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l. INTRODUCCION

La Central de Esterilizacion es la unidad donde se llevan a cabo los procesos de esterilizacion del
Hospital, entendiendo por esterilizacion la total destruccion de todos los mlcroorgamsmos patégenos y
no patégenos incluidas sus formas de resistencia.

Una de las medidas de eficiencia demostrada es la esterilizacion del material e instrumental que entra
en contacto con mucosa o con cavidades estériles de los pacientes, es por o que todos los procesos
de esterilizacion deben estar centralizados en esta unidad, siendo la Gnica forma de poder certificar un
producto como “estéril”.

Hoy en dia a pesar de todos los avances cientificos y médicos en el ambito sanitario, sigue siendo un
problema muy frecuente el tema de la infeccién nosocomial que constituyen una causa importante de
morbimortalidad en todo el mundo, siendo un grave problema para la seguridad del paciente.

El presente manual comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se
llevan a cabo en la Central de Equipos y Esterilizacion (C.E.y E.) en Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para
el Bienestar.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica
que permita conducir la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades en C.E.y E. por el
Personal del servicio, contribuyendo con la mejora continua de la atencién médica de ecalidad y
seguridad del usuario en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrite a los Servicios de
Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar.
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. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-l11-1817 hasta su ultima reforma.

LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 07-1I-1984, hasta su ultima reforma.

cODIGOS
Codigo de ética para las enfermeras y enfermeros de México.
Comision Institucional de Enfermeria de la Secretaria de Salud 01-XI1-2001.

Cddigo de ética de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 8-11-2022

REGLAMENTOS
Reglamento Interno de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico de Insumos del Sector Salud.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 5-IV-2004, hasta su ultima reforma.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 12-1X-1996.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, hasta su Ultima reforma.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Confrol Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, hasta su ultima publicacion.

Reglamento de la Comision Federal para la proteccién contra Riesgos Sanitarios.
DOF 13-1V-2004.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-V-1986, hasta su ultima reforma.

Reglamento Interno del Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 19-V-2009.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Piblico Federal.
D.O.F. 21-1-1997, hasta su ultima reforma.

DECRETOS
Decreto por el que se reforma la Ley General de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas. dtsposmlones de la Ley General de Salud
para regular el Sistema de Salud para el Bienestar.
D.O.F. 29-V-2023

Decreto por el que se desincorpora por fusién el Centro y los Hospitales Regionales de Alta
Especialidad que se indican con el IMSS- BIENESTAR
D.O.F. 11- X -2023

CIRCULARES y OFICIOS
Oficio Circular numero SP/100/0762/02, por la que se da a conocer el Cédigo de Etica de los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002

Oficio — Circular que fija Ias normas a que se sujetara la administracion de los bienes muebles y el
manejo de almacenes
D.O.F. 21-VI-1998

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD
NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones de seguridad y salud en

el trabajo.

D.O.F. 11-1X-2014
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NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento
de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-1-2013.

NOM-017-STPS-2008, Equipo de protecciéon personal-Seleccion, uso y manejo en los centros de

trabajo
D.O.F. 09-XI1-2008.

NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-11-2013

NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013.

NOM-032-S5A2-2010, Para la vngllancra epidemioldgica, prevencién y control de enfermedades

transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos biolégico-
infecciosos
D.O.F.17-11-2003

NOM-178-SSA1-1998, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 29-X-1999.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024
D.O.F. 12-VII-2019.

Plan Nacional de Salud 2019 — 2024.
D.O.F., el 12-VII-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-XIll1-2020.
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OTRAS DISPQOSICIONES
Condiciones Generales de Trabajo de la secretaria de Salud

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud.
Septiembre 2013. 4
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L. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION A PROVEEDOR DE EQUIPO Y/O
INSTRUMENTAL PARA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS A C.E.y E. Y ENTREGA A

QUIROFANO
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3.2

3.3

3.4

3-551.

Propésito

Contar en el servicio de la C.E. y E. con un procedimiento que estandarice la recepcion y entrega
de equipo y/o instrumental a personal quirdrgico y diferentes proveedores, que contsibuya en el
proceso de calidad y seguridad del paciente en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar

Alcance
A nivel interno aplica a la Direccion de Enfermeria, Direccion' Médica, Direecién de Administracion
y Finanzas y Subdireccién de Servicios Quirtirgicos.

A nivel externo aplica a los Proveedores de Equipo y/o Instrumental.

Politicas de operacién, normas y lineamientos
La Direccion de Administracion y Finanzas es responsable de realizar el enlace respecto a los
tramites de los procesos de contratacion que realiza los Servicios de Salud del Instituto Mexicano
del Seguro Social para el Bienestar los procesos de contratacién con los Proveedores con base a
solicitud previa que requieran las areas.

Corresponde al Personal de Enfermeria de C.E. 'y E., recibir por la ventana de lo no estéril de piso
el equipo y/o instrumental de proveedor, limpio, ordenado y con relacién de contenido en dos
tantos para su procesamiento de esterilizacion. En caso de que el equipo no se entregue bajo
eslas condiciones, sera rechazado al Proveedor. (Ver Anexo 10.1 Relacién de instrumental
entregado por Proveedor).

Es responsabilidad del Proveedor, entregar el equipo y/o instrumental para procesar en los
métodos de esterilizacion de: vapor y/o peréxido de hidrogeno al servicio de C.E. y E., minimo 6
horas antes de la cirugia programada. En las cirugias fuera de programa se omite esta politica,
entregando el Proveedor el equipo y/o instrumental antes del inicio de la cirugia, dejando tiempo
para el proceso de esterilizacion y tomando en consideracion la disponibilidad de las autoclaves,
dando cumplimiento con el resto de las politicas de este procedimiento.

El equipo yfo instrumental que se procesa por el método de éxido de etileno, debe entregarse por
el Proveedor al servicio de C.E. y E., minimo 24 horas antes de la hora de cirugia programada.

Corresponde al Proveedor, Personal de Quiréfano y Personal de C.E. y E., firmar la recepcion y
entrega del equipo y/o instrumental del proveedor. (Ver Anexo 10.2. Bitacora de Proveedores).
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3.6 Corresponde al Proveedor anotar en la bitdcora de proveedores los siguientes datos (Ver Anexo
10.2):
e Fecha de entrega al servicio de C.E. y E.
¢ Hora de entrega al Serviciode C.E. y E.
e Empresa.
e Numero de piezas de instrumental entregado.
e Método de esterilizacion y Ciclo sugerido por el proveedor para esterilizar.
= Nombre del cirujano y/o paciente.
Datos de la cirugia programada (fecha y hora).
¢ Nombre y firma de quien entrega.

3.7 Es responsabilidad del Personal de C.E. y E. que reciba el instrumental y/o equipo de proveedor,
corroborar lo escrito en la bitacora con la programacién quirtrgica. (Ver Anexo 10.2 y Anexo 10.3
Programacion quirtirgica).

3.8 El Personal de C.E. y E es el responsable de entregar al Personal Quirdrgico o Proveedor cuando
el Medico solicite la asistencia del Proveedor en el formato de la lista de espera quirlrgica, el
equipo y/o instrumental estéril con una relacién del material. (Ver Anexo 10.4 Solicitud de Lista de
Espera Quirurgica).

3.9 La relacion de equipo y /o instrumental del Proveedor, debe contener los siguientes datos (Ver
Anexo 10.1):

e Fecha y hora de la cirugia programada.

e Razon social de la empresa.

e Meétodo y Ciclo de esterilizaciéon sugerido.

e Numero y descripcion de piezas. (puede incluir imagenes)
e Total de piezas enfregadas

e Nombre y firma del Proveedor.

3.10 Para una descripcion completa de los pasos a seguir en el procesamiento de equipo y/o
instrumental, el Personal de Enfermeria de C.E. y E. debe revisar el documento: IN-SE-CEyE-01
Instructivo para la esterilizacion de material, equipo y/o instrumental.

3.11 Es responsabilidad del Jefe Médico de Servicio de Quirdéfano avisar de manera verbal y reiterar
‘por escrito, a la Enfermera Jefe de Servicio de C.E. y E. 0 en su ausencia al Personal responsable
gue designe la Direccion de Enfermeria, sobre la cirugia que se realiza sin estar inicialmente
programada o de urgencia para gue se autorice, realizar la recepcion del equipo y/o instrumental
de proveedor fuera del horario establecido por el Personal de la C.E. y E.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

. L.E.Q. Veronica de la Consepcion MAHSS. Maria del Carmen Muncz Cardiel / 5 .
Nombre: BB G MAHSS. Gabriela Irazi Grespo Dr. Juan Luis M?squeda Gomez
Cargo- Directora de Enfermeria / E Re?p:fas; g|e| (E’sei'rH ] Dital'tsegimg de'ﬁ“ad
puesto: Enfermera Jefe de Servicio iSub dir}egtora o Enﬁrm,-e rﬂ Salu?s‘;ﬁn;}gﬁt:‘:g%f gg‘zﬁ%g% Egcﬁf:ar: =

. = = > [
Fim = . X A
Fecha: Marzo 2024 | Marzo 202?/ \\ 'bmﬁlrzo 2024
4 \




IASS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION A PROVEEDOR DE EQUIPO
Y/O INSTRUMENTAL PARA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS A C.E.
y E. Y ENTREGA A QUIROFANO

A - Cadigo:
, HRAEB - PR - DE
14 - -SE-CEyE-01

Rev. 2

Hoja: 12 de 88

3.12 Favoreciendo una mejor dindmica de entrega recepcion durante el enlace de turno en el servicio
de C.E.y E., se inhabilita la recepcién a Proveedor en los siguientes horarios:

Turno Horario

Matutino 13:30 a 14:30 hrs.
Vespertino 20:00 a 21:00 hrs.
Nocturno 07:00 a 08:00 hrs.

Séabado, Domingo y Festivos, Dia

07:00 a 08:30 hrs.

Sabado, Domingo y Festivos, Noche

19:00 a 21:00 hrs.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:

Etapa 1.0 Entrega de equipo y/o instrumental Proveedor

1.1 Se presenta con el Personal de Enfermeria de C.E. y E. para la recepcion del equipo y/o
instrumental, para el proceso de esterilizacion, conforme la politica 3.10

1.2 Entrega equipo y/o instrumental por la ventana de lo no estéril de piso al Personal de Enfermeria
de C.E. y E., de acuerdo con la politica 3.2.

1.3 Registra el equipo y/o instrumental en bitacora de proveedor, de acuerdo con la politica 3.6.
e Bitacora de proveedor.

Responsable:

Etapa 2.0 Recepcion de equipo y/o instrumental Personal de Enfermeriade C.E. y
E

2.1 Recibe el equipo y/o instrumental limpio, ordenado y relacionado, de acuerdo con la politica 3.2,

39y3.12
¢ Relacion de instrumental.

¢ El equipo y/o instrumental esta limpio, ordenado y relacionado?

Si: Verifica equipo y/o instrumental para su procesamiento. Pasa a la etapa 4.0.
No: Regresa equipo y/o instrumental al Proveedor para su correccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Responsable:
Etapa 3.0 Transporte y procesamiento de equipo y/o instrumental | Personal de Enfermeria de C.E. y
E

3.1 Traslada el equipo y/o instrumental al area de trabajo para su procesamiento.
3.2 Esteriliza el equipo y/o instrumental, de acuerdo con la politica 3.10.
3.3 Resguarda equipo y/o instrumental de Proveedor en el lugar especifico junto con sus relaciones

para su debida entrega.
¢ Relacion del instrumental.

Responsable:
Personal Quirtirgico o Proveedor

Etapa 4.0 Solicitud de equipo y/o instrumental estéril para cirugia

4.1 Solicita verbalmente el equipo y/o instrumental estéril de Proveedor al Personal de C.E. y E. para
cirugia, haciendo referencia al nombre del Paciente y/o del Médico Cirujano.
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Responsable:
Etapa 5.0 Surtimiento y entrega de equipo y/o instrumental estéril | Personal de Enfermeria de C.E. y
E

5.1 Coloca en el carro de transporte el equipo y/o instrumental del Proveedor con su relacién y la
bitacora de proveedores para su registro.
e Bitacora de proveedor.

5.2 Entrega equipo y/o instrumental con relacién, solicitado por Personal Quirtirgico o Proveedor por
la ventanilla de la guarda estéril de quiréfano.

5.3 Solicita la firma de entrega del equipo y/o instrumental en la b|tacora de proveedores, de acuerdo
con la politica 3.6 y 3.7. :
e Bitacora de proveedor.

Responsable:

Etapa 6.0 Recepcién del equipo y/o instrumental estéril Personal Quirdrgico o Proveedor

6.1 Recibe equipo y/o instrumental estéril con su relacién y firma de recibido en la bitdcora de
proveedores, para la realizacién de la cirugia de acuerdo con la politica 3.8.
e Bitacora de proveedor.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando apligue)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de septiembre de
2017.

Secretaria de Salud. Septiembre 2013. NO ApIeS
Plan Nacional de Salud. 2019 — 2024. No Aplica
Acuerdo por el que se modifica el Anexo Unico del Acuerdo por el que
se declara la obligatoriedad de la implementacién, para todos los
integrantes del Sistema Nacional de Salud, del documento No Aplica

Instructivo para la esterilizaciéon de material, equipo y/o instrumental.
Aprobado por la Direccién General el 11 de noviembre de 2013

IN — SE — CEyE — 01

7.0 Registros

Regi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o

egistros o : RS en b
conservacion conservarlo identificacion Unica

Bitacora de proveedor Permanente Personalde C.E. Y E. No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Esterilizacion: Método para destruir gérmenes patégenos.

8.2 L.E.Q. (Lista de espera quirtdrgica): Hoja que realiza el médico con los datos del paciente y o
necesario para la cirugia.

8.3 Limpieza de instrumental: Es un proceso que consiste en: Prelavade del instrumental quirtrgico,
lavado del instrumental guirtrgico, enjuague del instrumental quirirgico, secado del instrumental
quirtrgico y desinfeccion o esterilizaciéon del instrumental quirargico.

8.4 Personal de C.E. y E.: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de C.E. y E.

8.5 Personal Quirdirgico: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de Quiréfano.

8.6 Proveedor: Persona o empresa que abastece o provee con equipe y/o instrumental al HRAEB para
la realizacién de procedimientos quirtrgicos.
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9.0 Cambios de esta versién

- Ndmero de Revision |

Fechadela

actualizacion

Descripcién del cambio

01

Junio 2017

Modificacion del titulo.

Redisefio del procedimiento.

Actualizacién de politicas y descripcion del
procedimiento.

02

Marzo 2024

- Documentos de referencia

Cambio de Razoén social

Modificacion de la politica 1.1 y 3.3.

Se completo Ia politica 3.7.

Se completa la politica 3.10.

Anexo de la politica 3.13. Cambio del
anexo 10.2

Actualizacién de normativa vigente.

Inclusién de descripcion de glosario
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10.0 Anexos

10.1 Relacién de instrumental entregado por Proveedor.

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

LEON GUANAJUATO A 15 DE AGOSTO DEL 2023

FECHA DE PROGRAMACION

HORA DE PROGRAMACION

METODGC DE ESTERILIZACION ¥ CICLO SUGERIDO PARA EL INSTRUMENTAL

MATERIAL PARA: NONERE DEL PACIENTE

NOMERE DEL CONTENEDOR:

DESCRIPCION IMAGEN DEL CANTIDAD OBSERVACION
INSTRUMENTO
TOTAL DE PIEZAS ENTREGADAS =
Nombre completo de quien entrega Nombre compieto de quien recibe
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10.2 Bitacora de Proveedores.

RECEPCION A PROVEEDOR ENTREGA A QU'RO:FANO
# DE MEDICO Y/O ERA ENTREGA RECIBE ENTREGA RECIBE T
FECHA | HORA | EMPRESA | pipyge | CICLO | “paciente PROVEEDOR CE.yE. CE yE. QUIRGFAND QRBERVACIONES
FECHA HORA -
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10.3 Programacion Quirdrgica.

{‘." ) j wef
(T Lo : t T
PROGRAMACION QUIRURGICA
ENERO 22 - 27, 2024
Fecha |Hora| Edad ‘Nembre y Apeliidos - Diagnéstico Procedimientc Cirujane
) i LUNES 22 DE ENERO
1
22001724 | 07230 | 55 afies Ramirazbiz)ia Ma Lz Probacie calanglocaranoma. | Fetedtndstumorde vias bliaces Dr. Guemarg Ora MatinezK | 2 no | Mo | St | s | 1140957 | 62944
3
22101024 | 0730 | 22 afios | Sauceds RamitezJozé Canizl | PO tracptante renal FAY na (il Cieme gz Fayl Or. Cantraras Dra: Diaz 4 Mg | Na | Mo | S | 1106028 | G204
CPRES
Z2012| 0730 | 59 afies Roslas Ojsea Emigain Catardta oo 2 F"”‘"““‘T“‘E"”“’"“""" Dr. Mavarra Saucedo | Dra. Redripuez |Ca2 Mo | ta | Mo | Mo | 1105302 | 62059
Zmuzs| &S | s8adns ingal Ezparzz Ma Laurdes Catarats 0jo 23 :m::‘,’xﬁ"? x"::::“:‘_’ Or. Mavarro Sauceds | Ora Rodriguez |CA2 Mo | No | Mo | Mo | 1118927 | 62054
20128 WE | 57 afios Aguilera Liranda Letieiz Catarats ojs 29 me’f”“”fm”m'::::' Dr Navars Saucedn | Dra Rodnguez [CaZ Mo | Mo | No | No | 1085528 | 52057
ENDOSCOPiAS
VESPERTINO
: T
3
01724 15:00 | 72 afios Ledesma Chatez Mz Teresa HieraERn -‘J;gtraneuo mane. Resam};:n::"‘:llzo?uas o Dr. Sdnchezluls E. Dr. £dmano -+ Sl | Sl [ne| & | 1341120 | 5305
2201Ee) A5 | 19afos | Collazo Gutleres Wenasy Brighit Ciealriz ratractil. Z plastia anular cerecho Dr. Sdnchez Ls E. Cr. Eamana 1 Mo | Mo | Mo | St | 1128747 | B3059
CPRES Or. Ramirez
ENDOSCOPIAS
MARTES 23 DE ENERO
Z30e g.-;ao| a.:aﬁ:$| Calixts Garcia Gragala F"":r’na:;’:‘guz‘;;’f“a “‘""‘“"""51":_-;'::’”"”'35"“ 01 Senin Or. Orozes ! 1 J ! Ha ! Ha ! N ! si | 116019 | #2004
T T T | T ™ FrrTPn | | I I
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10.4 Solicitud de Lista de Espera Quirtrgica (LEQ).

SALUD

Horaboe del Faceste
4

Mosod & de & oferances:

Fockus de obefrow b

Bet v pEtiCnase

et iy

Doart i 5 T ook v g s

Py sliad Sl

o

Podicts 0 dangre:

List e o raaitobade

ol =y

Mambes. fiemd v 5ok deld mddcs solcdania:

SOLICITUD DE INCLUSION EN LEQ

Fouma e Necksberis:

T

Laigar e Rsdike noee -

T S L0y

Tipm sle radaais

B el B Ol R
Wealiaden Sowis: Facher B

ol i ey

Tyomliea, Temnd ¢ Tesh el Harmanists e

P e ge Erpediente.

Eulado T

Luagas da Srigaw:
Musvare de Folo.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

% L.E.Q. Verdnica de la Consepcion MAHSS, Maria del Carmen Mufcz Cardiel / 3 i
Nombre: Zambrano Gomez MAHSS. Gabriela Irazi Crespo Dr. Juan Luls Mosqueda Gémez
Cargo Direct de Enfe a/ Responsable del Hogpital Regional de Alta

- 5 g ireciora de enfermeria Especialidad del Bajio gdscrita a los Servicios de
puesto: Enfermera Jefe de Servicio Subdl rectora de Enfe[mena Salud del Instituta Mexichno del Segurs Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR
Firma: _ ._-C—_(-,-.—--—__:’_ \ ﬁ% A J (5
=~ G
Fecha: Marzo 2024 Marzo 2024 Atarzo 2024

P
la !

[



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTC DE MATERIAL, EQUIPO E
INSTRUMENTAL ESTERIL A QUIROFANO

5 Coadigo:
HRAEB - PR - DE
—-SE-CEyE-02

Rev. 1

Hoja: 23 de 88

2. PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTO DE MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL

ESTERIL A QUIROFANO

CONTROL DE EMISION

Elabora: Reviso: Autorizo:
7 L.E.O. Verdnica de la Consepcion MAHSS. Maria del Carmen Mufioz Cardiel / : :
Nombre: Zambrano Gémez MAHSS. Gabriela Irazd Crespo Or. Juan Luis Mosqueda Gémez
7 . n Responsable del fospital Regional de Alta
Cargo- En Jefs de Sarvi Directora de Enfermeria / Especialidad del Bajfo adscrito a los Servicios de
puesto: Srmera BrRREYICD Subdirectora de'Enfermeria Salud del Instituto Mexicano del Sequro Social para el
&~ ﬁ 5 7’ Bienestar {IMSS-BIENESTAR)
Firma: = 0
“"—(r‘-———. — z
- ~
Fecha: Marzo 2024 Marzo 2024\ _Aharzo 2024

7 X

i




s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
HRAEB - PR - DE
- SE - CEyE - 02

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

Rev. 1

PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTO DE MATERIAL, EQUIPO E )
INSTRUMENTAL ESTERIL A QUIROFANO ;

Hoja: 24 de 86

— -
_1b

Propdésito

Establecer un procedimiento para realizar el correcto surtimiento de pedidos de ropa estéril, material
de curacion, equipo e instrumental de la Central de Equipos y Esterilizacién (C.E. y E.) al quiréfano
y entrega del equipo e instrumental de manera oportuna y en buenas condiciones.

2.0
2.1

2.2

Alcance
Tecnovigilancia Hospitalaria.

A nivel externo no aplica.

A nivel interno aplica a la Direccién de Enfermeria, Area de Calidad y Certificacién y Unidad de

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Politicas de operacién, normas y lineamientos
Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de C.E. y E., surtir material, equipo e instrumental
Unicamente al Personal de Enfermeria de Quiréfano del Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar, previa realizacion de vale por mrugia ef cual debe ser llenado con datos completos y
legibles (Ver Anexo 10.1 Vale de Central de Equipos y Estenhzac:lon)
e Fecha.
e Sala donde se utiliza el instrumental y/o equipo.
e Descripcién del instrumental y equipo solicitado.
« Nombre completo y firma del personal de enfermeria que solicita.
« Nombre y firma del Personal de Enfermeria que entrega

Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de C.E. y E., realizar la doble verificacion a la
entrega recepcion con enfermera instrumentista e informar de manera verbal al Personal de
Enfermeria Instrumentista; del material, equipo e instrumental no entregado y el motivo para la
oportuna toma de decisiones.

Corresponde al Personal de Enfermeria Instrumentista, contar el instrumental de los contenedores,
asi como de los paquetes extra, para verificar que coincida con lo solicitado, antes del inicio del
procedimiento guirtirgico, con base a la relacién de contenido del instrumental y tarjeta adjuntos al
contenedor, o bien con la cantidad marcada de contenido en el paquete extra; notificado
verbalmente de los faltantes al Personal de Enfermeria Circulante. (Ver Anexo 10.2 Relacion de
contenido de instrumental y 10.3 Tarjeta de identificacion de instrumental/ cinta testigo y empaque
y 10.4 Empaque de instrumental extra).

Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de C.E. y E. portar su equipo de proteccion
personal (EPP) al momento de realizar la recepcién del instrumental y/o equipo:
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

¢ Guantes desechables no estériles de latex.
Bata de proteccian.

Faja.

e Goggles (lente de proteccion).

e Gorro.

Es responsabilidad del Personal de Enfermeria Circulante, notificar via telefénica al Personal de
Enfermeria de C.E. y E., del faltante del instrumental en las cajas de cirugia o en paquetes extras,
antes del inicio de la cirugia y entregar la cinta testigo, tarjeta de contenedor y/o envoltura del
paquete con la descripcion del contenido del material, equipo e instrumental. (Ver Anexo 10.3).

El Personal de Enfermeria de Quiréfano que realice enlace de turno durante procedimiento
quirdrgico, tiene la responsabilidad de realizar doble verificacion, revisar y firmar el vale realizado
por el Personal de Enfermeria de Quiréfano Instrumentista en turno saliente, el cual esta
resguardado en C.E. y E,, y debe permanecer ahi hasta la entrega completa del equipo e
instrumental. (Ver Anexo 10.1).

Corresponde al Personal de Enfermeria de C.E. y E., entregar el vale al Personal de Enfermeria
instrumentista, una vez entregado en su totalidad el equipo e instrumental. (Ver Anexo Tk

Solo el Personal de Enfermeria de la C.E. y E., esta autorizado para eliminar el registro del
instrumental de los vales, cuando es recuperado de las mismas caracteristicas que el faltante. (Ver
Anexo 10.1). -

Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de la C.E. y E., notificar de manera verbal al Jefe
de Servicio de la CEyE, en su ausencia al Supervisor de Turno, de los faltantes de equipo e
instrumental utilizado en cirugia y entregarle el vale debidamente requisitado para el resguardo
hasta la entrega del faltante. (Ver Anexo 10.1).

Corresponde al Personal de la C.E. y E, solicitar un vale nuevo solo con el faltante al Personal de
Enfermeria de Quiréfano, que devuelve el instrumental prestado, cuando el instrumental que
devuelve no esté completo, lo entrega al Jefe de Serviciode la C.E.yE., guien lo resguarda hasta
la reposicion de éste. Una vez que se entregue el vale debidamente requisitado con el faltante, el
Personal de la C.E. y E, devuelve y regresa el vale inicial al Personal de Enfermeria de Quiréfano
para su eliminacion. (Ver Anexo 10.1).

El Personal de Enfermeria de Quiréfano quién realiza Vale de Central de Equipos y Esterilizacién,
por el faltante de instrumental, debe requisitarse con los siguientes datos (Ver Anexo 10.1):

e Servicio.

e Fecha.
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3.12

3:13

3.14

3.15

Cantidad.

Equipo y material.

Nombre del set al que pertenece el faltante o si es material suelto.
Nombre completo de quien solicita (responsable del faltante).
Nombre completo del Personal de la C.E. y E. (quien recibe el vale).

El Personal de Enfermeria de C.E. y E., y el Personal de Enfermeria de Quir6fano, son
responsables de realizar el conteo del msirumental sollmtado y todo es entregado por la ventana
de lo no estéril de quiréfanos.

Todo desapego a las politicas anteriores, son reportadas al Area de Calidad y Certificacion,
mediante formato impreso o codigo QR, para la mejora continua en |la atencion de los servicios.
(Ver Anexo 10.4 Codigo QR. Sistema de Reporte de Eventos Adversos).

Es responsabilidad del Personal de Salud, realizar el reporte de notificaciones de incidentes a
través del Sistema de Reporte de Tecnovigilancia (SIRET) por codigo QR, por el uso de un
dispositivo médico, instrumental y equipo biomédico tanto propiedad del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar como del Proveedor. (Ver Anexo 10.5 Cédigo QR. Sistema de reporte de
Tecnovigilancia HRAEB).

Es responsabilidad del personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar realizar
el buen uso de los bienes a su resguardo conforme se establece en las Leyes, Reglamentos y
Condiciones de Trabajo aplicables a los Servidores Publicos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:

Ftapa 1.0 Entrega vale para su surtimiento Personal de Enfermeria de Quiréfano

1.1 Elabora vale correctamente requisitado y lo entrega al Personal de Enfermeria de C.E. y E., porla
ventana de lo estéril, para el surtimiento de instrumental de acuerdo con la politica 3.1.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

Responsable;

e e Personal de Enfermeria de C.E. y E.

2.1 Recibe vale y verifica que este bien requisitado y lo firma.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

¢El vale se encuentra debidamente requisitado?
Si: Acepta vale. Pasa a la etapa 3.0.
o Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

No: Regresa el vale al Personal de Enfermeria de Quiréfano para el correcto llenado. Regresa a la
etapa 1.0.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

Responsable:

Etapa 3.0 Surtimiento de material, equipo e instrumental estéril Personal de Enfermeria de C.E. y E.

3.1 Reune el material, equipo, ropa e instrumental en el carro de traslado de material e instrumental
estéril de acuerdo con lo solicitado en elvale.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

3.2 Entrega lo solicitado al Personal de Enfermeria Instrumentista por la ventana de lo estéril.

3.3 Conserva el vale realizado por el Personal de Enfermeria de Quiréfano hasta la entrega completa
del equipo e instrumental.
e Vale de Central de Equipos'y Esterilizacién.

Etapa 4.0 Revision de entrega de material, equipo e | Responsable:
instrumental Personal de Enfermeria de Quirdfano

4.1 Revisa la entrega de lo solicitado en el vale.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

4.2 Traslada el material e instrumental en el carro de traslado hasta la sala de operaciones.
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Responsable:

Etapa 5.0 Realizacion de cirugia Equipo Quirtrgico

5.1 Realiza la cirugia.

Etapa 6.0 Entrega de instrumental y/o equipo utilizado o no en -Responsab_le:
cirugia Personal de Enfermeria de Quiréfano

6.1 Entrega al Personal de Enfermeria de C.E. y E., el instrumental utilizado o no ‘en cirugia por la
ventana de lo no estéril de forma ordenada para su conteo y eliminacién del vale.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Etapa 7.0 Recepcion del instrumental y/o equipo utilizado o no | Responsable:
en cirugia Personal de Enfermeria de C.E. y E.

7.1 Usa el Equipo de proteccion personal conforme politica 3.5.

7.2 Inicia la cuenta de instrumental utilizado en cirugia en presencia del Personal de Enfermeria de
Quiréfano y lo descuenta del vale.
« Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

7.3 Verifica que el instrumental y/o equipos que no fueron utilizados se encuentren en optimas
condiciones y los elimina del vale.
e Vale de Central de Equipos vy Esierilizacién.

Responsable:

Etapa 8.0 Traslado y procesamiento de instrumental Personal de Enfermeria de C.E. y E.

8.1 Coloca y traslada el instrumental en‘el carro de traslado de material sucio para su procesamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documenios

Cédigo (cuando apligue)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Publicado en septiembre 2013.

POP — DDO - PO - 005 - 02

7.0 Registros

Registros Tiempo d_e Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Se mantiene en
C.E.y E., hasta
Vale a Central de :
; gy la entrega de Personal de C.E. y E. No Aplica
Equipos y Esterilizacion P —
completo
Reporte de Incidentes
relacionados con
Dispositivos Médicos a la
Unidad de
Tecnovigilancia Hospital : Unidad de
Regional de Alta 5 afios Tecnovigilancia No Aplica
Especialidad del Bajio Hospitalaria
adscrito a los Servicios
de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar

8.0 Glosario
8.1 Cirugia: Parte de la medicina que tiene por objeto curar las enfermedades por medio de operacion.
8.2 Dispositivo Médico: Es un componente fundamental de los sistemas de salud: son esenciales
para prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar enfermedades de una manera segura vy eficaz.
8.3 Empaquetar: Colocar convenientemente los paquetes dentro de bultos mayores.
8.4 Envolver: Cubrir un objeto parcial o totalmente, cifiéndose de tela, papel u otra cosa analoga.
8.5 Equipos: Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de un ordenador.
CONTROL DE EMISION
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8.6 Equipo Biomédico: Es un dispositivo médico que requiere calibracion, mantenimiento,
reparacion, capacitacion de los usuarios y refirada del servicio, actividades gestionadas
normalmente por ingenieros clinicos.

8.7 Equipo Quirtrgico: Es equipo constituido por miembros del Personal Médico que asiste al
Cirujano durante el procedimiento. La cantidad de miembros del equipo varia segun el tipo de
cirugia que se realice. La mayoria de los equipos incluyen al siguiente Personal Médico: Médico
Cirujano de las diferentes especialidades (Cardiocirugia, Neurplogia, Cardio Torax,
Gastrohepatico, Urologia, Trasplantes, Oncologia), Médico Residente, Enfermera Instrumentista,
Enfermera Circulante, Médico Anestesidlogo y Personal Técnico.

8.8 Esterilizacion: Método para destruir gérmenes patégenos.

8.9 Evento adverso: Incidente que produce dario leve o mederado al paciente. incidente hacia un
dano al paciente

8.10 Instrumental: Conjunto de instrumentos profesionales del Médico o del Cirujano.

8.11 Incidente: Evento o circunstancia que ha ocasionado o podria haber ocasionado un dafio
innecesario a un paciente, incluyendo cuasi falla, evento adverso y evento centinela.

8.12 Material de curacién: Conjunto de herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el
desempefio de un servicio o el ejercicio de la profesion.

8.13 Personal de C.E. y E.: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de C.E. y E.

8.14 Personal de Enfermeria Circulante: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de Quiréfano
y anda o se mueve en derredor de la intervencion quirdrgica.

8.15 Personal de Enfermeria de Quiréfano: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de
Quirofano.

8.16 Personal de Enfermeria Instrumentista: Persona que cuida del instrumental y lo proporciona al
operador durante la intervencion.

8.17 Personal de Salud: Son todas las Personas involucradas en actividades para mejorar la salud y
comprende a quienes proporcionan los servicios (Médicos, Enfermeras, Parteras, Odontologos,
Trabajadores Comunitarios y Trabajadores Sociales, Personal de Laboratorio, Gabinete,
Farmaceéuticos, Personal Auxiliar).
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8.18 Ropa estéril: Conjunto de prendas de tela de hilo, algoddn u otras materias, que pasan por un
proceso de esterilizacion y se emplean en procedimientos médicos.

8.19 Vale: Nota o apuntacion firmada y a veces sellada, que se da a quien ha de entregar algo, para
que después acredite la entrega.

9.0 Cambios de esta versidon
Numero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio s
actualizacién

e Cambio de Razon Social.
e Actualizacion de politicas.

01 Marzo 2024 e Cambio en el glosario, se agregan cuatro
definiciones.

e Actualizacion de anexos.
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10.0 Anexos

10.1 Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD BAJIO

&) | VALE A CENTRAL DE EQUIPOS
et T ¥ ESTERILIZACION
DIRECCION DE ENFERMERIA
Servicio: Fecha:
< Recibe fatrega
Cantidad Equipo / Material | A

pMombre complieto de! personal de CEy E firma v cargo

HRAE-SE-12

Mombre compieto de quien solicita

Articulo 135 Murmeral WL De las SGT Yigentes, Tratar con cuidado g congeoass en busn e5tado fos muebles, maguinaria y dtiles que se les
propoisianen para ol desempeno de Sus Runciones, de tal maners que 3010 sufrsn o desgaste propio de su use homnal,

, firma y cargo
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10.2 Relacién de contenido de instrumental.

CIRUGIA PROFUNDA
# INSTRUMENTAL CODIGO MARCA
1 TIJERA METZENBAUM CURVA 5 188TC Miltex
TIJERA MAYO HARRINGTON CURVA
1 23CM 08.165.23 Dewimed
2 PINZA ROCHESTER PEAN 12.311.30 Dewimed
2 PINZA ALLIS 30CM 10_0223 Lawton
2 PINZA DeBAKEY vascular clamp FORMA C  13.221.31 Dewimed
2 DISECCION DeBAKEY 2.7MM 30CM 11.304.30 Dewimed
10 TOTAL
FALTANTES
FECHA INSTRUMENTAL CcODIGO MARCA LP. VALE
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10.3 Tarjeta de identificacion de instrumental/ cinta testigo y empaque.
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10.4 Cadigo QR. Sistema de Reporte de Eventos Adversos.

https://docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSdYufmeWO3FIMOXtRXS0zUA-

iHUotohgQgwCarRagtbvGtZxEa/viewform

https://forms.gle/sdyCjRGEvVjKtg7Gx8
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10.5 Codigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSI73-dndWoyVNg WIY Coxh9 WxGKArQ4tdbp Om05t-

1ksw/viewform
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3. PROCEDIMIENTO PARA REPARACION O REPOSICION DE INSTRUMENTAL DANADO
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2.0
3.0

32

3.3

Propésito

Contar con un procedimiento que guie la gestion de reparacion o reposicion de instrumental dafiado
en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar.

Alcance

A nivel interno aplica a la Direccion Médica, Direccion de Enfermeria, Direccién de Operaciones,
Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Ingenieria Biomédica, Subdireccion de
Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales, Area de Calidad y Certificacion y Unidad de
Tecnovigilancia Hospitalaria.

A nivel externo aplica a Ingenieria Biomédica del Inversionista Proveedor

Politicas de operacién, normas y lineamientos.

Es responsabilidad del Personal de Salud usuario de instrumental que identifique dafio en el
instrumental o equipo, notificar de forma verbal al personal de C.E. y E., realizar el reporte via K-
Now v2 y/o notificar via telefénica a la extensién 1608 al Personal de Ingenieria Biomedica del
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar o del Inversionista Proveedor. (Ver Anexo 10.1 K -
Now v2).

Es responsabilidad del Personal de Salud, realizar el reporte de notificaciones de incidentes a traves
del Sistema de reporte de Tecnovigilancia Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito
a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (SIRET) por
codigo QR, por el uso de instrumental y equipo biomédico tanto propiedad del HRAEB como del
Proveedor. (Ver Anexo 10.2 Cédigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia HRAEB).

Corresponde a la Enfermera Jefe de servicio de la C.E. y E ylo Supervisora de Turno, en

coordinacion con el Personal de Enfermeria adscrito al servicio, dar seguimiento de la notificacion

realizada sobre el dafio del instrumental con el Personal de Ingenieria Biomeédica del IP o del
adscrito al HRAEB y determinar en qué estatus queda el instrumental o equipo enviado a reparacion:

« Reparacién dentro del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios
de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar.

« Reparacién que implica mantenimiento correctivo fuera del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar Irreparable para reposicion.

o |rreparable para baja definitiva.
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3.4 El Personal de Ingenieria Biomédica del IP o del adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar,
son responsables de registrar de manera completa en todos los espacios de la bitacora, las
especificaciones del instrumental y/o equipo dafiado, con nombre completo y firma de quien atiende
el reporte, haciendo de conocimiento del Personal de C.E. y E., quién firma de enterada. (Ver Anexo
10.3 Bitacora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental).

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Corresponde al Personal de Ingenieria Biomédica tanto del IP como el adscrito al Hospital Regional
de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar, determinar con base al estatus, en el que queda el instrumental o equipo
enviado a reparacién, determinar e informar manera oportuna a fin de no afectar la operatividad del
servicio el tiempo de respuesta a la reparacion. (Ver Anexo 10.4 Tiempos de respuesta a reparacion

de instrumental).

Corresponde al Personal de Ingenieria Biomédica tanto del IP como el adscrito al Hospital Regional
de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar, realizar los procesos de gestién para la reparacién o compra de
instrumental dafiado con las mismas caracteristicas.

En caso de que el instrumental dafiado no esté reparado o repuesto el mismo dia, es
responsabilidad del Personal de la C.E. y E., realizar la anotacién correspondiente en la relacidn
contenido del set del instrumental o paquete extra. (Ver Anexo 10.5 Relacién de contenido de

instrumental).

Es responsabilidad del Personal de la C.E. y E. y Personal de Ingenieria Biomédica del IP o del
adscrito al Hospital Regional de Alta-Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar, registrar nombre completo y firmar de
conformidad en la Bitdcora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental, cuando se

dé la entrega del instrumental repuesto o reparado. (Ver Anexo 10.3).

Corresponde al Personal de la C.E. y E., una vez recibido el instrumental enviado a mantenimiento,
integrarlo al contenedor o empaquetarlo, esterilizar y en caso de que aplique, borrar el faltante de
la relacién de instrumental. (Ver Anexo 10.5).
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable:

Etapa 1.0 Notificacion del instrumental danado Parsoral de Sakud

1.1 Realiza el reporte al detectar el dafio en el instrumental conforme se establece en la politica 3.1
¢ K—Nowv2

1.2 Informa verbalmente el dafio 0 mal funcionamiento del instrumental al Personal de Enfermeria de
2 GE.yE

1.3 Entrega a la C.E.y E la pieza dafnada.

Responsable:

Etapa 2.0 Recepcion de instrumental dafiado Persanal de Enfermetiade GE y E

2.1 Recibe y revisa el instrumental reportado como dafiado.

« Resguarda el instrumental dafado hasta que sea entregado al Personal de Ingenieria
Biomédica del IP o del adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar

2.2 Registra en la relacion del instrumental la pieza faltante por dafio.
¢ Relacién de contenido del instrumental.

' Responsable:

Etapa 3.0 Entrega de instrumental dafiado y registros Personal de Enfermeriade GIE. yE.

3.1 Entrega fisicamente al Personal de Ingenieria Biomédica del IP o del adscrito al Hospital Regional
de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar, la pieza dafiada para su revisién, reparacion o reposicion.

3.2 Registra firma de enterado en la bitdcora de mantenimiento de acuerdo con la politica 3.4.

¢ Bitacora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental.

Responsable:

Personal de Ingenieria Biomédica del
IP o del adscrito al Hospital Regional

Etapa 4.0 Revision y determinacion del instrumental dafiado de Alta Especialidad del Bajio

-adscrito a los Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar

4.1 Recibe instrumental dafiado, revisa y retira la pieza.
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4.2 Registra en la bitacora de mantenimiento de acuerdo con la politica 3.4.
e Bitacora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental.

4.3 Determina si es mantenimiento interno, externo, reposicién o baja conforme politica 3.5, 3.6 y 3.7.
¢ Se hace mantenimiento interno del instrumental dafiado?

Si: Pasa a etapa 5.0.
No: Pasa a etapa 6.0.

Responsable:

Personal de Ingenieria Biomédica del
IP o del adscrito al Hospital Regional
de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar

Etapa 5.0 Entrega de instrumental reparado o reposicién e
integracién a contenedor

5.1 Realiza la entrega — recepcion de instrumental y/o instrumental o equipo y firma bitacora de
mantenimiento, de acuerdo con la politica 3.8.
 Bitacora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental.

Responsable:
Etapa 6.0 Recepcion de instrumental y/o equipo Personal de Enfermeria de la CE. y
E.

6.1 Recibe el instrumental
6.2 Integra a contenedor el instrumental, de acuerdo con Ia politica 3.9
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando apligue)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Septiembre 2013.

POP —DDO - PO — 005 =02

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Bitacora de
ma”ﬁg‘gﬁ:‘;ﬁtiﬁf;‘znt”" Indefinido Personal de C.E. y E. No Aplica
instrumental
Relacitnde contenilo e’ | jolennine Personal de C.E. y E. No Aplica
instrumental
- Reporte de Incidentes
relacionados con
Dispositivos Médicos a la
Unidad de .
Tecnovigilancia Hospital Unidad de
Regional de Alta Tecnovigilancia No Aplica
Especialidad del Bajio Hospitalaria
“adscrito a los Servicios
de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar.
Jefatura de
¥ L Departamento de :
K —Now V2 Indefinido Teenolotiias de b No Aplica
Informacion del IP
8.0 Glosario

8.1 Bitacora: Libro pequefio o conjunto de papel en que se lleva la cuenta y razén, o en gue se
escriben algunas noticias, ordenanzas o instrucciones.

8.2 Dispositivo Médico: son un componente fundamental de los sistemas de salud; son esenciales
para prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar enfermedades de una manera segura y eficaz.
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8.3 Empaquetar: Colocar convenientemente los paquetes dentro de bultos mayores.

8.4 Equipo: Coleccion de utensilios, instrumentos y aparatos especiales para un fin _de_terminado.

8.5 Equipo Biomédico: Un dispositivo médico que requiere calibracién, mantenimiento, reparacion,
capacitacion de los usuarios y retirada del servicio, actividades gestionadas nermalmente por
ingenieros clinicos.

8.6 Incidente: Evento o circunstancia que ha ocasionado o podria haber ocasionado un dafo
innecesario a un paciente, incluyendo cuasi falla, evento adverse y evento centinela.

8.7 Instrumental: Conjunto de instrumentos profesionales del médico o del cirujano para realizar
intervenciones quirurgicas.

8.8 Instrumental danado: Dafos en la superficie de estos, como rayas, grietas, muescas,
hendiduras, etc., asi como piezas dobladas o torcidas, que afectan su funcionalidad, esto significa
que los instrumentos deben ser reparados y no se deben utilizarse.

8.9 K — Now v2: Sistema electronico de reporte y de solicitud de servicios internos, actualizacién de
la versidn uno.

8.10 Personal de Salud: Son todas las personas involucradas en actividades para mejorar la salud y

comprende a quienes proporcionan los servicios (Médicos, Enfermeras, Trabajadores Sociales,
Personal de Laboratorio, Gabinete, Farmacéuticos, Personal Auxiliar)

9.0 Cambios de esta version

Nuamero de Revision | Fechadela - Descripcion del cambio

actualizacion

Cambio de razén social

Actualizacion de politicas 3.5, 3.6 y 3.7
Se incluyeron areas en el alcance
Glosario se incluyeron cuatro definiciones

_01 ’ Marzo 2024
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10.0 Anexos
10.1 K = Now v2.

1037

K-NOW v2

Mueva solicitud

Mangzlars ™
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10.2 Cédigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar .

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf973-dndWOyVNg WIY cOXHS WxGKArCMtJbD oMt’}Si-

1ksw/viewform
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10.3 Bitacora de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumental.

RETIRO DE PIEZA LESIONADA ) ENTREGA DE INSTRUMENTAL REPARA_D_O O REPOSICION
o sereoro] TNTEGRACICN A
FecHa | L, | INsTRUMENTAL | copiGof mARCa | conTeneDca PREE;L;ET  |acana s s | FECHA |REPARACION | RepasICion] coniGo| MARCA Rf::E i:;:ﬁ:—‘:“ﬂ’a;‘:—-msswgama

10.4 Tiempos de respuesta a reparacion de instrumental.

Tipo de reparacion

Tiempo de respuesta

Reparacion dentro del hospital”

En las siguientes 8

hrs.

Reparacién que implica mantenimiento
correctivo fuera del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio adscrito a los
Servicios de Salud del Instituto Mexicano

del Seguro Social para el Bienestar

Informar y anotar en la Bitacora de mantenimiento preventivo
y correctivo el periodo que lleva la reposicion.

Irreparable para reposicion

Informar y anotar en la Bitacora de mantenimiento preventivo
y correctivo el periodo que lleva la reposicion

Irreparable para baja definitiva

No mayor al mes corriente a partir de la fecha que se define
la baja informando de ello via oficio a la Subdireccién de
Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales.
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10.5 Relacion de contenido de instrumental.
CIRUGIA PROFUNDA
# INSTRUMENTAL CcODIGO MARCA
1 TIJERA METZENBAUM CURVA 5 188TC Miltex
1 TIJERA MAYO HARRINGTON CURVA 23CM  08.165.23 Dewimed
2 PINZA ROCHESTER PEAN 1231130 Dewimed
2 PINZA ALLIS 30CM 10 0223 Lawton
2 PINZA DeBAKEY vascular clamp FORMA C 13.221.31 Dewimed
2 DISECCION DeBAKEY 2.7MM 30CM 11.304.30 Dewimed
10 TOTAL
FALTANTES ;
FECHA INSTRUMENTAL CODIGO MARCA 1.P. VALE
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE INSTRUMENTAL ESTERIL DE C.E.YE. Y

~ EL REGRESO DE ESTE
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1.0 Proposito

1.1 Describir un procedimiento que gufe la para la disponibilidad y entrega de instrumental estéril al
Personal de Salud Solicitante y el Personal de Enfermeria de la C.E. y E. a los diferentes servicios
del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar : '

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion Médica, Direccion de Enfermeria, Subdireccion de Servicios
Clinicos, Subdireccion de Servicios Quirtrgicos, Area de Calidad y Certificacion y Unidad de
Tecnovigilancia. !

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Es responsabilidad del Personal de Enfermeria de la CEE. y E., proveer instrumental funcional,
completo y estéril a los servicios que lo soliciten para procedimientos médicos, quienes deben
realizar un vale, el cual debe ser llenado con los datos completos y legibles:
e Fecha
s Servicio donde se utiliza el instrumental
« Descripcién del instrumental y equipo solicitado
¢ Nombre completo y firma del personal de enfermeria que solicita
« Nombre completo y firma de enfermera que entrega

3.2 Corresponde al Personal de Enfermeria de la C.E.y E., notificar via telefonica al Personal de Salud
Solicitante de la existencia de vale de préstamo, si posterior a 48 horas no es entregado el
instrumental. (Ver Anexo 10.1 Vale de Central de Equipos y Esterilizacion).

3.3 El Jefe de Servicio de C.E. y E., es responsable de revisar semanalmente la carpeta de vales y
notificar via telefénica al Personal de Salud Solicitante a su Jefe Inmediato del vale existente por
instrumental para su pronta devolucién. (Ver Anexo 10.1). .

34 Es responsabilidad del Personal de Salud Solicitante que apertura el instrumental, contarlo previo
_al procedimiento con base a la relacién de la tarjeta y/o envoltura. (Ver Anexo 10.2 Relacion de
contenido de instrumental y 10.3 Identificacion de instrumental).

3.5 Corresponde al Personal de Enfermeria de la C.E. y E., de los diferentes turnos llevar a cabo el
enlace de turno, considerando los vales y el instrumental o equipo en fisico. (Ver Anexo 10.1).
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3.6 Es responsabilidad del Jefe de Servicio de C.E. y E., la emisién mensual via memorandum, la

relacion de instrumental faltante y sus vales originales correctamente requisitados a la Direccion
de Enfermeria para su seguimiento.

El Personal de Enfermeria de la C.E. y E es responsable de requisitar las envolturas o etiquetas

3.7
de empaquetamiento con los siguientes datos (Ver Anexo 10.3):
¢ Cantidad.

e Nombre del equipo.

» Fecha de esterilizacion.

¢ Fecha de caducidad. :
e Nombre completo del personal de enfermeria que empaqueto.

3.8 Esresponsabilidad del Personal de Salud Solicitante del instrumental estéril, realizar el vale por el
faltante del instrumental o equipo, cuando no haya avisado al Personal de Enfermeria del servicio
de la C.E. y E., al abrir el equipo o no entregue la envoltura, etiqueta o cinta testigo, conforme el
procedimiento establecido, debe requisitarse con los siguientes datos (Ver Anexo 10.1):

e Servicio.

¢ Fecha.

e Cantidad.

e Equipo y material.

e Nombre del set al que pertenece el faltante o si es material suelto.

e Nombre completo de quien solicita (responsable del faltante).

e Nombre completo del Personal de la C.E. y E. (quien recibe el vale).

3.9 Queda estrictamente prohibido al Personal de la C.E. y E_, realizar la entrega de instrumental o
equipo estéril a Estudiantes y Pasantes del Area de la Salud.

3.10 Es responsabilidad del Personal de Salud, realizar el reporte de notificaciones de incidentes a
través del Sistema de reporte de Tecnovigilancia HRAEB (SIRET) por cédigo QR, por el uso de
un dispositivo medico, instrumental y equipo biomédico tanto propiedad del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar como del Proveedor. (Ver Anexo 10.4 Cédigo QR Sistema de Reporte de
Tecnovigilancia HRAEB).

3.11 Es responsabilidad del personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar realizar
el buen uso de los bienes a su resguardo conforme se establece en las Leyes, Reglamentos y
Condiciones de Trabajo aplicables a los Servidores Publicos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:
Personal de Salud Solicitante

Etapa 1.0 Solicitud de instrumental estéril

1.1 Elabora vale para solicitud de instrumental y/o equipo estéril al Personal de Enfermeria de la C.E.
=
» Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:
Etapa 2.0 Revision de vale Personal de Enfermeria de la C. E y
£

2.1 Revisa que el vale se encuentre correctamente requisitado conforme la politica 3.1.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

. El vale esta correctamente requisitado?
Si: Pasa a la etapa 3.0.
No: Regresa el vale al Personal de Salud Solicitante para su correcto llenado. Regresa a la etapa 1.0.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:
Etapa 3.0 Revisién de disponibilidad de instrumental estéril Personal de Enfermeria de la C.E. y
=

3.1 Verifica que el instrumental solicitado se tenga a disposicion en el servicio.

¢ Se cuenta con instrumental disponibie?
Si: Pasa a la etapa 4.0.
No: Informa al Persona de Salud Sollcnante para toma de decisiones y regresa el vale.
« Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable:

Etapa 4.0 Surtimiento de instrumental esteéril Personal de Enfermeriade CE. y E.

4.1 Surte de la guarda estéril de piso o quir6fano, el instrumental solicitado y lo coloca en la ventana
de la guarda estéril de piso.

4.2 Entrega el instrumental al Personal de Salud Solicitante por la ventana de lo estéril de piso para la
realizacion del procedimiento médico.

4.3 Resguarda en la carpeta correspondiente el vale de lo solicitado, hasta la entrega del instrumental
y/o equipo prestado.
o Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.
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Responsable:

Etapa 5.0 Apertura de instrumental Personal de Salud Solicitante

5.1 Abre instrumental y realizar su conteo.
= Relacion de la tarjeta.
 Cinta testigo (en la envoltura).

¢ Instrumental completo?
Si: Pasa a la etapa 7.0.
No: Pasa a la etapa 6.0.
Responsable:

Etapa 6.0 Notificacion del faltante Bersonal de Saiid Salictants

6.1 Notifica la faltante de inmediato via telefénica al Personal de Enfermeria de C.E. y E. y continla
con la asistencia del procedimiento.

6.2 Guarda la envoltura, cinta testigo o etiqueta de empaquetamiento para su entrega posterior, de
acuerdo con la politica 3.8.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Responsable:
Personal de Salud Solicitante

Etapa 7.0 Realizacién del procedimiento médico

7.1 Asiste en el procedimiento médico y posterior a éste.

7.2 Lava e integra el instrumental, para su entrega ala C.E. y E.

Responsable:

Personal de Salud Solicitante

8.1 Entrega el instrumental empleado en procedimiento, sanitizado, seco, completo y ordenado, por la
ventana de lo no estéril de piso.

Etapa 8.0 Entrega de instrumental empleado

Responsable:
Personal de Enfermeria de C.E. y E.
9.1 Verifica y cuenta que el instrumental recibido se encuentre lavado, seco, completo y en orden, de
acuerdo con la descripcion del vale.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

Etapa 9.0 Recepcion de instrumental

¢ Entrega de instrumental completo?
Si: Entrega el vale original para su destruccion.
¢ Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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No: Solicita la tarjeta y/o envoltura, previa notificacion telefonica sobre el faltante o la elaboracion de
Vale de Central de Equipos y Esterilizacién por el instrumental faltante, por pérdida de acuerdo a politica
3.8. Pasa a la etapa 10.0. .

o Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:

Etapa 10.0 Elaboracion y entrega del vale Persorial de _Salu d Solicitante

10.1 Elabora el vale con el instrumental faltante y lo entrega al Personal de Enfermeria de C.E. y E.,
para su resguardo, de acuerdo con la politica 3.8.
+ Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Septiembre 2013.

POP —DDO - PO - 005—02

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
Se mantiene en
C.E.yE,, hasta
Vale de Central de :
: il la entrega de CE.yE Ne Aplica
Equipos y Esterilizacion strumantsl
completo.
Reporte de Incidentes '
relacionados con
Dispositivos Médicos a la
Unidad de
Tecnovigilancia Hospital Unidad de
Regional de Alta 5 afios Tecnovigilancia No Aplica
Especialidad del Bajio Hospitalaria
adscrito a los Servicios
de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar

8.0 Glosario

8.1 Dispositivo Médico: Son un componente fundamental de los sistemas de salud: son esenciales
para prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar enfermedades de una manera segura y eficaz.

8.2 Empagquetar: Colocar convenientemente los paquetes dentro de bultos mayores.

8.3 Envoltura: Capa exterior que cubre natural o artificialmente una cosa.

8.4 Estéril: Libre de gérmenes patdégenos.

8.5 Esterilizaciéon: Método para destruir gérmenes patégenos.
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8.6 Estudiantes del area de la salud: Son estudiantes que adquieren las habilidades y conocimientos
necesarios para proporcionar a los pacientes las técnicas de atencion y cuidado a la salud, en las
diferentes ramas de la medicina.

8.7 Etiqueta: Marca, sefial o marbete que se coloca en un objeto 0 en una mefeancia, para
identificacion, valoracién, clasificacion, etc.

8.8 Equipo biomédico: Dispositivo médico que requiere calibracién, mantenimiento, reparacion,
capacitacion de los usuarios y retirada del servicio, actividades gestionadas normaimente por
ingenieros clinicos.

8.9 Incidente: Evento o circunstancia que ha ocasionado o podria haber ocasionado un dafio
innecesario a un paciente, incluyendo cuasi falla, evento adverso y evento centinela.

8.10 Instrumental: Conjunto de instrumentos profes.lonaies del médico o del cirujano para realizar
intervenciones quirurgicas.

8.11 Pasantes del Area de la Salud: Estudiantes del area de la salud que han acreditado todas sus
asignaturas y realizan actividades obligatorias temporales en las que deberan poner en practica
todos los conocimientos tedricos que adquirieron durante el estudio de su carrera, conocimientos
que son aplicados en beneficio de la sociedad.

8.12 Personal de C.E. y E.: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de C.E. y E.

8.13 Personal de Salud Solicitante: Individuo que se encuentra en algun servicio de hospitalizacion
o servicio ambulatorio del HRAEB a quienes proporcionan los servicios ( Médicos, Enfermeras,
Personal Técnico). :

8.14 Préstamo: Accion y efecto de prestar.

8.15 Requisitado: Circunstancia o condicién necesaria para algo.

8.16 Sanitacién: El proceso de limpieza, en la que se aplican sustancias detergentes con el fin de
eliminar la suciedad adherida a las superficies.

8.17 Vale: Nata ‘0 anotacién firmada y a veces sellada, que se da a quien ha de entregar algo, para que

. después acredite la entrega.
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9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

01

Marzo 2024 o

e Cambio de razén social

¢ Se actualiza propdsito.

Se completa la politica 3.7.

» Se agregan las politicas 3.8, 3.9 y 311.
e Se actualiza glosario con definiciones.

10.0 Anexos

10.1 Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

i

Servicio:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD BAJIO
LT VALE A CENTRAL DE EQUIPOS

Y ESTERILIZACION

DIRECCION DE ENFERMERIA

Facha:

Cantidad

Equipc f Material

Recibe Entrega
complets  lcompleta |

HRAE-SE-12

Mombre completo del persona! de CEV E, firma Y oargs

Aati culo 153, Murmeral Pl De Las OGT Yigentes. Tratar con cudado § congernsar #n buen estado Jos musbles, magquinsris g iles que e les
proporccosn para «f desempenc de sus funciones, de tal mansra que solo sufran < desgaste propio de sy uso noumal,

Nombre completo de quien solicita, firma v carge
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10.2 Relacién de contenido de instrumental.
CIRUGIA PROFUNDA
# INSTRUMENTAL cODIGO MARCA
i TIJERA METZENBAUM CURVA 5 188TC Miltex
TIJERA MAYO HARRINGTON CURVA
1 23CM 08.165.23 Dewimed
2 PINZA ROCHESTER PEAN 12.311.30 Dewimed
2 PINZA ALLIS 30CM 10_0223 Lawton
2 PINZA DeBAKEY vascular clamp FORMA C  13.221.31 Dewimed
2 DISECCION DeBAKEY 2.7MM 30CM 11.304.30 Dewimed
10 TOTAL
FALTANTES _
FECHA INSTRUMENTAL cODIGO MARCA LP. VALE
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10.3 Identificacion de instrumental.
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10.4 Cédigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el BienestaR .

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf973-dn4WOyVNg WIY cOXHI9 WxGKArQ4tJbp. oMOSt-

1ksw/viewform

P o g .
Q A [
e §— 1 g e, Y
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5. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE INSTRUMENTAL DE PISO NO ESTERIL POR
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1.0 Proposito
1.1 Contar con un procedimiento del servicio de la Central de Equipos y Esterilizacion (C.E. y E.) que

3.0
3.1

3.2

3.3

establezca los lineamientos para realizar el cambio de instrumental no estéril por estéril de los
diferentes servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Sccial
para el Bienestar

Alcance
A nivel interno aplica a Direccién de Enfermeria.

A nivel externo no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos
Es responsabilidad del Personal de Enfermeria Sclicitante de los diferentes servicios, realizar el
canje de instrumental sanitizado, seco y completo al servicio de C.E.y E.

El Personal de Enfermeria de la C.E. y E., es responsable de recibir y procesar instrumental
perteneciente al Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud
del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar.

Es responsabilidad del Personal de Enfermeria Solicitante de los diferentes servicios elaborar el
vale en original y copia correctamente requisitada, cuando no sea posible el canje de su
instrumental, por las siguientes circunstancias: (Ver Anexo 10.1 Vale de Central de Equipos y
Esterilizacion):

¢ Por no contar con elinstrumental esteéril. ;

o Por falta de alguna pieza en el contenido de la charola o paquete del servicio solicitante.

o Por ser un equipo exclusivo del servicio solicitante.

3.4 Cuando el instrumental es entregado a la C.E. y E. para su procesamiento porque no fue posible el
canje, el Personal de Enfermeria Solicitante de los diferentes servicios debe resguardar el vale
original y la copia debe permanecer en el servicio de C.E. y E., hasta la entrega del instrumental.
(Ver Apexo 10.1). ‘

3.5 Es responsabilidad del Personal de Enfermeria Solicitante de los diferentes servicios, acudir por su
instrumental, equipo y/o material dentro de las primeras 24 horas de haber solicitado el proceso de
esterilizacion.
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3.6 Corresponde al Jefe (a) de Servicio de Enfermeria en turno, supervisar que el Personal a su cargo

3.7

3.8

308

realice el canje por instrumental, dentro de los horarios establecidos.

El Personal de Enfermeria de la C.E. y E., es el nico autorizado de eliminar la copia y vale original,
una vez que el Personal de Enfermeria Solicitante haya entregado de forma completa el
instrumental solicitado. (Ver Anexo 10.1).

Al Personal de Enfermeria de la C.E.y E., le corresponde entregar el instrumental al Personal de
Enfermeria solicitante de los servicios cuando presente el vale original sin alteraciones. (Ver Anexo
10.1).

Es responsabilidad del personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio adscrito
a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar realizar el buen
uso de los bienes a su resguardo conforme se establece en las Leyes, Reglamentos y Condiciones
de Trabajo aplicables a los Servidores Publicos. 1
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:

Etapa 1.0 Solicitud de canje de instrumental Biareshal A6 EAlarate Solidtanis

1.1 Solicita de manera verbal el canje de instrumental no estéril por otro estéril de las mismas
caracteristicas al Personal de C.E. y E.

Responsable:

Etapa 2.0 Recepcion de instrumental Personal de Enfermeriade C.E. y E.

2.1 Revisa que el instrumental solicitado para canje corresponda con los gue se cuenta en el servicio.

2.2 Recibe y cuenta el instrumental para su procesamiento, en presencia del Personal de Enfermeria
Solicitante.

¢ Tiene las mismas caracteristicas?
Si: Pasa a la etapa 3.0.
No: Pasa a la etapa 6.0.

Responsable:

Etapa 3.0 Verificacion de disponibilidad de instrumental esteril Personal de Enfermeria de C.E.yE.

3.1 Verifica la disponibilidad de instrumental estéril para canje.

;. Se cuenta con instrumental estéril para canje?
Si: Pasa a la etapa 4.0.

No: Solicita vale al Personal de Enfermeria Solicitante de acuerdo con la politica 3.3. Pasa a la etapa
6.0 =
¢ Vale de la Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:

Etapa 4.0 Entrega de instrumental esteril Personal de Enfermeriade C.E yE

4.1 Surte instrumental estéril de canje, lo coloca en la ventana del cuarto esteril.

4.2 Entrega al Personal Solicitante el instrumental por la ventana de lo estéril de piso.

Responsable:

Etapa 5.0 Recepcion de instrumental estéril ‘ Batsansl do Entanaséi Solickante

5.1 Recibe instrumental por la ventana de lo estéril de piso y verifica que sea el instrumental solicitado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Etapa 6.0 Solicitud de vale para surtimiento de instrumental '| Responsable:
esteril Personal de Enfermeriade C.E.y E.
6.1 Solicita elaboracion del vale original y copia al Personal de Enfermeria Solicitante de acuerdo con

la politica 3.3.
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e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:

Etapa 7.0 Esterilizacion de instrumental Personal de Enfermeria de la C.E.

Y E

7.1 Empaqueta, rotula y esteriliza el instrumental de piso de acuerdo con el IN — SE — CEyE — 01.
Responsable:

Etapa 8.0 Acomodo de instrumental estéril de piso Personal de Enfermeria de la C.E.
VE

8.1 Coloca el instrumental de los diferentes servicios en Ia guarda de piso con la copia del vale.
e Vale de Central de Equipos -y Esterilizacion.

Responsable:

Etapa 9.0 Solicitud de entrega de instrumental estéril en vale Personal de Enfermeria Solicitante

9.1 Solicita el instrumental con vale original, por la ventana de lo estéril del area de piso.
o Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

Responsable:
Personal de Enfermeria de C.E. y

Etapa 10.0 Recepcion del vale original
; E

10.1 Coteja el vale original con la copia que se encuentra en el servicio.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion. '

¢El vale original corresponde a la copia resguardada?
Si: Entrega lo descrito en el vale. Pasa a la etapa 11.0.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

No: Regresa el vale al Personal Solicitante para su seguimiento.
* Vale de Central de Equipos y Esterilizacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable:

Etapa 11.0 Recepcioén de instrumental estéril Persoria) de Effermenia Solicitante

11.1 Recibe instrumental por la ventana de lo estéril de piso de acuerdo con el vale.
e Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¥

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
3 L.E.Q. Veronica de la Consepcidn MAHSS. Maria del Carmen Murioz Cardiel / ¢ ¥
e Zambrano Gémez MAHSS. Gabriela Irazi Crespo Dr. Juan Luis M(fsqueda Clmez
' Responsable del Hosbital Regional de Alta
Cargo- Enfurmara Jete de Servitio Directora de Enfermeria / Especialidad del Bajio afiscrite a ins Servicios de
: i i Salud del Instituto Mexicajio del Seguro Social para el
puesto: Subdlrec:({or%de Enferrverla / Bie';emm S.BIENESTAR)
1 [/
P e W \&) e
e _ Y") > 1 W
Fecha: Marzo 2024 / M\gzo 2024":""\ Mé‘% 2024
)

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE INSTRUMENTAL DE PISO NO

ESTERIL POR ESTERIL :

Codigo:
HRAEB - PR - DE
-SE-05

Rey. 1

Hoja: 72 de 86

5.0 Diagrama de flujo

im
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud. Septiembre 2013. No Aplica

Instructivo para la esterilizacién de material, equipo y/o instrumental.

Aprobado por la Direccién General el 11 de Noviembre 2013. IN —SE - CEYE - 01

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros 2 - 4 ST
conservacion conservario identificacion Unica
Hasta la entrega
Vale de Central de : :
: S N
Eduipas y Esterilzacisn de instrumental Personal de C.E. y E. o Aplica
completo

8.0 Glosario
8.1 Canje: En la diplomacia, sector salud, la milicia y el comercio, cambio, trueque o sustitucion.

8.2 Empaquetar: Colocar convenientemente los paquetes dentro de bultos mayores.

8.3 Envolver: Cubrir un objeto parcial o totalmente, cifiéndose de tela, papel u otra cosa analoga.

8.4 Esterilizacién: Método para destruir gérmenes patégenos.

8.5 Personal de C.E. y E.: Individuo que se encuentra adscrito al Servicio de C.E. y E.

8.6 Personal de Enfermeria Solicitante: Individuo adscrito a la Direccién de Enfermeria que se
encuentra asignado a algln servicio de hospitalizacién (cuarto piso trasplantes, especialidades
medico quirdrgicas, tercer piso cirugia, tercer piso oncologia medica, segundo piso pediatria y
oncopediatria, unidad de cuidados criticos, entre otros) o ambulatorios (radioterapia, quimioterapia
ambulatoria, imagenologia, admisién continua, consulta externa, etc.) del HRAEB a quienes

proporcionan los servicios

8.7 Vale: Nota o apuntacion firmada y a veces sellada, que se da a quien ha de entregar algo, para que
después acredite la entrega.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién |

actualizacion

~ Fechadela | Descripcién del cambio

01

Marzo 2024 agregadas.

e Cambio de razon social \ &
e Actualizacién de Glosario con dos definiciones

Agregar areas de alcance
Agregar Politica 3.8

10.0 Anexos
10.1 Vale de Central de Equipos y Esterilizacion.

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD BAJIC

oy L VALE A CENTRAL DE EQUIPCS
foeted ey Y ESTERILIZACION
DIRECCION DE ENFERMERIA
Servicio: " Fecha:
Cantidad Equipo / Material == Eahcen

HRAE-SE-12

Nombre completo dal personal de CE y E. firma y cargo

Acioulo 133 Mumesst ¥V Ois las CGT ¥igentes Tratar con culdado g conservar on buen sstado ios musbles, maquinaris y Utiles que se les
proporcionsn pars & desempeno de sus funciones, de tal manera que solo subran of desgasie pIOPIo de S USO NoiMmal.

Membre completo de quien soficita, firma y cargo
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL SURTIMIENTO DE MATERIAL DE CONSUMO A LOS

DIFERENTES SERVICIOS

CONTROL DE EMISION
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Revisé:
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2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

33

3.4

Propésito

Contar con un procedimiento que guie el proceso de surtimiento de material de consumo de la
Central de Equipos y Esterilizacién (C.E. y E.), a los diferentes servicios del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar. .

Alcance .
A nivel interno aplica a Direccién de Operaciones, Direccion de Enfermeria, Area de Calidad y
Certificacién y Unidad de Tecnovigilancia.

A nivel externo no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

El Personal de Enfermeria de la C.E. y E., es responsable de surtir el material de consumo con base
al stock establecido por cada Enfermera Jefe de Servicio de Enfermeria. (Ver Anexo 10.1 Stock
solicitado por los Jefes de Servicio de Enfermeria para las diferentes areas por turno).

El Personal de Enfermeria de C.E. y E., debe surtir el material de curacién para los diferentes
servicios del HRAEB, por turno y en horario de canje siguiente:

TURNO HORARIO
Matutino 08:00 a 10:00 hrs.
Vespertino 15:00 a 17:00 hrs.
Nocturno 22:00 a 24:00 hrs.

Corresponde solamente al Enfermero Jefe de Servicio de C.E. y E. o las Supervisoras en Turno,
autorizar el incremento de material de consumo de lo establecido en el stock y el surtimiento fuera
de los horarios determinados. (Ver Anexo 10.1).

Cualquier falla de equipo biomédico o material de consumo detectado durante la atencién al
paciente, el Personal de Salud debe reportar formato impreso o codigo QR, a la Unidad de
Tecnovigilancia Hospitalaria. (Ver Anexo 10.2 Cédigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia
HRAEB).
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable:

Etapa 1.0 Solicitud de material de consumo Perconal dé Salud

1.1 Solicita material de consumo y ropa estéril, de acuerdo con el stock establecido o necesidades
Justificadas, de acuerdo con la politica 3.1.
» Stock solicitado por los jefes de Servicio de enfermeria para las diferentes areas por turno.
Responsable:;
Personal de Enfermeria de C.E. y E.
2.1 Analiza el material de consumo solicitado con relacion al stock establecido.
» Stock solicitado por los Jefes de Servicio de enfermeria para las diferentes éreas por turno.
Responsable:
Personal de Enfermeria de C.E. y E.
3.1 Toma de los contenedores, anaqueles y/o vitrinas la cantidad de material solicitado y lo coloca en
bolsa de polietileno.

Etapa 2.0 Andlisis del material solicitado

Etapa 3.0 Surtimiento de material de consumo

3.2 Coloca en la ventana de guarda estéril los bultos y la bolsa con el material de consumo para su
entrega.

3.3 Entrega los bultos y la bolsa con el material de consumo solicitado.
Responsable:
Personal de Salud

Etapa 4.0 Revisién de material entregado

4.1 Revisa que lo entregado sea el material de consumo o ropa estéril solicitada.
e Stock solicitado por los jefes de Servicio de enfermeria para las diferentes areas por turno.

¢ El material de consumo y la ropa estéril se encuentran completos?
Si: Recibe material de consumo y ropa estéril.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No: Solicita el faltante al Personal de Enfermeria de la C.E. y E., de acuerdo con lo solicitado. Pasa a
la etapa 5.0.

Responsable:
Etapa 5.0 Entrega de material o ropa faltante Personal de Enfermeriade la C.E. y
E

5.1 Entrega al Personal de Enfermeria de Piso el material de consumo o ropa estéril faltante.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

‘Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Gwa técnica para la elaboracién de manuales de procedlmlentos de la
Secretaria de Salud. Septiembre 2013.

POP-DDO-P0-005-02

7.0 Registros

~ Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservario

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

Stock solicitado por los
Jefes de Servicio para las
diferentes areas por turno

1 afo

Personal de C.E.y E.

No Aplica

Reporte de Incidentes
relacionados con
Dispositivos Médicos a la
Unidad de
Tecnovigilancia Hospital
Regional de Alta
Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios
de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar.

Unidad de
Tecnovigilancia
Hospitalaria

5 afos

No Aplica

8.0
8.1

Glosario

8.2

8.3

Bulto: Volumen o tamafio de cualquler cosa.

Estéril: Libre de gérmenes pétc':genos.

desempefio de un servicio o el ejercicio de la profesion.

8.4

8.5

Material de curacién: Conjunto de herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el

Personal de C.E. y E.: Individuo que se encuentra adscrito al Serviciode C.E. y E.

Personal de Salud Son todas las personas involucradas en actividades para mejorar la salud y

comprende a quienes proporcionan los servicios (Médicos, Enfermeras, Trabajadores Sociales,

Personal de Laboratorio, Gabinete, Farmacéuticos, Personal Auxiliar).
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8.6 Ropa: Conjunto de prendas de tela de hilo, algodon u otras materias, que pasan por un proceso
de esterilizacion y se emplean en procedimientos médicos

9.0 Cambios de esta versién

Ndmero de Revisién Fecha de la Descripcién del cambio x|
actualizacion
e Cambio de razdén social
¢ En la etapa 1.0 se elimina la actividad 1.2.
01 Marzo 2024 e En la etapa 4.0 se elimina la actividad 4.2.
e Actualizacion de Diagrama de flujo.
e Actualizacion de Glosario.
e Cambio del anexo 10.1.
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10.0 Anexos

10.1 Stock solicitado por los Jefes de Servicio de Enfermeria para las diferentes areas por turno. Hoja

1 de 2.
B
& SALUD HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO fuf
G - o
Py @ 3 Q
ELOLELR I3 18] [S1Elsl |8 g 3
g g 8 e | ¥ o g2 iz Z in ] z
SERVICIOS x| 2lxia|k -t & ; u 214 z 2
S e fu | S 42l ¥ | =% T e Sl =
= e i o = n o o o (o] (o] a z i al £
" c ettt |l lelmle{s & G 30 1 e
slelatalalels|z 51313 3123|8]|% oreal B
Slelédjglelsleldg|dlalald|ogla |5 jtojba]a
pete PISD Transplante % 1 10 1 2 § F & 3 Z ¢ ' foiad
410 FED ESPECILLIDEDES | 4D | 4D | EEEE 4 51 d 1 12
Ger RS0 ONCD K sl 515 5 4 |2 2 12
or BISD Cx TR EERE 5 413 2 12
PEDiL TRIL 0 g | 178y 2 15 %515 3 13
BANCC DE LECHES | 1 2
INHLLOTERAPIL |
IR 50| W | E-E IR [] g |1 4 14
LCin 1t 50§ &3 1.2 3 3 2] e
LCIF 40 | 20 | bl x| 2 4 3 2 g
FARMACIA £ 1%} ; | 2 ! | 1
ADSHSION CONTINLUA wi s LA ETEL S | E [ 21 %12 &
TRIAGE 1 & SN 2 1] 1 1 i
L | i 4§ 5 15 15 : TR
ic.® T RED TSR 5 3 0 T 0
UROBINARIA 20§ % | 261 1 418 2 | 1] t]5 pil g
HEWQDINAMIE 15 RE 5 AERE 3 A
IMLGEN TR 5 4 5 i} 4 2 5
RADIOTERAPIA 8§ 13 5 i}
MEDICIA WUCE 5| 8 5 2 { 7 1]
C.E ter PISO R 5 3 { 512 1 2
C.E 202 PISC 0 | 0 5 2 | 8 [ 1 1 2
€, PALIATIVDS 1% | 50 N ? TES i F 4
GABINETES ]| 5 ' 5§14 )1 4| E T
[ENGOSCOFIAS 5 ] 15 3 W [ Tw]lw 2 O
QUIKHOTERAPIA 0] % 4 wl . 0] 5 §
FET EE i 1
T TR N . e e S R A R A 0 2
[0X, CENTRAL KT
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Stock solicitado por los Jefes de Servicio de Enfermeria para las diferentes areas por turno. Hoja 2 de

2.
E HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
CRUDD
w
< 3
< @ &{
SERVICIOS . & &
o o =
< o L
g 0 1
4to. PISO TRANSPLANTES
4lo. PISO ESPECIALIDADES
3er. PISO ONCO
Jer. PISOCX
PEDIATRIA
BANCO DE LECHES 4pag/mensual BpagJ/mensual
INHALOTERAPIA 4paq./mensual 4pagJ/mensual
ucia
UCIN
UcCiP
FARMACIA 1paq.semanal
LADMISION CONTINUA
TRIAGE 4paqJ/mensuzl
C.C.
C. H.
URODINAMIA 10paq.imensual
HEMODINAMIA 1pagJ/semanal
[MAGEN 10pag./mensual
RADIOTERAPIA 10pag./mensual 1pagJ/semanal
MEDICINA NUCLEAR 10pag.imensual
C.E fer. PISO 5pag./mensual 500 mensuales
C.E. 2do. PISC 5pag./mensual 500 mensuales
C. PALIATIVOS
GABINETES 10pag./mensual
ENDOSCOPIAS 4pagJ/mensual Gpag./mensual
QUIMIOTERAPIA 10pag./mensual
PET
CX. AMBULATORIA
QX. CENTRAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO PARA EL SURTIMIENTO DE MATERIAL DE
CONSUMO A LOS DIFERENTES SERVICIOS
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10.2 Cédigo QR Sistema de Reporte de Tecnovigilancia Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio
adscrito a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar.
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