche con atencion, si es necesario
repitale al usuario lo que €l le ha dicho, s
amerita el caso realice pregunias.

6. Proporcione informacidon correcta vy
adecuada, segin el caso, lo gue se ha
hablado y escuchado explique todas las
ventajas y desventajas, riesgos entre otros
aspectos, para que el usuario comprenda
la magnitud de la situacion.

Forma parte de los modales y educacion y
establece confianza.

Genera la confianza para hablar con
libertad.
Recibe toda la informacion Uti que le

permitiréd coNocer la situacidn v asi podrd
orieNtarse bieN de 1o que se trata ia
problematica. Bl sentir que se le presta la
atencion adecuada hard Mas cdModa para
el usuario la coNversacion.

Cada caso es distinto y por ende su
abordaje asl los serd para establecer una
consejeria correcta y eficaz es necesario
no generalizar las  situaciones e
individualizarlas para darles un abordaje
adecuado.

Confirma que se ha comprendido todo lo
gue aMbos han hablado, las preguntas
permitiran aciarar dudas.

la iNformacion correcta y colcreta sobre
la situacion permitird que el usuario Se
forme un juicio correcto que le ayudara a
la toma de decisiones.
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Pasos

Fundamentacion cientifica.

7. Brinde los conocimientos que el usuario
necesite, trate de ser especifico y claro y
no abrumarlo con exceso de informacion.

8. Pregunte si comprendio todo lo habiado
y sl no hay preguntas.

9. Recuérdele & usuario que puede
regresar cuando lo necesite.

10. Despidase de forma cordial.

Los  aspectos irrelevantes  pueden
confundir a wusuario y saturarlc de
informacion que o haga aburrirse y querer
finalizar la consejeria.

Faciiita [a toma de decisiones

Permite dar seguimiento al caso s es
necesario, el ofrecer apoyoc es esencial
para € bienestar emocional, ademas de
establecer confianza a que el usuario
regrese en otra ocasion.

Fomenta y mantiene las buenas relaciones
interpersonales.
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11.  MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

La bioseguridad &s un drea gue en los Ultimos afics ha cobrado un especial interés & surgimiento
de nuevas enfermedades, el aumenta desproporcional de oiras ya conocidas y la epidemia de
VIH — SIDA ha ocasionado le blsqueda e implementacion de nuevas medidas de prevencién fas
cuales con el pasc del tiempo y gracias a la investigacion continua evolucionan constantemente
todo con la finalidad exclusiva de proteger al personal de salud sin imporiar el area y nivel en gque
preste sus servicios de atencion a usuarios.

La bioseguridad se puede definir comao;

“Es la aplicacidn de conocimientos, técnicas y equipamiento con la finalidad de prevenir de
la exposicion de agentes potencialmente infecciosos.”

“Es el conjunto de medidas que deben de tomar en cuenta los profesionales de la salud para
evitar el contagio de enfermedades de riesgo profesional, como VIH-SIDA, virus de la
hepatitis B, tuberculosis, colera, H1N1 etc.

La bioseguridad se rige en tres principios basicos los cuales son.

Universalidad: Las medidas deben de ser aplicadas a tode pacienie, de todos los servicios,
niveles de atencion independientemente de conocer o no su condicion de salud.

Uso de barreras: Hace referencia a la utilizacidn de gorros, lentes proteciores, mascarila,
guantes, gabachon, zapateras {odo con ia finalidad de prevenir Iz exposicidn directa a sangre y
otros fluides corporales y ofros fluidos considerados aliamente coniaminantes. Es imporiante
mencionar que & uso adecuado y continuo de los metodos de barrera si bien no evitaran los
accidente de exposicion a estos fluidos, o disminuiran las consecuencias de estos.

Medidas de eliminacidén de! material contaminado: Comprende € conjunto de dispositivos y
procedimientos adecuados a través de los cuales los materiales utilizados en i atencion directa
son eliminados sin riesgos.

En la profesion de enfermeria estas medidas forman parte inherente del guehacer diario y todas
son igualmente de importantes, durante el desarrollo de los diversos procedimientos, quizéds una de
las mas necesarias a realizar siempre es la técnica cerrada o técnica del encapuchado de la aguja
de la jeringa; la cual disminuye riesgos potenciales de contagio de enfermedades
infectocontagiosas, dicha técnica se menciona en €l presente manual en los procedimienios que
impiican el uso de jeringas como la administracion de medicamentos, toma de examenes de
sangre etc., a continuaciin se explica rmas detalladamente.
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Manejo de desechos sélidos

Los desechos solidos es un termino que hace referencia a una serie de desechos los cuales han
sido clasificado segln el tipo, material del que estan hechos, tiempo de descomposicion, nivel de
riesgo que este desecho representa a la salud, entre otras caracteristicas.

Segin el manual de medidas de bioseguridad del Ministerio de Salud Publica de Bl Salvador, los
desechos solidos se clasificas de la siguiente manera:

DESECHOS COMUNES

Son ks generados principalmente de la actividad diaria, como tareas administrativas, auxiliares y
generales unos ejemplos de estos son: papeles, carones, cajas, plasticos pequenos, entre otros y
deben de ser depositados en bolsas de color negro las cuales deben de estar dentro de un
deposito adecuade en tamano a segun las necesidades del lugar.

R R i, i e
-+ e ma s A N e e e
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DESECHOS PELIGROSOS

Desechos infecciosos: Son todos aquelios que han enfrade en contacte con sangre, liquides
corporales como saliva, heces, yva que esios pueden fransmitir enfermedades graves, e] Son
torundas, apositos, gasas, algodones, esparadrapos, especulos de citologias cérvico vaginales.
Estos son depositados en bolsas rojas, dentro de contenedores rigides y deben de ser descartados
antes que ka bolsa se llene en su totalidad.

Se dividen en dos clases segun el tipo de riesgo que representan:

r’ I Infecciosos

I
1

Desechos Peligrosos Bio-infecciosos 4

\. | Punzo cortantes

"Es importante aclarar que ‘e clasificacion mostrada c¢on antericridad ha sido adaptada segun las
necesidades de la clinica médica empresarial.
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Desechos corto punzantes

Son los desechos que pueden ocasionar una cortadura o puncion accidenial en la piel ejemplo de
estos: agujas, hojas de bisiuri, ampollas de vidrio, laminillas entre ofras, esios deben de
depositarse en un contenedor rigido especialmente disefiedo para este ftipo de desecho,
preferiblemente de color rojo, este debe ser llenado hasta ke % partes de su capacidad.

Para finalizar es importanie agregar que corresponde a enférmeria cerciorarse que la persona
encargada del transporte de estos desechos este capacitada en esta drea, vigilar que utilice el
equipo adecuado de proteccidon y realice de forma correcta € proceso de eliminacién de los
desechos, ast como capacitar @ personal de limpieza de la clinica médica empresarial sobre la
NO mantpulacion de los desechos bio infecciosos y corto punzantes.

SR
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12. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS l Cédigo: CLINIC-01
12.1. Solicitud de Consulta médica y Archivo Clinico.

%"_I\H_'T_—Iigponsab_[e Actividad Especificaciones 5

T U——— e e, |

t 1 INICIO I '1

: | : i

2 ! Empleado de | Solicita consulta medica via | S& asigna horario de ctz y s& le
FOPRCLYD " telefénica. ' pideé a usuzrio que s es consulta

{ de primera vez presentarse 10

minutos  antes
- expediente clinico.

para aperturar

i
|
f

8 Empteado de

' Se presenta a 13 clinica médica

|

. FOPROLYD t empresarial en @ fecha y hora |
i programada. _
i 4 ~ Enfermera ldentifica  fotocopia de DUl ' $i es consulta de primera vez se
taminado en archive ya sea para : apertura expedignte clinico.
' ; consulta de primera vez o consuita
:-_ i | subsecuerte. | Si es por consulta subsecuente se
! ' : | procede a buscar expedierte
; ! clinico en archivo, de acuerdo a la
: ‘ normativa ISSS de archivo clinico. i
5 Enfermera Prepara al pacientg i Procede a la torma de signos vitales |

{peso, talta, temperatura, presion

arterial) sin importar si es consulta |

¢de primera vez o subsecuente

6 Enfermera

Paciente es lievado a consuttorio
médico.

=

Si es por consulta de primera vez,
seguir con € paso 7.

Si &3 por consulta subsecuénte,
. seguir con et paso 8.

7 Medico regsente

' padecimigntos,

Realiza
conocer
Antecedentes

un interrogatcrio  para

historial meédico:

cronicas  degenerativas  en  la

familia, procedimientos quirirgicos,

tratamientos  existentes, ademas
del respective examen fisico de
primera vez & cual

personales, |
enfermedades |

: Seguir con €l paso 9.
:

I
|
|
[
i

comprende |

todos los sistemas, finafizando con |

el motivo por el cual consulia.

S b T

e ———

}
i
i
i
i
|
i
|
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No. | "~ Responsable | Actividad ; Especificaciones i

- ! ! : i ‘
8 | Medico regente Realiza interrogatorio por la causa |

| ; d¢e consulta actual o de |

i i | seguimiento. !

| 9 | Medico regente | Realiza evaluacion fisica. ! Toma de presion arterial y examen

i ' : i fisico, correspondiente al sistema

: . afectado.
10 Meédico regente + Realiza diagndstico médico. . Se explica a paciente: Diagnostico |

| de consulta médica y tratamiento !

i | farmacoldgico, asi como ofras

: | pruebas diagnésticas

i i complementarias de ser

} | necesarias.

T 11 Médico regente * Brinda orientacion de Educacion en | Se orientara de manera clara, i

i Salud. : precisa y detallada sobre todos los 3

i cuidados correspondientes a su |
. . T ..o .. ... WO
12 Empleado de Entrega expediente clinico a | Se revisan indicaciones médicas,
FOPROLYD * enfermera | tratamiento, entre ofras.

| i
' En caso de prescripcion de
examenes de [aboratorio, VER
'PROCEDIMIENTC 123 DEL

| PRESENTE MANUAL.
| Brinda indicaciones a paciente. | 5e refuerza las indicaciones en
, cuanto a tratamiento
| | farmacologico prescrito, cuidados a
‘ | seguir de acuerdo a diagndstico

" 13 | Enfermera

! : médico, eximenes o
' : ' procedimientos i estuviesen
i | indicados.

|

| VER PROCEDIMIENTO 12.2 DEL
| PRESENTE MANUAL.
i
;

14 Enfermera " Anota datos en hoja de consulta |
md @ de ese dia: hora, firma, !
sello y realiza las anotaciones
, correspondientes  en  hoja  de
i cuidados de enfermeria. !

15 Enfermera ~ Guardar expediente clinico. | De acuerdo a numero de afiiacion
| ; I ISSS se archiva expediente clinico.

16 FIN
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Cadigo: CLINIC-02

12.2. Prescripcion, solicitud y aplicacion de medicamentos

No. Responsable | Actividad Especificaciones

1
L]
L]
‘

| N |
§
[

« s gyt

1 INICIO

2 Médico regente Prescribe medicamento o indica - Médico explica en expediente
! procedimiento a paciente. , clinico la indicacién a seguir. En el
i | caso de indicar procedimientos se

i continia con el paso 3.

: l
3 Enfermera Realiza el procedmiento indicado i Estos procedimientos seran
al paciente {aplicacion de | readlizados cuando estén indicados
- inyecciones, curaciones, ' por imédico de la clinica medica
nebulizaciones u otros). | empresarial vy anotados  en
expediente clinico de usuario.

Se ke explicara al paciente €l
procedimiento, dosis y horarios de
aplicaciones siguientes, cuidados

especificos de acuerdo al caso. :

&

En el caso de prescribir medicina
- oral, tépica u otica se continuara
1 con el paso 4 i

i

4 ' Enferrera Recibe recetas médicas, | Extrae de expediente clinico de
. paciente las recetas prescritas
durante la consulta médica.

?Veriﬁca que contengan: firma vy
i sello de Medico regente, cantidad

5 Enfermera Revisaf}recetas médicas.
|
5 prescrita de medicamento y que €l
|
|

| resto de indicacion este completa.

6 Enfermera Rotula recetas médicas. " Anota en todas las recetas los |
datos de pacientel Numero de !
afiliacion ISSS y las sella con
fecha de ese dia.

i

7 Enfermera Anota en formulario del SSS todas | Se debera escribir en el boletin de !
las recetas gereradas de [a | remision las recetas para que !

consulta médica de ese dia. puedan ser despachadas por_Ja

—
s
It

farmacia del centro de adsc;’ iC ior:

el
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i No. | Responsable | = Actividad | Especificaciones
i ' I
8 Enfermera : Entrega a mensajerc de la clinica
' médica empresarial las recetas.

9  Mensajero Se traslada a unidad médica 1ISSS | Entrega recelas en farmacia de |
i ; de adscripcion. | centro de adscripcion [SSS. {
§ i x f
i 1 !
i 10 ! Persoral de Revisa recetas y prepara | Mensajero espera a que se le

 Farmacia ISSS ! medicamentos. i despachen fos medicamentos de i
l las recetas entregadas. f

11 Personal de Entrega medicamentos a
Farmacia ISSS mensajerc de Clirica Medica
: _ i Empresarial FOPROLYD.
12 | Mensajero ' Recibe medicamentos. " . Revisa medicamentos, verifica que |
| . ! leve cada bolsa e DUl y que
- concuerde con lo solicitado en el |
. boletin de remision. j
{13 | Mensajero  Entrega medicina a enfermera o en_r' Enfermera o Médico regente revisa |
1 ' su defecto a Meédico regente en | cantidad de medicamento recibido. |
! ich‘nica médica empresarial | i
: FOPROLYD. | |
14 ' Enfermera . Convoca a pacientes para que se | !
! presente a clinica empresarial | !

FOPROLYD a retirar el |
medicamento.

15  Enfermera Entrega medicamenrto a paciente. - Enfermera brinda fa respectwa 1
" educacion  farmacologica  segun ¢
_ i cada caso.
e Ay | T, e P
16 = Empleado de | Firma lbro de entrega de | Este libro servig: para verificar las
FOPROLYD medicamentos. . entregas de medicamentos.
17 Empleado de Recibe medicamento. 7 En o caso de medicamento 6lico o
. FOPROLYD ; ; topico la enfermera realizard fa

! primera aplicacion de éstos, a fin
| | de explicar & uso correcto de los
; Mismos.

18  FIN
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12.3. Recepcion y toma de muestras de laboratoric clinico

Cédigo: CLINIC-03

| NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD gt ESPECIFICACIONES
; | ! ‘
| W —| d— e '
i1 INICIO ; H :
. 2  Empleado de | Entrega a enfermera expediente
" FOPROLYD ! clinice al finalizar consulta médica.

<! Enferimera . Recibe expediente y boietas de

examenes de laboratorio.

Revisa gue las bcletas tengan firma
y sello Médico regente, asi comoe €
o los examenes indicados a tomar.

4  Enrermera Rotula boletas de laboratorio.

“Anota en todas las Dboletas los

- datos de paciente, asi como otros
datos que sean necesarios,

;i B Enfermera . Programz cita para toma de !
; ! . exdmenes 0  recepcion  de
| muestras.

Bringa

indicaciones

especificas

previa toma del o lus examenes.
Los dias y horas a programar las

citas seran

de

acuerdo a

lo

esfipwiado por & lanoratorio ciinico
cel centro de adscripcion.

Recibe indicacion en cuanto a la :
fecha y hora de recepcion ¢ toma
de muestras.

6 Empleado de
FOPROLYD

7 Empleado de
FOPROLYD

Se presenta el dia y hora indicada
" para la toma de muestra.

seguir con €l paso 8.

Para muestras de heces y orina

Para muestras de sangre, Seguir

con €l paso 11.

i

Recibe por parte del paciente las |
muestras de laboratario clinico [
: (heces y orina). {

8 : Enfermera

| Busca Dboletas y verifica con DUI

gue los datos en éstas sean los

remision.

" correctos, anota en e boletin de

v v ¢ — e e

identifica muestras {heces y orina),
rotula vifdetas con numerc de
i _ afiliacion y procede a colocarsela a
. cada frasco.

9 Enfermera
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[ NO. | RESPONSABLE i ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES |
i ! i ! [
i 10 . Enfermera | Almacena muestra en hielera. . Guarda dentro de la hielera las |
i i ! muestras, seguir con el paso 14. ;
{ ; - : :
i 11 Enfermera Tldentifica  frascos (muestra de . Se verifica que el color de cada §
' sangre) y rotuta cada frasco a | frasco corresponda al exameng
utilizar. | indicado. i
12 Enfermera Procede a realizar la extraccion de . Se da indicaciones a paciente |
' muestra de sangre. | sobre el procedimiento y se realiza :
| ' kb toma de muestra de sangre, de
f | acuerdo a la técrica descrita en
, pocedin €nbs deenkrmera.
[ " I
I_—_—_... - - - - S— Pl — T - e W &S L
i 13 ' Enfermera Almacena muestra en hielera, |Gab dentro de la hielera la
i muestra.
14  Enfermera "Entrega @ mens ajero de clinica i !
i medica empresarial las muestras | !
t . de laboratorio. i :
NS — O L D—— cE Ve e S .
! 15 Mensajero : Recibe y traslada muestras de - 1
" taboratorio clinico a centro 1SSS de
adscripcion, ‘.
16 Mensajero Entrega muestras de !aboratom |
. 17 Personal de | Revisa boletas, boletin de remision | Si se encontrara un error ya sea en |
H . Laboraterio Clinico ! y muestras de laboratorio. : boletas, boletin o muestras estas
! ‘ del 1SSS ' | son devueltas.
—— i . | ]
18 Personal de Entrega boletin de remisiin a | Es el comprobarnte para el retiro de |
Laboratorio Clinico  mensajero. . los resultados. [
del 18SS :
! | i
19 Personal de ‘ Procesa las  muestras  de ‘Para  examenes comunes el |
; + Laboratorio Clinico | laboratorio entregadas. ! periodo de entrega es de 3 - 4 dias !
i ' def 1SSS ' ipru&bas especidles se indicara a !
' I paciente la fecha del resultado. 3
20 Mensajero Entrega a enfermera boletin de
remision. )
21  Enfermera . Coordina con mensajero el dia en | Se entrega a mensajero boletin

 gue se iran a refirar resultados.’

resultado de

! para reclamo de
| examenes,

oS = oy i g e

P—— s T
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~ ACTIVIDAD

ESPECIFICACIONES

23 Menéajei'o

24  Enfermera

¢ 25  Enfermera

26 ;Fl'N'

| Solicita los resultados en
i laboratorio clinico del centro de
" adscripcion.
Entrega a enfermera los esuitados
de los examenes.

. Convoca a paciente para que el
Médico regente brinde la consulta
de seguimiento y da a conocer los
resultados de examenesi

. Archiva expediente clinico.

Revisa que los resultados
entregados  coincidan con  los
anotados en el boletin de remision.

Enfermera  verifica que [os
examenegs perienezcan a pacientes
de la clinica médica empresarial de
FOPROLYD.

Los examenes fisicos quedaran
archivados en el expediente de
cada paciente.

En el caso de requerir el paciente
los resultados en fisico, se Ie
oroporcionara copia de éstos.

VER PROCEDIMIENTO 12.4 DEL
PRESENTE MANUAL
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Cédigo: CLINIC-04 |

12.4. Seguimiento de pacientes

meédico.

! NO. | RESPONSABLE ; ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES |
i | | | |
Y1 TiNcio - |
2 Empleado de Se presenta a clinica medca |
FOPROLYD empresarial en fecha y hora
programada. i
73 Medico , Realiza consulta médica. de 1
| | seguimiento a paciente. 3 1
4 .Empieado de .Entrega a enfermera expediente _
i FOPROLYD clinico a finalizar consulta médica,
i | r ;
S ) Enfermera Revisa indicaciones medicas para ' En el caso que e! Medico regente |
_verificar si Médico regente indica « de acuerdo a los resultados de los |
1
consulta de seguimiento. + examenes requiera ver & paciente :
. para ofras pruebas o evaluacion !
médica, VER PROCEDIMIENTO '
12.3 DEL PRESENTE MANUAL :
« : Anota en el registro
' \correspondiente facha de cita de
: | Seguimiento.
- I
f B Enfermera " Convoca a paciente para que Se l Se citara a paciente via telefonica.
presente a clinica medica’
empresarial FOPROLYD. '
7 | Empleado de ISe presenta a clinica medica ‘l Se extrae de archivo y prepara |
| FOPROLYD : empresarial FOPROLYD. | expediente clinico, si es el caso se !
le colocan los resuitados de Iosé
f examenes de laboratorio clinico o !
de gabinete. :
8 Enfermera Prepara al paciente Se procedera a fa toma de signos |
vitales (peso, talia, temperatura, ;
| presion arterial) sin importar si es l
| consuta de primera  vez o)
: v subsecuente, :
T Il e e TR e 0
E 9 ' Enfermera : Pairt-e o3 lbatdu = :
i

T e —
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~ ACTIVIDAD s ESPECIFICACIONES

i NO. | RESPONSABLE |
1

PR SO s i o ——r vy -—I T L A AL I

10 Efﬁﬁiéé&gd e 'Eﬁ_ir'é'é'-é”é'im'i‘i'hgffzgr'”_f:"onsulta de Se revisan indicaciones médicas.

; FOPROLYD seguimiento el expediente clinico a
| " enfermera.
% !
| | !
: H
: Wt Enfermera Brinda indicaciones a paciente. | Se le explica si es dado de alta ¢ si l
| [ !debe presentarse nuevamente a !
: , | consulta de control. |
| : | ;

i | De existir examenes u otros

| prccedimientos a realizar se le
| detalia [as indicaciones respectivas.
|

et A i

12 Enfermera Ancta en hoja de consulta medica {
de ese dia: hora firma, selo vy
procede a realizar & nota de
enfermeria.

13 Enfermera “"Archiva expediente clinico y DUT |

14 . FIN

o ey e et e, s e e———————

Ju

Fur i de s a0
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12.5. Educacian en salud

Cadigo: CLINIC-05

}

""NO. RESPONSABLE | ACTIVIDAD | ESPECIFICACIONES ]
i i ' |
. . : | !
1 INICIO Bl | '
& Medico regente y | Elaboran Plan anual de charlas. .' Est se regjizara de acuerdo a :
i Enfermera | | perfi epidemioldgico, |
: !enfermedades emergentes, fecha§
de celebracién de padecimientos o °
" cualquier tema que sea necesario |
que se abarde.
3 Medico regente y . Planifican la calendarizacion. Se incluiré a todas las unidades
Enfermera ‘ | organizativas para asi garantizar
' que todo el personal reciba
: educacion en salud.
4 Medico regente y Coordinan temas a impartir ‘con | Se solicitard & apoyo del educador
i Enfermera 1888. : en salud del centro de adscripcion
| ISSS en algunos temas a impartir.
' '1
£ | R R e e e e e e ————
5  Médico regentey ' Programan icon fechas especificas E Esta sera imp artida de acuerdo a la
Enfermera " las charlas a' impartir. : calendarizacidn elaborada en el |
{ Plan anual de charlas. i
6 Meédico regente y Presentan plan anual de charlas a Se revisarsé en conjunto para [as
Enfermera jefatura inmediata. correcciones respectivas s fuera e
' caso.
' |
- i |
7 Medico regente y  Socializan con las jefaturas de ks ! :

8 ' Médico regente y
Enfermera

Enfermera

- Unidaces de Gestion la

. programacion de charlas y el tema,
fecha y horario en que se efectuara
la misma.

Contar con €l apoyo y autorizacion
| de cada jefatura, a fin de garantizar
'la asistencia de todos los
| empleados de acuerdo a
i programacion de fechas por cada
unidad organizativa.

i
V
'

Coordinan logistica de actividad.

Realizar los permisos
correspondientes para reservar el
local en que se impartird charla
educativa.

!

.
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| NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD ESPECIFICACIONES
i : |

!
1
i
1
b —— . e s R £
!
i
i
7
i

i 9 ' Médico regente y Elaboran presentacion a impartic | Previa investigacion sobre e tema
§ Enfermera i el responsable de la charla
procedera a elaberar estai

Con una semzana de anticipacion se
realizara la invitacicn respectiva ya
sea por meagic electronice, carteles
u otro medio,

10 Médico regente y | Convocan a asistentes.
! . Enfermera ;

11 Méaice regente y Verifican instalaciones en que se - Ef dia de la actividaa se revisara
- Enfermera. ejecutara la actividaai las instaiacicnes para verificar que
es posible realizar & charla
eaucativa sin inccnvenientes.

1 | >

12 Méaice regente y Preparan equipc € insumos a | Gestionar con anticipacion que ,

Enfermera. utifizar. * towos los recursos y materiales a

utilizar estén listos para el dia de la ‘
actividad.

13 | Meédico regente, | Imparten tema educativo.
Enfermera o

En el casc que la charla sea
impartioa gor profesionales del

personal agl Centro centro de aascripcion ISSS, serdn
ae adscripcion ael : ellos  quienes  preparen la
|SSE. presentacion y médice y enfermera

apoyaran con la logistica,

14 Méaico regente y | Realizd, evaluacién de la, En e caso que & medico y
Enfermera. | capacitacicn impartida. enfermera consideren necesario,

s Médico regente y Archivan listz ce asistencia asi = Como medic de control se realiza
Enfermera. como  ofra  evigencia de la | ésta activioaa,
realizacion de la actividadi

16 FIN
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13. GLOSARIO Y SIGLAS

. TERMING
]
i

e mn s A =

{ Cotizante Activo

e —

i Desecho Elio
tinfeccioso

Estabilizacién

1
i
P
{
j

| Hiperglicemia

; Hiperténsién Arterial

Hlpogi|<:em|a

A bt o i o e e Y e R S S Y 0 S T

L — AR

._.I- = e

‘Son todos aquellos que hen & ntrad 0 en co'nitacto con sangre, Ilqusdos corp orales

Examenes de gablnete i Son aquellos examenes que no son necesarms fa extraccion de

- m—— o rme, PP

"DEF I'NICI'ON

1
s
i

i Toda aguela personaque aciualmente se encuentre laborando para fa
! institucion y que se le realiza descuento del ISSS.

e — e ——

como saliva, heces, ya que estos pueden transmitir enfermedades graves, €]

Son torundas, apoésitos, gasas, algodones, esparadrapos, especulos de
citoioglas cervico vaginales

' Coniunto de accicnes gue se reallzan con fa finalidad de o grar un estado de

. normalidad en signos vrtales

PR o] (PRI« SR 77|

* tejdos del cuerpo e; Rayos X ultrasonograflas

-Alto nivel de azlcar en la sangre

Elevauon de los valores normales de pre&ton arterlai

L_._ AT ELCRER S E s — —e S—

Baja cantldad de azucar en sangre

Hipotensién arterial
1SS
Medicamento Otico

i Medicamento Tépico

....._..—.—.—_..__....,_— =

?Onigectomia
’ Paciente febri
Patologla
ISASE

Sutura .

'TRIAGE

,,,,,__, el
, Unién quwurglca que se realiza con hilos, grapas U otros materiales para cerrar

Disminucién de los valores normales de Ia presmn arterial.

*Instituto Salvadoreno del Seguro Somal

|
|
f
o

Medicamento de uso exclusivo para oldos.

E Medicamento de uso exclusivo para aplicar sobre la piei._ .

.
;
|
n'
i
i

' " Extraccion de una 0 varlas unas ya sea en forma parcial o  total,

———— i — S —

.

Usuarlo que presenta elevacion de Ia temperatura corporai

Enfermedad ya sea a nivel fisico o mental que adolece una persona

| Sistema de atencion de Salud Empresarial.

‘una herida o para unir tejidos u érganos.

iProceso con €l que se seleccmna a las personas a pamr de Ia urgenma de

' recibir tratamiento médico inmediato.

B —
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14.

15.

LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracidén del presente “Manual de Pofiticas, Normas y Procedimientos de la Clinica
Médica Empresarial FOPROLYD" estans a cargo de la Unidad Administrativa Institucional,

Debera ser actualizado por la Unidad Administrativa Institucional a través de! personal Médico
regente y de Enfermeria destacade en la Clinica Médica Empresarial de FOPROLYD, por
expreso requerimiento de Junta :Directiva en coordinacion con la Oficina de  Desarroilo
Organizacional, causa de las necesidades o cambios que se presenten de acuerdo al
dinamisma de fa institucion, y su aplicacién sera de caracter obligatorio,

Toda modificacion a éste Manual deberd ser coordinado con la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional ,Oficina de Desarrollo Organizacional, someterse a aprobacion por &
Junta Directiva a través de la Gerencia General; debiendo ser divulgado por ta Unidad
Administrativa Institucional y &f Médico regente a todo e personal relacionado con la aplicacion
del mismo.

APROBACION

En razén de ko anterior y de conformidad a Acuerdo de Junta Directiva No. 207.04.2018,
contenido en el Acta No. 14.04.2018, de fecha 07 de abril 2018, por medio del cual APRUEBA
en todas sus partes & Manual de Politicas, Normas y Procedimientcs de la Clinica Médica
Empresarial FOPROLYD, €l cuai consta de 93 paginas numeradas. Su vigencia es a partir de la
fecha de aprobacién.

16. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES
NIA
7/ REFERENCIAS
NIA
18. CONTROL DE VERSIONES
Codigo del Revision Vigencia A i Descripcion
; Manual No. desdi Directiva No. : del cambio
i
|_ MPNPC-UADI-18 00 | | 07deabri2016 | 207.04.2016 ‘ Creacién
== = — et | =
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