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Resolucion Exenta N

Santiago.
VISTOS, Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 2005, del
Ministerio de Salud, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763 de
1979 y de las leyes N° 18.469 y N° 18.933;

2. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

3. ElDecreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2006, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

4. Los Decretos Supremos N° 140 y N° 38, de 2004 y
2003, respectivamente, ambos del Ministerio de Salud, sobre Reglamento Organico de los Establecimigntos
de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red.

5. La Resolucion N° 7 de 2019 y N° 16 de 2020 de la
Contraloria General de la Republica.

6. La Resolucion Exenta N° 0423, de fecha 03 de abril
de 2023, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que designa director Subrogante del Hospital de

Urgencia Asistencia Piblica; y

CONSIDERANDO

a) Que, el siguiente manual describe las funciones del personal de
Enfermeria de la Unidad de Cuidados Médicos; el cual incluye los siguientes servicios clinicos: Médico-
Quirtrgico Cirugia v Traumatologia, Medicina, vy CAPC, se desprende del Manual de Funciones de la
SDGC del HUAP y tiene como finalidad entregar a los funcionarios dependientes del estamento de
enfermeria, las funciones de los integrantes del equipo de trabajo; su dependencia, funciones, actividades a
desempefiar durante su jornada laboral, permitiendo asi poder cumplir eficazmente con los estandares de
Calidad y Seguridad de la atencién entregada a los usuarios y familiares.

b) Que, asimismo, este manual pretende delimitar las
responsabilidades y el ambito de competencia, de las distintas dreas que integran su estructura, y a su vez

servir de apoyo para la capacitacion del nuevo personal que ingresa y también como guia para los alumnos



¢} Que, en este Protocolo se establece como objetivo especifico:

i. Conocer las funciones técnicas y/o administrativas
especificas, de cada estamento que respalda el accionar disciplinario en la atencién de salud, a fin de
garantizar la calidad y seguridad en los cuidados de enfermeria.

il. Apoyo técnico a los funcionarios, en las diferentes

funciones de acuerdo a su rol en el servicio donde se desempeiia.

d) Que, de conformidad con lo anterior, en el ejercicio de lo dispuesto
en el articulo 23 letra c) del Decreto Supremo N°38. De 2005, del Ministerio de Salud, que contiene el
Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos
de Autogestién en Red, segln el cual le corresponde al Director organizar internamente el Establecimignto
Autogestionado y asignar las tareas correspondientes, con el fin de atender las necesidades piblicas o
colectivas de una manera regular, continua y permanente, como lo ordenan los articulos 3° y 28 de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, y con la finalidad
de establecer la primera version de el “Manual de funciones de enfermeria en unidades de cuidados medios

médico quirurgico”, dicto la siguiente:
RESOLUCION

L. APRUEBANSE la primera version de “"Manua] de

Jfunciones de enfermeria en unidades de cuidados medios médico quirtrgico” que es del siguiente tenor:
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I INTRODUCCION

El siguiente Manual describe las funciones del personal de Enfermeria de la
Unidad de Cuidados Medios; el cual incluye los siguientes servicios clinicos:
Médico-Quirdrgico Cirugia y Traumatologia, Medicina, y CAPC, se desprende
del Manual de Funciones de la SDGC del HUAP y tiene como finalidad entregar
a los funcionarios dependientes del estamento de enfermeria, las funciones de
los integrantes del equipo de trabajo; su dependencia, funciones, actividades a
desempefiar durante su jornada laboral, permitiendo asi poder cumplir
eficazmente con los estandares de Calidad y Seguridad de Ia atencién entregada
a los usuarios y familiares.

Asimismo, este manual pretende delimitar las responsabilidades y el &mbito de
competencia, de las distintas areas que integran su estructura, y a su vez servir
de apoyo para la capacitacién del nuevo personal que ingresa y también como
guia para los alumnos de pre grado de carreras técnicas y/o profesionales de la
Salud, que realicen actividades de pregrado.

il. OBJETIVOS:

General:

Estandarizar las funciones dependientes de la Gestion del Cuidado de
Enfermeria, que se brinda en forma integral a los usuarios y familiares, en las
diferentes Unidades de Cuidados Medios del HUAP.

Especificos:
» Conocer las funciones técnicas y/o administrativas especificas, de cada

estamento que respalda el accionar disciplinario en la atencién de salud,
a fin de garantizar la calidad y seguridad los Cuidados de Enfermeria.
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« Apoyo técnico a los funcionarios, en las diferentes funciones de acuerdo
a su rol en el servicio donde se desemperia.

lil.- ALCANCE:
A todos los funcionarios dependientes de la SDGC.

V.- DEFINICIONES:

ACV: Accidente cerebro vascular: pérdida del flujo de sangre a una parte del
encéfalo, que dafa el tejido encefalico.

A.S: Auxiliar de Servicio: funcionario que desempefia roles administrativos y
clinicos en lo que respecto Aseo Hospitalario, retiro de insumos de bodega,
farmacos, entrega de documentacion a los distintos Departamentos de la
Institucion.

B.H: Balance Hidrico: E! balance hidrico es la relacién entre la ingesta y la
pérdida de liquidos.

BIC: Bomba de infusion contintia: Es un equipo que sirve para administrar
medicamentos o soluciones liquidas, en forma continua, regulando el flujo y la
cantidad de medicamento o liquide a administrar al paciente.

CSV: Control de signos vitales: (son indicadores que reflejan el estado
fisiolégico de los érganos fundamentales cerebro, corazén, puimones).
Expresan de manera inmediata los cambios funcionales que suceden en el
organismo

~ B
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CAPC: Clinica Asistencial Posta Central: Unidad de Cuidados Medios Xy s’
perteneciente al Hospital de Urgencia Asistencia Publica, se ubica en las
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dependencias del Centro de Salud Familiar N° 1 Ramén Corbalan Melgarejo,
Santiago Centro.

DAN: Desinfeccion alto nivel: es el procedimiento mediante el cual se
destruyen microorganismos, hongos y esporas. Puede llevarse a cabo de forma
manual mediante inmersion o de forma automatica con la ayuda de maquinas
especialmente disefiadas para la desinfeccion.

ENO: Enfermedad de notificacién obligatoria.: Es una enfermedad que,
seguin las leyes o resoluciones de la Autoridad Sanitaria, debe ser notificada.

E.U: Enfermero/a Universitario/a: Profesional de la Salud persona que tiene
por oficio asistir o atender a enfermos, heridos o lesionados bajo las
prescripciones de un médico, o ayudar al médico o Cirujano.

EVA: Escala visual andloga de dolor: Herramienta que se usa para ayudar a
una persona a evaluar la intensidad de ciertas sensaciones y sentimientos,
como el dolor. La escala visual analégica para el dolor es una linea recta en |a
que un extremo significa ausencia de dolor y el oiro extremo significa el peor
dolor que se pueda imaginar.

HGT: Hemoglucotest: es un procedimiento que consiste en la determinacion
del nivel de glucosa en la sangre periférica mediante un dispositivo electrénico.

IAAS: Infecciones Asociadas Atencion de Salud: son aquellas Infecciones
que afectan a un paciente durante el proceso de asistencia en un Hospital o
Centro Sanitario, que no estaba presente, ni en periodo de incubacién al
momento de su ingreso.
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LM: Licencia Médica: es el derecho que tiene un trabajador dependiente o
independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un
determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacidn otorgada
por un meédico.

LPP: Lesion por presion: Area de la piel o tejidos adyacentes que presenta
dano o trauma localizado generalmente sobre una prominencia como
consecuencia de presion, sola 0 en combinacion con cizallamiento o friccién,

MAE: Medias antiembdlicas: son un producto que previene la trombosis
venosa profunda (TVP). La compresion que brindan las medias va desde 24 a
18 mmHg; las medias antiembélicas son una alternativa efectiva y mejorada
para la compresion venosa, a diferencia de los vendajes convencionales.

OIRS: Oficina de informacién, reclamos y sugerencias: s un espacio de
participacién ciudadana y una via de comunicacidn con los Servicios de Salud,
Hospitales, Seremis de Salud o Ministerio de Salud.

PAE: Proceso de atencién de enfermeria: proceso de atencién de enfermeria
consiste en la aplicacién del Método Cientifico en la Asistencia, que permite a
los profesionales de dedicados a la Enfermeria prestar al paciente los Cuidados
que necesita de una forma estructurada, légica y siguiendo un determinado
Sistema.

PAC: Paquete Anual de consumo, es un Sistema de Solicitud de Insumos
gue tienen todos los Servicios Clinicos y Departamentos del Hospital que se
solicita Anualmente y que contempla insumos Administrativos y Clinicos.
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RANM: Reaccion alérgica a medicamentos: Es una respuesta a un medicamento
que es nociva y no intencionada y que se produce con las dosis utilizadas

normaimente en el ser humano.

RNI: Registro Nacional de Inmunizacion: es la fuente oficial de informacion de
las vacunas que forman parte del Programa Nacional de Inmunizaciones (PNI)
del MINSAL y se encarga de dar trazabilidad a las campafias de vacunacién.

RP: Receta: es la que describe en términos general la mencionada definicion
del art. 101, pues sirve para prescribir medicamento de acuerdo a lo sefialado
por quien la suscribe.

SDGC: Subdireccion Gestion del Cuidado: de acuerdo con la Norma
General Adminisirativa N°19, es la Unidad Técnica Administrativa que organiza
las funciones y tareas de Enfermeras, Técnicos en Enfermeria y Auxiliares de
Apoyo (equipo de enfermeria), orientando sus objetivos a través de la
planificacion, programacién, evaluacién (supervisién) y monitoreo de todos los
procesos relacionados con las areas del quehacer de Enfermeria, a saber:
Area asistencial, Area de la investigacion, Area de la educacion, Area
administrativa y area de docencia.

SSMC: Servicio de Salud Metropolitano Central: es un organismo
funcionalmente descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propio y esta a carge de un Director designado y evaluado conforme al Sistema
de Alta Direccion Pablica (SADP) y forma parte del Ministerio de Salud, que
depende directamente de la Subsecretaria de Redes Asistenciales y es uno de
los 29 Servicios de Salud que existen en el pais, commesponde a la zona centro
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Poniente de la Provincia de Santiago, de la Region Metropolitana de Santiago.
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T

TENS: Técnico de enfermeria nivel superior: es un Técnico de Nivel
Superior capacitado para integrar equipos de Salud, colaborando con los
profesionales del area en la ejecucion de procedimientos basicos de
Enfermeria y en la Atencién Humanitaria del individuo, la familia y la
comunidad.

TPM: Técnico paramédico de enfermeria: es un Profesional capacitado para
realizar labores técnicas y Administrativas propias de su funcion y colaborar en
la Atencién de pacientes enh areas de prevencién, fomento, mantencion y
recuperacion de la Salud bajo la supervisién de un Profesional médico o de
Enfermeria.

TURNO DE RELEVO: es el Acto y consecuencia de reemplazar a
un individuo con otro sin importar en qué actividad, empleo o puesto se trate. Al
concretarse el relevo, el reemplazado abandona el tugar o rol que ocupaba o lo
que estaba haciendo y para sustituirlo, ingresa otro sujeto que cumple funciones
similares o de iguales caracteristicas.

V. RESPONSABLES DE LA EJECUCION:

1. Responsable de la ejecucion: Profesionales de Enfermeria, técnicos de
Enfermeria y Auxiliares de Servicio dependientes de la SDGC.

2. Responsable de la supervision: Enfermera/o supervisor y Enfermera/o
de Continuidad de cada Unidad de Cuidados Médicos Medios.

3. Responsable de la evaluacion: Subdirector/a de la Gestion del Cuidado y
Enfermero/a Supervisor.
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Vi. DESARROLLO DEL PROCESO:

1. ENFERMERAJ/O SUPERVISORA:
Identificacion del cargo: Enfermero/a Supervisor
Unidades de CMMQ: Medicina,
Cirugia, CAPC Traumatologia,
Médico-Quirtrgico y Piso 1°

Dependencia Jerarquica Directa: EVU: Subdireccién Gestion del
Cuidado
Personal a cargo: Enfermero/a de Continuidad

Enfermeros/as Clinicos
TPM, Auxiliares de Servicio

En ausencia asume las funciones: EU. Supervisora designada por ia
SDGC
Horario de la jornada: diurno 08:00 — 17:00 hrs lunes a jueves

08:00 — 16:00 hrs Viemes
Objetivo del cargo:

Conocer, organizar, coordinar, planificar y evaluar las actividades propias del
quehacer profesional de enfermeria, en el &mbito Asistencial, docencia, Gestion,
Administracién e Investigacion, manteniendo los estandares de Calidad y
seguridad en las prestaciones entregadas al usuario, utilizando en forma correcta
los recursos materiales y humanos, como también de velar por el cumplimiento

de las Normas y politicas de la Institucion. /*ﬁw

Garantizar una atencién de calidad y calidez que se refleje en la humanizacién
de los Cuidados de Enfermeria, a la poblacion demandante.
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Funciones:

1. Gestionar y administrar el RR.HH a cargo

N

Elaborar, difundir y evaluar el cumplimiento de Protocolos, Normas Técnicas
y Administrativas de la Unidad y de la Institucidn.

Conocer y difundir Manual de Organizacion Institucional y de la Unidad.
Conocer y difundir Normas de Prevencién y Control de IAAS.

Conocer y difundir Politicas de Calidad y Seguridad del paciente.

o o koW

Gestionar mensualmente los Insumos Clinicos en Bodega Central de
acuerdo al PAC establecido.
Conocer y respetar el Cédigo de Etica funcionaria vigente.

™

8. Mantener actualizada la informacion de los Indicadores clinicos de Calidad
en la Plataforma digital vigente.

8. Conocer el estado de cumplimiento de los indicadores mensuales y
trimestrales de Calidad.

10. Supervisar el cumplimiento de las medidas de prevencion de Eventos
Adversos asociados a procesos asistenciales (error de medicacion, caldas
accidentales, lesiones por presion)

11. Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de las medidas de
prevencién y control de IAAS y de Calidad y seguridad de los pacientes.

12. Supervisar la realizacién de técnicas y procedimientos, del personal de
enfermeria y su adhesién a las normas establecidas.

13.Velar por la privacidad del diagnéstico médico.

14.Velar por la privacidad del paciente, en la realizacion de técnicas y/o
procedimientos.

15. Supervisar la calidad de los registros de enfermeria (claros, oportunos,

legibles) R,
'l‘&u' Al
16. Supervisar el cumplimiento de los tiempos establecidos para reposo y ,,.:%”i}
4

colacién, segin Manual induccién funcionaria vigente:
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- Desayuno y once: 45 minutos
- Almuerzo y cena: 1 hora

17.Formular, de acuerdo a las Politicas Institucionales, el Plan de Trabajo
Anual, en coordinacion con JAAS y Unidad de Calidad y Seguridad del

paciente.

18. Realizar evaluacion desempefio funcionario o precalificaciones funcionarias

periédicas segUn politica institucional en conjunto con las enfermero/as

clinicos y de continuidad.

19. Promover el trabajo en equipo, la comunicacién asertiva, buen ciima laboral

y el respeto mutuo.

20.Promover y cautelar el trato respetuoso, el espiritu de colaboracién mutua

en el equipo de trabajo.

21.Conocer y supervisar el respeto a los derechos y deberes de los pacientes,

Ley 20.584.

22.Coordinar reuniones técnicas-administrativas periédicas, con el equipo de

trabajo.

23.Fomentar en el personal el cuidado de la infraestructura, equipamiento e

insumos del Servicio o Unidad.

24, Gestionar los recursos materiales para la atencion del usuario y promover el

buen uso de los recursos disponibles.

25.Conocer el estado operativo del equipamiento clinico disponible, asegurar la

mantencion preventiva de los mismos.

26. Gestionar mensualmente insumos clinicos en Bodega Central, de acuerdo a

PAC establecido.

27.Supervisar la mantencion del stock critico, de medicamentos e insumos

disponibles para e} buen funcionamiento de la Unidad, gestionar en forma

adicional en casos de emergencia o contingencia sanitaria.

28. Supervisar el confrol del stock y 1a reposicién oportuna de medicamentos

estupefacientes y psicotrépicos de acuerdo al Protocolo vigente.




L
T

MANUAL DE FUNCIONES DE ENFERMERIA

UNIDAD DE CUIDADOS MEDIOS M.Q: CIRUGIA, TRAUMATOLOGIA,
MEDICINA, MEDICO QUIRURGICO 3°, CM PISO 1°, CAPC

VIGENCIA

VERSION:01 FECHA:04/2023 5 afios

Pégina 12 de 62

29. Atender consultas plblicas de familiares de pacientes y del personal.

30. Supervisar cumplimiento de metas de desemperio del Personal Estatuto
Administrativo, mantener % categorizacién de pacientes en niveles de
riesgo dependencia en valor de = 95% en sus Unidades.

31.Velar por el traslado y fiujo de pacientes fallecidos de acuerdo & la Norma
Instituciconal.

32.Velar por el traslado de pacientes a otros servicios del Hospital o fuera de la
Institucién de acuerdo a la Norma.

33.Garantizar la operatividad y funcionamiento de los carros de paro en todo
momento.

34. Asesorar al Médico Jefe de la Unidad o Servicio y otros que los requieran,
en materia de enfermeria.

Actividades:

1. Recibir diariamente turno con el Equipo de Enfermeria, en diferentes
puestos de trabajo en forma alternativa, informarse de la gestién del tumo y
del manejo de los problemas presentados.

2. Conocer, difundir y aplicar el Plan de contingencia Institucional en
situaciones que lo ameriten.

3. Informar al superior jerarquico frente a situaciones que deba conocer y que
escapen a su poder de resolucién.

4. Realizar junto a su equipo de trabajo el Pragrama de Induccidn funcionaria
a los puestos de trabajo de la Unidad y supervisar su ejecucion.

5. Supervisar la realizacion de la categorizacién Riesgo-Dependencia diaria.

6. Participar en la entrega de informacion, educacién y orientacién al usuario,
familia y acompafiante.

7. Supervisar el cumplimiento de ias Nomas institucionales en la realizacion

%

de técnicas y procedimientos del equipo de enfermeria.
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8. Gestionar recursos fisicos en cuanto a las instalaciones e infraestructura,
como también la disposicién y buen funcionamiento de equipos e insumos,
para la oportuna atencion de los pacientes hospitalizados.

9. Garantizar una Atencién de Calidad; cercana, empética, promoviendo la
humanizacion de los cuidados a toda los pacientes de Ia Institucion.

10. Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de las medidas de prevencion
de Eventos Adversos y Centinelas, asociados a los procesos asistenciales
(error de medicacion, caidas, lesiones por presién).

11. Supervisar la oportuna notificacién de Eventos Adversos y Centinela en la
intranet institucional.

12.Conocer y supervisar el cumplimiento de los indicadores de seguridad del
Minsal.

13. Realizar junto a lasflos enfermeros clinicos, jefes de tumo y Continuidad
segun corresponda, la evaluacién de desempefio funcionario cuatrimestral.

14.Elaborar, asesorar y ejecutar programas de educacion continua para el
personal de enfermeria.

15. Promover y facilitar el desarrollo profesional de enfermer(a.

16.Asesorar a los enfermeros clinicos en trabajos de investigacion y/o
publicaciones.

17.Evaluar la implementacién de nuevo equipamiento e insumos.

18.Realizar capacitaciones educacionales incidentales y/o programadas al
equipo de trabajo.

18. Participar en presentacion de casos clinicos, anélisis bibliograficos.

20. Participar, asistir y promover la asistencia a capacitaciones emanadas de la
SDGC y de la Unidad de Capacitacion.

21.Crear equipos de trabajo con las enfermeras/os clinicas.

TR
22.Velar porque el personal de enfermeria esté capacitado en temas f{“f,:“"“h;;é
relacionados con Calidad y Seguridad del paciente y la Acreditacién NN

periodica del hospital.
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23. Participar en reuniones con el equipo multidisciplinario del servicio y de la
institucion.

24, Ingresar informacién de los indicadores de Calidad de su servicio a la
plataforma digital vigente, antes del dia 10 de cada mes, en el caso de
indicadores mensuales y cada 3 meses en el caso de indicadores
Trimestrales.

25. Programar en conjunto con IAAS y/o Calidad visitas semanales o
mensuales e informar al personal del estado de evaluacién y realizar planes
de mejora ante los hallazgos encontrados.

26. Difundir resultados de los Indicadores de Calidad al equipo de Salud y
programar actividades de mejora.

27. Difundir informacion relevante emanada de la Direccién, SDGC, Servicios
de Apoyo Clinico al personal de enfermeria.

28.Colaborar en la atencion directa de pacientes, en emergencia o
contingencia.

29.Velar que el personal sea capacitado en relacion a manejo de REAS.

30. Difundir las politicas, que regulan la relacién del estamento de enfermeria
con los familiares de pacientes, en el marco del hospital amigo (sistema de
visitas, informacién a la familia, familiar responsable, situaciones de
excepcion ante pacientes de extrema gravedad o terminales)

31. Prohibir la realizacion de videos y/o fotografias por parte del equipo de
salud a los pacientes (velar por su privacidad), seglin norma institucional.

32.Velar por el oportuno envio a RR.HH, de la documentacién relacionada con

la pertenencia y permanencia del personal de enfermeria.
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2. ENFERMEROQ/A DE CONTINUIDAD: Medicina, Cirugia, TMT, MQi

CAPC y Piso 1°

Identificacién del cargo: Enfermeralo Continuidad

Dependencia Jerarquica Directa EU: Supervisor/a

Personal a cargo: EU. Clinicos

Técnicos de Paramédicos
Enfermeria
Auxiliares de Servicio

En ausencia asume las funciones: Enfermeral/o designada por la

jefatura de enfermeria

Horario de la jornada: diurno 08:00 — 17:00 hrs de Lunes a

Jueves
08:00 - 16:00 hrs Viemes

Objetivo del cargo:

Conocer, programar, ejecutar y evaluar las actividades derivadas del quehacer

personal de enfermeria en todas las areas de la Unidad, manteniendo los
estandares de calidad y seguridad en las prestaciones entregadas a los usuarios,

dando continuidad a los cuidados, con las facultades que le son otorgadas por
ella enfermera Supervisor para velar por el cumplimienio de las normas y

politicas institucionales.

Funciones:

1.

o owN

Recibir tumo diariamente en horaric establecido e informarse de las
novedades de la jornada nocturna.

Conocer las Normas de Prevencion y Control de las IAAS.

Conocer y difundir las Normas de Calidad y Seguridad de la atencién/IAAS.
Velar por el respeto al cadigo de Etica funcionaria vigente.

Conocer y respetar los aspectos relevantes del Estatuto Administrativo.
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6. Supervisar el cumplimientc de las funciones y actividades asignadas al
personal de enfermeria.

7. Supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo,
del personal de enfermeria de la Unidad.

8. Supervisar la realizacion del plan dei PAE diario y el cumplimiento de las
actividades planificadas.

9. Mantener un trato respetuoso y de colaboracién, entre los miembros del
equipo e intervenir en situaciones conflictivas.

10.Conocer y hacer cumplir la ley de derechos y deberes de los pacientes, Ley
20.584.

11.Velar por el reguardo del inventario de la Unidad, asi como prestar
colaboracion a la supervisora en la seleccién, evaluacién y custodia de los
insumos clinicos.

12. Supervisar el manejo, control y resguardo de estupefacientes, velar por el
cumplimiento dei protacolo establecido, vigente.

13. Observar y reportar de manera oportuna situacicnes conflictivas asociadas al
recurso humano.

14.Mantener documentacién: pautas, calendarios de aplicacién, estadistica,
normas y procedimientos institucionales, ordenadas y actualizadas.

15, Supervisar y controlar los stocks de insumos clinicos y no ciinicos para la
oportuna y satisfactoria atencién de las demandas de los pacientes.

18. Supervisar diariamente el aimacenamiento de insumos y medicamentos de
acuerdo a la noma. (fechas de vigencia, estado y conservacion).

17. Mantener actualizada la planilla con la rotacién del personal en turno.

18. Colaborar con la/el Supervisora en la organizacién y autorizacion de permisos
(administrativos, feriados legales, descanso compensatorio) del personal a
cargo.

19. Coordinar con la enfermera clinica en turno de los fines de semana y feriados,

para la aplicacién de pautas de cotejo establecidas.
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20. Supervisar la oportunidad, calidad y legibilidad de los registros de enfermeria.
21.Registrar en forma diaria y reportar mensualmente a |AAS, todos los
pacientes que presenten una LPP igual o mayor a grado dos.
22.Privilegiar la atencién clinica y los cuidados de los pacientes, en caso de
contingencia.
23.Supervisar el cumplimiento del tiempo establecido para los horarios de
descanso y colacion segin Manual de Induccién Funcionaria vigente:
- Desayuno y once: 45 minutos
- Almuerzo y cena: 1 hora
24.Supervisién directa de las précticas clinicas al personal y educacion
incidental en caso que se requiera.
25.Participar en la visita médica, aportando la vision y propuestas de enfermeria
para la atencion integral del paciente.
26. Participar activamente en el proceso de induccion al puesto de trabajo, de los
funcionarios que ingresan.
27.Evaluar diariamente a los pacientes que tienen indicacion de Aislamiento por
algin Agente Microbiano, los cuales requieren uso de medidas de
precauciones estandar (mascarilla, pecha y guantes) segiin normativa IAAS.
28. Participar en la informacién, educacién y orientacién al paciente y familia.

Actividades:

1. Recibir turno diariamente en horario establecido, junto al personal de
enfermeria, informarse de las novedades y planificar las actividades diarias.

2. Supervisar la correcta distribucion de los recursos materiales del servicio,
segun las necesidades de los usuarios.

3. Participar en forma activa, frente a situaciones de emergencia y contingencia,
privilegiando la continuidad de la atencién de pacientes.
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4. Notificar en forma oportuna ante la ocurrencia de eventos adversos ylo
centinela en la plataforma digital vigente.
(hitp://10.6.15.222:8083/Home.aspx).

5. Aplicar instrumentos de medicion (pautas de supervision, pautas de cotejo,
errores de administracién de medicamentos, manejo del dolor pacientes post
operados y ofras que se requieran).

6. Aplicacion mensual de pauta de supervision para el cumplimiento de la
aplicacion de la escala de riesgo de lesiones por presion, Braden-Bergstrom
(medidas de prevencion).

7. Reportar las novedades técnico administrativas (licencias médicas,
accidentes laborales u ofras) a la Enfermera/o Supervisora.

8. Mantener actualizada la informacion relevante para el personal, ya sea en
diarios muraies u otros medios de difusién local en la Unidad.

9. Apoyar a la Enfermera clinica en la coordinacion con ofros servicios por
préstamos de insumos y/o equipamiento médico, hacer uso del registro
vigente,

10. Supervisar las fechas de instalacion y curacién de los dispositivos invasivos:
como VVP, CVC, CUP, TOT o TET, TQT, VM u otros.

11.Supervisar las fechas de inicio de tratamiento antibidtico y su registro
continuo en la Hoja de enfermeria.

12. Supervisar el registro y el fratamiento en la Cartola de tratamiento anti TBC
de los pacientes.

13.Colaborar con la Enfermera Supervisora en la elaboracién, difusion y
actualizacion periddica, de los manuales y protocolos.

14.Conservar registros de mantencion preventiva y reparativa de las
maquinarias y equipos del servicio.

15.Resguardar y mantener el correcto almacenamiento y flujos de material
limpio, sucio y estéril.

16. Apoyar a Enfermera/o clinica en la organizacion del personal en turno.
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17.Cumplir y hacer cumplir el uso de credencial institucional, en buenas
condiciones y en lugar visible a la vista.

18.Cumplir y hacer cumplir con la presentacion personal, uniforme de color
correspondiente al estamento respectivo, limpio y ordenado.

19.Colaborar activamente en la induccion al puesto de trabajo del personal de
enfermeria que ingresa a la Unidad.

20.Reportar a Enfermera/o Supervisora los desperfectos de equipos médicos y
bienes del servicio.

21.Verificar uso de medidas de prevencion y control de IAAS, en el manejo de
los aislamientos segln norma; uso de elementos de proteccién personal
{EPP), cartel institucional segln tipo aislamiento.

22.Participar en la entrega de informacion, educacién y orientacion al usuario,
acompariante y/o familia.

23.Participar junto a la Supervisor/a y Calidad en el andlisis de quiebres e
incumplimientos, para planificar accicnes de mejora.

24. Aplicar diariamente pauta de supervision IAAS.

25.Dar aviso inmediato a Enfermera de IAAS frente a pacientes con sospecha
de agente infeccioso que requiera aislamiento.

26. Realizar prevalencia de riesgo de LPP y Enfermedad tromboembélica (ETE)
de acuerdo a lo establecido por la Unidad de Calidad.

27.Colaborar en la categorizacién de pacientes riesgo/dependencia en la
plataforma digital vigente.

28.En el caso de necesitar adquirir un nuevo insumo ¢ medicamento, realizarlo
de acuerdo a protocolo institucional.

29.Asegurar continuidad de la atencidn a los usuarios, frente a ausentismo
programados y no programados.

30. Apoyar en la supervision y confrol diario de aspectos relevantes asociados al
paciente y su unidad, velando por el cumplimiento de las medidas :’521‘—‘73‘:;3
establecidas por el Minsal para certificar como Hospital Amigo.(identificacion *-:Q"E)

oot
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del paciente sobre la cabecera de la cama, uso de credencial institucional
visible, horarios de visitas, educacién al usuario o familiar responsable al alta
del paciente)
31.Revisar, reponer insumos y medicamentos en los carros de paro del servicio,
mantenerlos siempre operativos.
32.Colaborar en la recepcion de pacientes provenientes de ofras unidades.
33.Colaborar con la enfermera Supervisora en la difusién de las politicas, que
regulan la relacion con la familia de los pacientes hospitalizados:
- ldentificacién del “familiar responsable o tutor”.
- Sistema de visitas.
- Sistema de informacion a ia familia.
- Recomendaciones en el caso de pacientes graves y/o con
cuidados de final de vida).
34. Supervisar la oportunidad, calidad y legibilidad de los registros de enfermeria.
35.Privilegiar la atencion clinica y los cuidados a los pacientes, en caso de
contingencia.
36. Participar en la visita médica, aportando la visidn y propuestas de enfermeria
para la atencion integral del paciente.
37.Participar en estudios de investigacion, actividades de docencia y extension.
38.Verificar diariamente el uso de medidas asociadas a la seguridad del
paciente como: Brazalete de identificacién, barandas de las camas en alto,
frenos activados, funcionamiento de colchén antiescaras, revisién de las
medidas de contencion fisicas si es el caso.
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3. ENFERMERA/O JEFE de Turno, Unidades de Cuidados Medios:
Medicina, Cirugia, Traumatologia, Médico Quirurgico, CAPC y
Respiratoria 1° Piso.

Identificacion del cargo: E.U. Clinica/o Jefe de Turno
Dependencia Jerarquica: EU: Subdireccion Gestién del
Cuidado

EU. Supervisora/o
EU. Continuidad

Personal a cargo: EU Clinicos de turno
Técnicos paramédicos.
Auxiliares de Servicio.

En ausencia asume sus funciones: EU. designhada por la jefatura de
enfermeria

Jornada laboral: 4° turno Largo: 08:00 a 20:00 hrs dia habil
Largo: 09:00 a 20:00 hrs. dia inhabil
Noche: 20:00 a 08:00 hrs dia habil
Noche: 20:00 a 09:00 hrs dia inhabil.

Objetivo:

Conocer, organizar, coordinar y evaluar las actividades propias de Enfermeria,
en el Ambito Asistencial, de gestién y administracion de la Unidad a cargo,
pudiendo asumir la responsabilidad en heorario inhabil para la resolucion de

problemas que se presenten en el turno.

Funciones:

1. Administrar de} recurso humano, distribucién de la carga de trabajo,
resolucion de problemas y conflictos.
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2. Supervision directa comportamiento funcionatrio del personal a cargo.

3. Mantener una continua relacién con el equipo de trabajo médico y de
enfermeria.

4. Conocer y respetar el Codigo de Etica funcionaria vigente.®

5. Mantener una relacion activa con los enfermeros/as Jefes de turnc de otras
Unidades y con el Enfermero Jefe de tumo del hospital, para la mutua
colaboracién en la resolucion de problemas.

6. Promover, organizar y dirigir el trabajo en equipo, especiaimente en
situaciones de contingencia, evaluar cumplimiento de normas e
instrucciones.

7. Supervisar la categorizacién de pacientes, digitar la informacion a la
plataforma digital vigente, realizar listado de pacientes, control de
estupefacientes, cobro de medicamentos en horario inhabil en Farmacia,
realizar registro de entrega de turno, aplicar pautas de supervision, autorizar
préstamos de equipos e insumos a otras unidades con los registros
correspondientes.

8. Supervisar el control, resguardo, mantencion y distribucién de
Estupefacientes y Psicotrépicos durante el tumo.

Actividades:

1. Recibir furno en horario establecido e informarse del estado de
funcionamiento de la Unidad.

2. Usar credencial institucional en buenas condiciones y a la vista.

3. Supervisar la asistencia y puntualidad del personal de enfermeria del
servicio.

4. Reportar las novedades técnico administrativas a la Enfermera Supervisora.
(licencias médicas, accidentes laborales u otras)
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5. Organizar y distribuir al personal de acuerdo a las necesidades del servicic
y velando por la continuidad de la atencion de los pacientes.

6. Redistribuir al personal en situaciones de contingencia.

7. Supervisar que la Categorizacion Riesgo/Dependencia, sea coherente con
la condicion del paciente.

8. Revisar que |a plataforma informética vigente, esté actualizada.

9. Recibir de parte de los familares los medicamentos controlados
(estupefacientes/psicotropicos) aportados por el paciente y que no estan en
la institucion, realizar registro en documento indicado y el debido resguardo
en la caja de seguridad de la Unidad.

10.Realizar y enviar a la oficina OIRS del estado actualizado de los pacientes;
Nombre, Rut, N° Ficha, categorizacion R/D.

11.Controlar que se realice la debida notificacion de Eventos Adversos ¥y
Centinelas en la intranet local; (http://10.6.15.222:8083/Home.aspx)

12. Realizar control diario de Ia caja de seguridad de los estupefacientes y su
resguardo, haciéndose cargo de recolectar las recetas de estupefacientes y
reponer cada vez que sea necesario, con el fin de cumplir con lo establecido
en el protocolo vigente.

13.Informar a! Jefe de Tummo del hospital las situaciones irregulares o que
afecten la seguridad y el buen funcionamiento de la Unidad.
(robofsustraccibn de medicamentos controlados, agresion a/de
funcionarios, falta critica de personal en horario inhabil).

14.Mantener Libro o Planilla de entrega de tumo completo: registro de
novedades de RR.HH, ingresos, egresos y traslados de pacientes, entrega
administrativa por escrito.

18.Canjear las recetas de estupefacientes en forma diaria en Farmacia de
acuerdo a horario establecido.

16.Aplicar pautas de supervisién en la realizacién de procedimientos de aseo

de unidad con bioluminiscencia, higiene de manos, uso correcto de EPP,
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administracién segura de medicamentos, 5§ momento de higiene de manos
en la atencion del paciente.

17. Supervisar la condicion de los Botiquines; operativos, limpios y ordenados.

18. Supervision de Area sucia: limpieza, orden, basuras de acuerdo a REAS.

19.Supervisar Salas o box de pacientes: limpieza, orden, retiro de basuras,
atomizadores.

20. Supervisar envio de material sucio a la Central de Esterilizacién.

21.Supervisar el estado de los monitores de transporte: operativos, limpios,
conectados a la red electricidad y con cables indemnes.

22 Supervisar disponibilidad de Oxato simple y de VM: funcionalidad,
operativos y con carga de Oz,

23. Autorizar préstamos de equipos e insumos a otras unidades, con registro de
respaldo.

24, Verificar que las Unidades pacientes estén debidamente equipadas para la
recepcion de pacientes: cama, colchén antiescara, monitor, bombas de
infusion, flujémetros de Oz, set de aspiracion, aicohol gel.

25.Verificar la existencia de rétulos o etiquetas con fecha vigente en los
dispositivos de alcohol gel, clorhexidina tépica, enjuague bucal y jab6n de
clorhexidina.

26. Supervisar la realizacién, registro y cumplimiento de los planes de atencién
de enfermeria.

27.Verificar la disposicién, operatividad y funcionamiento de los carros de paro,
desfibriladores: completos, limpios y equipos conectados a la red eléctrica.

28.Coordinar el oportuno trasiado e ingresos de pacientes, hacia o desde la
Unidad, para garantizar una gestion eficiente de [a ocupacién hospitalaria,

29.Controlar la devolucién oportuna de medicamentos a Farmacia en horario
inhabil.

30.Gestionar en horario inhdbil el uso racional y eficiente de insumos
hospitalarios, principaimente cuando exista quiebre de stock o disminucién

=
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de la disposicion de éstos en la institucién, informar oportunamente al
enfermero/a Jefe de Turno institucional.
4. Enfermera/o Clinica 4° turno Unidad de Cuidados Medios:
Identificacion del cargo: Enfermeral/o Clinica en 4° turno
Dependencia Jerarquica Directa: EU: Supervisor/a
EU Continuidad
EU. Jefe de Turno
Personal a cargo: Técnicos Paramédicos de
Enfermeria
Auxiliares de Servicio.
En ausencia asume las funciones del = EU. designada por jefatura de
cargo: enfermeria
Horario de la jornada: Turno Largo: 08:00 — 20:00 hrs dias
habiles
Largo: 09:00 - 20:00 hrs dias
inhabites
Noche 20:00 — 08:00 hrs dias
habiles
Noche: 20:00 — 09:00 hrs. dias
inhabiles
Objetivo de cargo:
Gestionar, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar, evaluar y
registrar los Cuidados de Enfermeria del paciente que requiera de una atencién
médica-quirdrgica, en una Unidad de cuidados medios, resguardando los
estandares de calidad y seguridad en las prestaciones al usuario, velando por el s;”f”’"“?:
N A

cumplimiento de las normas y politicas de la institucién.
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Funciones:

1. Garantizar una atencion de calidad; cercana y empatica, promoviendo
activamente la humanizacion de los cuidados de enfermeria a todos los
usuarios que requieren de atencion y de cuidados.

2. Administrar del recurso humano, distribucion de la carga de trabajo y
resolucién de problemas y conflictos durante la jornada de trabajo.

3. Supervisar el comportamiento funcionario del personal de enfermeria.

4. Conocer, respetar y velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica
funcionario vigente.

5. Mantener una adecuada y continua relacién con el equipo de trabajo médico
y de enfermeria, fortalecer las buenas relaciones laborales y el respeto
mutuo.

8. Promover, organizar y dirigir el trabajo en equipo, especialmente en
situaciones de contingencia, junto al enfermero/a jefe de turno.

7. Conocer aspectos importantes del Estatuto Administrativo

8. Conocer al personal de su dependencia.

9., Cumplir y hacer cumplir la norma de manejo, orden y mantencion de la
Ficha Clinica.

10.Conocer y respetar el conducto regular en situaciones administrativas.

11.Conocer los derechos y deberes de los pacientes, Ley 20.584

12.Supervisar y asistir al personal, durante la movilizacién pasiva de pacientes
que lo requieran (proteccion de vias venosas, sondas y drenajes) solicitar la
colaboracién del kinesiélogo si se requiere.

13.Prevenir los errotes de medicacion, velando por el cumplimiento de los
principios bdasicos que rigen Ila preparacién y administracién de
medicamentos (los 5 correctos) segun protocalo de la institucional.

14, Supervisar el cumplimiento de las normas de aseo hospitalario y la
disposicion de basuras segin REAS en el personal Auxiliar.
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15.Velar por los registros claros, oportunos y legibles en los documentos
institucionales.
16. Participar en la evaluacién de desempefio del personal a cargo junto al
enfermero/a jefe de turno o Continuidad si se requiere.
17.Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la atencion de
enfermeria otorgada por el personal a cargo.
18.Supervisar la entrega de turno del personal técnico y auxiliar, verificando
aspectos generales det paciente y su unidad, {(orden y aseo del servicio)
19. Supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia en el puesto de trabajo
del personal a cargo.
20.Velar por el uso correcto del uniforme y presentacién petsonal.
21.Velar por la seguridad y calidad en los procesos asistenciales.
22.Velar por el buen uso de los recursos materiales del servicio y del paciente.
23. Participar activamente en el proceso de induccién al puesto de trabajo del
personal que ingresa a la Unidad.
24 Supervisar el cumplimiento en los tiempos establecidos para colacion del
personal, segin manual de Induccién Funcionaria vigente:
- Desayunc y once: 45 minutos
- Almuerzo y cena: 1 hora.
25.Conocer el Manual Organizacional de la institucion.
26. Conocer y respetar las Normas de Prevencién de Riesgos.
27.Conocer y difundir las Normas IAAS y de Calidad y Seguridad de la atencién.
28.Supervisar el cumplimiento de identificacion individual (brazalete) del
paciente hospitalizado o ambulatorio.
29. Supervisar la presentacion personal del personal a cargo y respetar la norma
institucional de:
- Uso de ufias cortas y sin barniz.
- Manos libres de anillos y pulseras.
- Retirar reloj de pulsera durante la atencion directa.
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- No usar chalecos con mangas largas durante la atencién directa de
pacientes o preparacion de medicamentos.
- Cabello largo tomado
- Varones sin barba o barba recortada.
- Uso de credencial institucional visible a la vista
30.Conocer y utilizar los Codigos de emergencia de la institucion.
31.Supervisar y evaluar la eficiencia de la atencién entregada del personal a su
cargo a los pacientes de la Unidad.
32.Coordinar con referente institucional de la empresa externa de aseo, la
realizacion de los aseos terminales y el retiro oportuno de basuras,
supervisar su cumplimiento de acuerdo a la Norma de Aseo institucional.
33.Coordinar con la unidad de Gestién de Camas, ia oportuna informacién de
camas libres para la optimizacién de los recursos disponibles.
34.Supervisar actividades docentes de alumnos de enfermeria (técnico y
profesional) que hagan uso del campo clinico.

Actividades:

1. Recibir y entregar tumo en los horarios establecidos, segin norma
insfitucional, los turnos son de relevo y no se puede abandonar el puesto de
trabajo hasta que sea relevada por su par.

2. Reportar novedades técnicas y administrativas del turno, hacer registro en
documento institucional.

3. Recibir y verificar funcionamiento de maquinarias, equipos, HGT, ilaves
entre otras.

4. Realizar valoracién de enfermeria completa y continua de los pacientes bajo
su cuidado.

5. De acuerdo a la valoracion realizada, establecer PAE y registrario en la

Hoja de Enfermeria.
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6. Revisar y actualizar las indicaciones médicas y de enfermeria: al inicio del
turno y/o cada vez que el médico haga maodificaciones en la terapia.

7. Verificar fecha y registro diario en Hoja de enfermeria del tratamiento
antibiético y de los dispositivos invasivos.

8. Registrar en Hoja o cartola de Registro de tratamiento TBC, el fratamiento
correspondiente del paciente.

9. Evaluar durante el turnc de noche, el riesgo-dependencia de los pacientes
hospitalizados a su cargo y registrar valores en la plataforma digital vigente.

10. Aplicar y evaluar escala de Braden-Bergstrom, de prevencion de lesiones
por presion, tomando las medidas segun riesgo.

11. Participar activamente en la prevencién de LPP, evaluacion y medidas de
prevencién.

12.Facilitar/flexibilizar horarios de visitas de pacientes en situaciones
especiales.

13. Asistir a reuniones con el equipo multidisciplinario del servicio y de la
institucién.

14. Participar activamente en los programas de emergencia epidemiolégica.

15. Participar en actividades de investigacién, docencia, simulacién y gestion.

16. Participar en la elaboracién y ejecucion de programas de educacién
continua del personal de enfermeria.

17.Participar en las actividades correspondientes al Programa de Control de
IAAS.

18. Participar en el cumplimiento de las medidas establecidas en el Plan de
Emergencia y catastrofes del establecimiento.

19. Participar en los comités y grupos de trabajo que se le haya encomendado,

20.Usar credencial institucional en buenas condiciones y visible a la vista,
vigilar su cumplimiento en el personal de su dependencia.

21.Asegurar la satisfaccion de necesidades del usuario (ropa de cama,

dispositivos de eliminacién, articulos de aseo confort, otros)
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22.Identificar signos y/o sintomas de complicaciones (hipo e hiperglicemias,
shock, convulsiones, sangramientos) avisar al médico.

23.Informar al paciente segin su condicion, los procedimientos y/o técnicas
gue le seran realizados.

24.Entregar al paciente y/o familia informaci6n clara, en relacion al cuidado de
salud, rehabilitacién y/o su recuperacién. (retroalimentacion) durante todo el
proceso de hospitalizacion y al alta.

25. Supervisar la administracion de medicamentos por parte del personal
técnico de acuerdo a su rol.

26. Registrar ingresos y egresos en hoja de enfermeria para cierre de BH.

27.Manejar y supervisar la administracién de nutricién enteral y parenteral.

28.Garantizar [a correcta idenfificacidn y envio, de muestras al laboratorio.

29. Planificar y ejecutar técnicas y procedimientos propios de su quehacer.

30. Entregar receta médica de estupefacientes y psicotrdpicos al enfermero jefe
de turno para el canje correspondiente.

31.Consignar en la hoja diaria de enfermeria, un resumen de la observacién y
evolucion del estado de salud de cada paciente; registro de hora y nombre
del responsable (no firma) y también las tareas y/o procedimientos
pendientes.

32.Velar por la satisfaccion de las necesidades de ayuda espiritual de los
pacientes.

33. Facilitar las condiciones del entorno a los pacientes en etapa de fin de vida,
favoreciendo la privacidad y dignidad del paciente.

34. Prohibir la realizacion de videos y/o fotografias que atenten contra la
dignidad del paciente.

35.Acompafiar al médico u otro profesional en la realizacién de procedimientos
que lo requieran.

36.Elaborar epicrisis de Enfermeria, hoja de ingreso y hoja de traslado de los
pacientes.
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37.Supervisar el cumplimiento del check-list al alta del paciente.

38.Coordinar permisos y cambios de turno del personal, con la aprobacién de
E.U supervisor/a.

39. Conocer, difundir, aplicar protocolo de emergencia y desastres en
contingencia.

40. Implementar medidas para la prevencion Eventos Adversos en los
pacientes bajo su cuidado, tales como:

- Mantener la vigilancia continua de los pacientes, asegurando la
permanencia del personal de enfermeria dentro de la sala.

- Programar las alarmas de los equipos a los cuales se encuentra
conectado el paciente ( monitores, bombas de infusion, otros)

- Verificar que los frenos de las camas estén activados y barandas arriba,
independientemente del estado de conciencia del paciente y
especialmente durante el suefio.

- Supervisar el correcto uso de contenciones fisicas, segin protocolo de
la institucién.

- Supervisar el cumplimiento de la indicacién médica de MAE en los
pacientes quirdrgicos.

41.Verificar que cada paciente hospitalizado tenga su identificacion registrada
sobre la cabecera de la cama.(en el marco del Hospital Amigo)

42, Notificar en forma oportuna los Eventos Adversos y/o Centinela que se
produzcan en su turno en la plataforma institucional:
(http://10.6.15.222:8083/Home.aspx)

43. Aplicar y evaluar escala de riesgo de caidas J. H. Down, 1993 tomando las

medidas correspondientes, segun riesgo.

44, Reportar oportunamente en caso de accidentes cortopunzantes v /o T
incidentes, de algin miembro del equipo y seguir protocolos establecidos. g“mqjé‘)
(horario inhabil avisar a EU. Jefe de turno de la Unidad). ﬁ:z«,._.m\r».-';"

45. Cuidar del buen uso de los bienes inventariados de! servicio.

.
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46. Cumplir y hacer cumplir normas de manejo del paciente fallecido, supervisar
y gestionar la adecuada preparacion del cuerpo seg(n la norma (aseo de la
piel, registro e idenfificacién) oportuno trasiado a Anatomia Patologica, y
envio de ficha clinica a OIRS.

47. Gestionar los examenes solicitados durante [a visita médica, (endoscopias,
Broncoscopias, Colangiografias, y otras).

48. Cumplir y hacer cumplir las normas de IAAS

48. Aplicar pautas de oportunidad de higiene de manos del personal.

50. Aplicar pautas de cotejo en indicadores de Calidad al personal del servicio,
durante fines de semana y festivos.

51. Garantizar el adecuado flujo de la alimentacion de los usuarios.

52. Verificar la realizaciéon de aseos recurrentes y terminales de la unidad.

53. Solicitar la evaluacion extraordinaria por médico y/u otro profesional no
meédico frente a algan requerimiento. (Kinesiologia, Nutricion,
Fonoaudiologia, Asistente Social, Quimico Farmacéutico)

54.Dar aviso oportuno a sus jefaturas, sobre inasistencias, ausentismo y/o retiro

de la jornada laboral de algin miembro del equipo de trabajo, por alguna
razoén personal.
55. Asistir a las reuniones técnico administrativas y de capacitacién del servicio.
56. Participar y/o colaborar en estudios de investigacién desarrolladas en el
servicio,

CAPC:

1. Coordinar e informar con el/la referente de la Unidad de Gestion de camas
institucional, la informacién oportuna de camas disponibles para utilizacion
eficiente de los recursos.

2. Coordinar con Unidad de Mantencion la reparacion de algin elemento
relevante en horario inhabil.
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3. Verificar la disposicién de Hojas de Indicaciones de los pacientes, en las
gavetas de medicamentos para su devolucién al HUAP.

4. Gestionar movil para el dia siguiente de los pacientes que deban asistir a
examenes, procedimientos, interconsultas fuera del recinto de la clinica,
medicamentos pendientes y recetas.

5. Gestionar mévil para traslado de muestras al Laboratorio HUAP antes de las
18:00 hrs {excepto en situaciones de contingencia o emergencia)

6. Enviar orden de traslado de pacientes en ambulancia, a los funcionarios
encargados para la programacion de viajes al hospital para el dia siguiente.

7. Supervisar la preparacién y requisitos para el traslado de pacientes at HUAP;
preparacion fisica del paciente, ficha clinica, copia de hoja de indicaciones
médica, Ultimo control de signos vitales, examenes prevics, orden de
procedimientos, interconsulta, examenes radiolégicos u otros que se
soliciten.

8. Solicitar la reposicién de Oz (oxatos) sueros u ofros en horario inhabil en caso
de necesidad.

9. Supervisar el tiempo de estadia de las visitas de familiares de pacientes,
velar por la prevencién de contaminacion cruzada.

10.Reponer el uso de stock de medicamentos en el botiquin de la clinica.

11. Realizar devolucién de medicamentos a Farmacia en horario inhabil

12.Coordinar el traslado de pacientes fallecidos con los familiares, una vez que
el médico ios informe del hecho.

13. Coordinar el traslado de pacientes fallecidos sin redes de Apoyo con la/el
Asistente Social del Hospital.
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5. TECNICO PARAMEDICO DE DIURNO:
Identificacién del cargo: Técnico Paramédico Diurno
Dependencia Jerarquica: EU. Subdireccién Gestion del Cuidado
Jofatura directa EU. Supervisora/o del Servicio.
EU. Continuidad.
EU. Clinicalo
En ausencia asume sus funciones de Personal asighado por jefaturas de
este cargo : Enfermeria.
Jornada laboral: turnos Jornada de dia:

08:00 a 17:00 brs. lunes a jueves
08.00 a 16:00 hrs viernes

Objetivos del cargo:

Ejecutar acciones derivadas de los cuidados de enfermeria y de las indicaciones

médicas, abastecer de insumos clinicos y no clinicos, del equipamiento

requerido para la satisfaccion de las necesidades de los pacientes de cuidados

meédicos medios, durante su jornada laboral.

Funciones:

N -

© P NSO AR O

. Presentarse a su jomada en horario establecido.

Avisar oportunamente a su jefatura directa ante inasistencias o atrasos a su
jomada laboral.

Conocer las funciones del técnico paramédico en cuario tumo.

Conocer aspectos importantes del Estatuto administrativo,

Conocer los derechos y deberes del paciente Ley 20.584.

Respetar a sus superiores jerarquices y todo el equipo de trabajo.

Conocer y respetar el Codigo de Etica funcionaria vigente. quf"ﬂ%
Cumplir con las funciones delegadas por su jefatura directa. 3 m\“'ﬁj

Conocer y respetar las Normas de Seguridad y Calidad de la atencion.
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10. Conocer y cumplir con las normas de I1AAS/Aislamientos.

11.Conocer y cumplir con norma de fluidos corporales y material
cortopunzante.

12.Conocer al equipo de salud con el que trabaja.

13. Usar uniforme limpio y ordenado con una adecuada presentacién personal,
sin accesorios, sin esmalte de ufias, calzado cerrado, cabello recogido,
varohes sin barba o barba recortada.

14.Conocer el Manual Organizacional del HUAP.

156. Conocer las normas de Prevencion de Riesgo.

16. Verificar diariamente la existencia de insumos clinicos en botiguin, reponer
stock en caso necesario y mantener resguardo de los insumos.

17.Mantener orden, limpieza y vigilancia de la bodega.

18. Gestionar la reparacion de los equipos del servicio, llevando un registro
correspondiente.

19. Colaborar en la atencién directa de los pacientes, en periodo de
contingencia.

20. Efectuar en conjunto con la enfermero/a Supervisor los pedidos mensuales
de insumos clinicos y no clinicos de acuerdo al PAC anual.

21.Gestionar la reparacion de los equipos médicos de la Unidad, llevando ei
registro correspondiente, segin norma interna.

22.Colaborar con la atencion directa de los pacientes en caso de emergencia/
contingencia y por indicacion de la enfermero/a.

23. Participar activamente en el Programa de Induccién funcionaria al nuevo
integrante de la Unidad.
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Actividades:

1. Dar aviso oportuno a su jefatura, por inasistencia, ausentismo u imprevistos.

2. Usar credencial institucional, en buenas condiciones y visible a la vista.(en
el marco del Hospital Amigo)

3. Realizar junto a la enfermera/o supervisor en los pedidos mensuales de
bodega de Abastecimiento y Farmacia.

4. Colaboracion activa en el proceso de induccion al puesto de trabajo del
personal que ingresa a la Unidad.

5. Reponer insumos de los carros de enfermeria, manteniéndolos en orden y
asegurando la disponibilidad de ellos.

6. Reponer insumos de clinica y area limpia, avisar oportunamente sobre lo
faitante a la enfermera de Continuidad.

7. Revisar recetas de stock y de pacientes, para su posterior canje en
Farmacia.

8. Reposicion diaria de soluciones antisépticas de las salas o box de pacientes
y botiquin, rotular fecha de apertura.

9. Preparacién de stock de insumos clinicos para fines de semana y festivos.

10. Reposicion diaria de jabén de tocador, jabén antiséptico y alcohol gel, con
previa limpieza de dispensador en cada sala y botiquin, registrar fecha de
apertura del insumo.

11. Reposicion segun necesidad de toalla de papel y papel higiénico en los
lugares indicados.

12. Entregar diariamente de material de aseo al Auxiliar de Servicio para su
jornada.

13. Llevar materiaf sucio para procesar a la Central de Esterilizacion.

14.Realizar pedidos de sueros a Farmacia en forma diaria.

15. Retirar pedidos de Bodega o Farmacia, acompafiada del Auxiliar de Servicio

diurno.
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16.Realizar pedidos fuera de plan de consumo en caso necesario y previa
autorizacién de la enfermera Supervisora.

17.Realizar orden de trabajo, en caso de falla en la infraestructura y
equipamiento..

18.Asistir a actividades de educacion continua y mantenerse actualizada en
técnicas y procedimientos.

19. Asistir a las reuniones de trabajo del servicio.

6. TECNICO PARAMEDICO en 4to.Turno:

Identificacién del cargo: Técnico Paramédico de Enfermeria en
4to.Turno.

Dependencia Jerarquica: EU. Subdireccién Gestién det Cuidado

Jefatura directa EU. Supervisora/o del Servicio.

EU. Continuidad.
EU. Jefe de Tuno
EV. Clinica /o

En ausencia asume sus funciones de Personal asignado por jefatura de

este cargo : Enfermeria.

Jornada laboral: 4° turno Largo: 08:00 a 20:00 hrs en dias habiles
09:00 a 20:00 hr en dias inhabiles
Noche: 20:00 a 08:00 hrs dias habiles
20:00 a 09:00 hrs dias no habiles

Objetivos del cargo:

Ejecutar los cuidados integrales a los pacientes de acuerdo al Plan de Atencién de s
SPTAL g
Enfermeria elaborado por la enfermera/o de la Unidad, derivado del diagnésticoy [ " ")
tratamiento médico, de manera asegurar los esténdares de Calidad y Seguridad en ‘%m\@,/

las prestaciones entregadas a los usuarios.
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Funciones:

1. Dar aviso oportuno a su jefatura, por inasistencia, ausentismo laboral u
otros imprevistos.

2. Recibir y entregar turno en horarios establecidos, en sistema de 4°tumo y
por relevo, en forma verbal y por escrito frente a la cama del paciente, con
la ayuda del registro de enfermeria, destacando los aspectos importantes
del paciente, entregando informacién relevante de detalles sobre aseo,
confort, signos vitales, nutricion enteral, balance hidrico, medicamentos,
soluciones, examenes, procedimientos entre otros.

3. Mantener buenas relaciones interpersonales con todos los integrantes del

equipo de salud.

Conocer normas de Prevencion de Riesgos.

Conocer y respetar las Normas de Seguridad y Calidad de la atencién.

Conocer y cumplir con las normas de IAAS/Aislamientos.

N oA

Conocer y cumplir con norma de manejo de fluidos corporales y material

cortopunzante.

8. Cumplir con los principios éticos y legales en sus prestaciones.

9. Conhocer aspectos relevantes del Estatuto administrativo.

10. Manejar con discrecion y reserva, la informacion que tenga relacion con el
paciente.

11.Conocer los derechos y deberes del paciente Ley 20.584

12. Administrar, controlar y registrar la alimentacién enteral de los pacientes
asignados a su cuidado, registrar volumen administrado.

13. Asistir al médico en los procedimientos invasivos, cumpliendo las normas de
preparacion del paciente, precauciones universales segiin normas IAAS.

14. Respetar a sus superiores jerarquicos y a todo el equipo de trabajo

15.Respetar el conducto regular en situaciones administrativas.

16. Conocer el Manual Organizacionat del HUAP., >

ff”a



MANUAL DE FUNCIONES DE ENFERMERIA

UNIDAD DE CUIDADOS MEDIOS M.Q: CIRUGIA, TRAUMATOLOGIA,
MEDICINA, MEDICO QUIRURGICO 3°, CM PISO 1°, CAPC

VIGENCIA
5 aftos

VERSION:01 FECHA:04/2023 Pégina 39 de 62

J

Actividades:

1. Entregar y recibir turho puntualmente en el horario establecido, con uniforme
y credencial institucional. Recordar que los turnos son de relevo, por lo tanto
no podra abandonar el puesto de trabajo hasta que sea relevado por el
compaifero que asume el turno.

2. Colaborar activamente en el proceso de induccién al puesto de trabajo del
personal Técnico y Auxiliar,

3. Cumplir con las funciones encomendadas por su jefatura directa.

4. Conocer al personal que compone el equipo de salud con el que trabaja,
velando por el respeto mutuo.

5. Cuidar y velar por el buen uso de los recursos de la Unidad

6. Mantener el orden y cuidado de la Ficha Clinica del paciente, en
cumplimiento del Protocolo vigente.

7. Cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral y continua
respetando sus valores, costumbres y creencias.

8. Participar en la atencién inmediata del paciente que ingresa: preparar la
unidad, controlar sighos vitales, instalar equipos de monitorizacién y
oxigenoterapia, acomodar al paciente, dejarlo segurc con barandas en alio y
camilla frenada, preparar el material para técnicas especiales y registrar en
hoja de Enfermeria.

9. Permanecer en la sala durante los horarios de visita de los pacientes; velar
por el cumplimiento del tiempo autorizado y por la prevencién de infecciones
cruzadas.

10. Participar junto a la enfermera, en la admisién y trasiado de pacientes hacia
y desde la Unidad.

11. Asegurar condiciones necesarias para la satisfaccion de necesidades del
usuario (ropa de cama, dispositivos de eliminacion, articulos de aseo y
confort, otros).

12.Conocer su rol y participar activamente ante situaciones de emergencia.
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13. Recibir monitores de Signos Vitales funcionando correctamente, informar
cualquier anomalia a la enfermeralo, usar estos equipos con cuidado y
mantenerlos conectados a la red eléctrica.

14. Asistir al paciente con reposo relativo, cuando requiera ir al bafio.

15.Cuidar ia privacidad y respeto, en la atencién del paciente y su familia.

16.Conocer y utilizar los Cédigos de emergencia de la institucién,

17. Intervenir y dar aviso oportuno frente a situaciones irregulares, novedades

administrativas del turno encontradas en el servicio.
18. Preparar al paciente fallecido antes de su traslado, verificar identidad.
19. Verificar que la ficha del fallecido, tenga la informacién exigida: hoja de

egreso llenada, resumen de hospitalizacion y evolucién médica, registro de

hora del fallecimiento. (todas las hojas deben tener la misma hora de
fallecimiento)

20.Favorecer el descanso de los pacientes durante la noche, disminuyendo
ruidos extermos y luces innecesarias.

21.Mantener orden y aseo de la unidad del paciente.

22.Evaluar junto a la enfermera/o clinica/o la utilizacién de contenciones fisica

en pacientes que tengan la indicacién médica.

23.Preparar y revisar la unidad del paciente, previo a su ingreso y después de

Su egreso.,
24.Verificar el correcto funcionamiento del colchdn anti-escaras dei paciente,
revisar conexion a ia red eléctrica.

25.Informar de efectos deseados e indeseados del tratamiento farmacolégico,

{(RAM) reaccion alérgica al medicamento, dar aviso a la enfermera/o.

26.Realizar actividades de aseo y confort del paciente (aseo de cavidades,
cambio de posiciones, bafio en cama, lavado de pelo, prevencion de
lesiones de piel por presién, proteccion zonas de apoyo, lubricacion de la
piel), entre otras.

27.Registrar ingresos/egresos del paciente en hoja de enfermeria para balance.
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28.Controlar y registrar permeabilidad, fijacion, y caracteristicas de contenidos
de sondas y drenajes.

29. Tomar muestra de examenes (orina, deposiciones, y otros segin
indicacion)

30. Realizar la correcta identificacion y envio de la muestra al laboratorio.

31.Limpiar materiales y equipos posterior a su uso y cada vez que se requiera.

32.Revisar periédicamente el dispensador de jabén de clorhexidina: revisando
vigencia (un mes) cambiar sélo cuando sea necesario.

33.Manejar con discrecién y reserva, la informacién que tenga relacién con el
paciente.

34, Realizar turnos de descanso nocturno solo cuando, las condiciones del
servicio lo permitan y previa autorizacién de la enfermera, velando por la
vigilancia permanente de los pacientes.

35. Asistir a reuniones técnico/administrativas incidentales y /o programadas de
la institucion y de la Unidad.

36. Asistir a cursos y capacitaciones impartidas por la institucion.

37.Conocer y utilizar los Codigos de emergencia de la institucién (Cédigo Azul
444 y Cédigo de Emergencia 555).

38.Realizar registro de la administracién de terapia de TBC en la Hoja de
Registro de tratamiento.

39. Atender consultas del pablico y del paciente (informacién general).

40.Resguardar los recursos materiales del servicio y del paciente.

41.Realizar regisfros claros y oportunos en documentos de la unidad.

42.Registrar en la Hoja de Enfermeria, los procedimientos y tratamientos de su
competencia realizados al paciente.

43.Verificar identidad del paciente en cada oportunidad de atencién (uso de
brazalete identificacidn individual). T

LR
44 Colocar identificacién del paciente sobre la cabecera de la cama.(en el %:‘ *9
marco del hospital amigo) LN
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45. Informar al paciente los procedimientos y /o técnicas que se le van a realizar
si su condicion de salud lo permite.

46. Vaciar bolsa recolectora de orina de pacientes con CUP cuando cumpla %
de llenado de su capacidad.

47.Realizar higiene de manos al ingreso al servicio y en los 5 momentos
durante la atencién de los pacientes.

48.Registrar los cambios de posicién de los pacientes.

49. Administrar, controlar y registrar tratamiento médico indicado: tratamiento
intramuscular, subcutaneo, oral, nebulizaciones y puff.

50. Cuidar el manejo de las sondas enterales (hasogastrica y nasoyeyunal),
catéter urinario permanente, segin norma.

51.Acompanar al Auxiliar de servicio en el fraslado de pacientes con aislamiento
de contacto y/o exadmenes segin normas IAAS.

52. Recibir articulos de aseo y confort, traidos por familiares o acompariantes al
paciente.

53.Controlar y registrar parametros hemodinamicos del paciente tales como:
presion arterial, pulso, temperatura, frecuencia respiratoria, saturacion de
oxigeno.

54.Mantener la vigilancia de sus pacientes e informar oportunamente a la
enfermera clinica, las variaciones y/o complicaciones en su evolucion:

- Estado de conciencia

- Dolor

- Alteraciones en la temperatura corporal

- Aumento o disminucion de la diuresis.

- Cambio en las caracteristicas de la orina.

- Funcionamiento del catéter urinario permanente.

- Funcionamiento de la Sonda nasogastrica y/o nasoyeyunal e

(permeabilidad, desplazamiento, acodamiento) = ""‘

- Deposiciones.
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- Cantidad, calidad y frecuencia de deposiciones.
- Tolerancia al régimen oral o enteral (Inapetencia, Néauseas,
vomitos, diarrea)
55. Colaborar con otros miembros del equipo en la movilizacién, ademas del aseo
y confort de pacientes de la unidad.
56.Fomentar la realizacion de ejercicios pasivos y/o activos al paciente; si no
existe contraindicaciones.
57.Preparar, mantener ordenada la ficha del paciente que permanezcan
hospitalizados, remitir Ficha Clinica a oficina de Admision, en caso de egreso
de la institucion.
58.Entregar a pacientes de alta y/o sus familiares informacién sobre el tramite a
realizar en la oficina de Recaudacion, adjuntar copia del pase entregado en
Recaudacioén en Ficha Clinica.
59. Prohibir la realizacién de videos y/o fotografias a los usuarios.
60. Realizar check list al alta/traslado de cada paciente a su cargo, visado por la
enfermera/o clinica de turno.
61. Transportar pacientes en camilla y/o silla de ruedas, en ausencia de auxiliar
de servicio.

Nota: Las actividades relacionadas con areas de educacion e investigacion,
dependeran del servicio clinico, donde se desempeiie el personal técnico
parameédico y la implementacion de estas deberan ser acorde a la unidad.

|
£
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7. AUXILIAR DE SERVICIO DE DIURNO:

Identificacién del cargo:
Dependencia Jerarquica:

En ausencia asume sus funciones:

Jornada laboral: jornada de dia.

Objetivos del cargo.

Auxiliar de Servicio de Diurno,
EU. Subdireccion Gestién del
Cuidado

EU. Supervisor/a

EU. Continuidad.

EU Clinicas/os

Personal designado por la
jefatura de enfermeria.

Jornada de dia:

08:00 a 17.00 hrs. lunes a jueves
08:00 a 16:00 hrs viernes

Ejecutar actividades de aseo y orden del servicio, de la Unidad del paciente, del

mobiliario y Equipamiento de la Unidad y a su vez colaborar en las actividades
Administrativas y de Enfermeria que se le indiquen.

Funciones:

1. Recibir y entregar turno en horario establecido.

2. Informar cportunamente a su jefe directo ante imprevistos, ausencias y

atrasos.

3. Solicitar diariamente en botiquin central del servicio los utiles de aseo
necesarios, para llevar a cabo sus actividades.

4. Respetar a su superior jerarquico y a todo el equipo de trabajo.

5. Mantener conducto regular en situaciones administrativas.

8. Asumir las condiciones en las que se recibe turno y hacerse cargo de ias

tareas que quedaron pendientes.
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7. Cumplir con las indicaciones de enfermerfa programadas, de acuerdo a sus
funciones.

8. Mantener el aseo y orden de la unidad. (lavamanos, pisos, contenedores de
residuos biolégicos, unidad del paciente, barandas de cama, velador mesa
de comer, coichén etc.)

9. Conocer y respetar el Manual de Aseo hospitalario, manejo de basuras
REAS

10.Conocer Normas de Prevencién en Riesgo.

11.Conocer y respetar las Normas de Seguridad y calidad de la atencion.

12.Conocer y cumplir con las Normas de IAAS/Aislamientos.

13.Conocer los derechos y deberes del paciente Ley 20.584

14.Conocer y cumplir con normas de manejo de fluidos corporales y material
corto punzante.

15. Cuidar la integridad y buen uso de la planta fisica, equipos y otros
materiales e insumos del servicio.

16.Conocer al personal con el que trabaja.
Actividades:

1. Presentarse a su puesto de trabajo puntualmente a las 08:00 hrs con
uniforme y credencial institucional, de lunes a viernes.

2. Avisar a su jefatura por inasistencia, ausentismo laboral, y/o atrasos.

3. Portar credencial de identificacion funcionaria, en buenas condiciones y
visible a la vista.

4. Cumplir con la asistencia, puntualidad y permanencia en el sector
asignado.

5. Revisar salas, barfios y érea sucia, haciendo una evaluacién general de -

estas durante la jornada. E
g;:{“

6. Realizar lavado de manos clinico ai ingreso al servicio.
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7. Usar uniforme limpio, con adecuada presentacion personal, ufias cortas
sin esmalte, sin joyas, cabello tomado, calzado cerrado, varones sin barba
o barba recortada.

8. Respetar los horarios de colacion establecidos segin el Manual de
Induccion Funcionaria vigente:

- Desayuno y onces: 45 minutos
- Almuerzo y Cena: 1 hora

9. Ayudar en el inventario de ropa clinica asignada a la Unidad

10.Realizar orden y limpieza diaria de las siguientes dreas: botiguin, estacién
de enfermeria, bodegas, zona de equipos médicos, oficina de supervisora
y secretarias.

11.Realizar aseo de dependencias del servicio, segin programado por
enfermeria.

12.Revisar Sistema de Aspiracion, redes de gases clinicos, Oxatos.

13.Realizar tareas, funciones y actividades asignadas por el/ia enfermera/o.

14. Mantener la privacidad del paciente frente a la realizacién de técnicas y/o
procedimientos (uso de biombos )

15.Realizar aseos de carros de procedimientos, ECG, y otros.

16. Realizar limpieza y orden de refrigerador del botiquin una vez por
semana.(dias miércoles)

17.Realizar en conjunto con su colega de turno, la limpieza y orden de
bodega central.

18.Acompaiiar y ayudar al Técnico Paramédico de dia, en el retiro dei pedido
semanal, transporte y ayudar a guardar.

19.Acudir a dosis unitaria de Farmacia a despachar recetas cada vez que se
requiera.

20.Mantener limpios, ordenados y desinfectados con solucion de cloro al

0,5% los equipos médicos que se retiran de la sala posterior al egreso de
un paciente. (bombas de infusién, ventiladores, bombas de alimentacion,

%
!é
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monitores de transporte, carros de paro etc.) y proteger del poivo con
bolsa plastica rotulada con fecha.

21.Realizar aseo diario de la sala de equipos médicos.

22.Ayudar a la TPM de dia a proveer y distribuir de insumos clinicos, para los
fines de semana y festivos.

23.Colaborar con la TPM por indicacidon de la Enfermera/o en situaciones de
sobrecarga laboral y en las tareas que se requiera.

24 Verificar existencia de tubos de oxigenos, frascos y relojes de aspiracion,
flujdmetros, chatas, patos urinarios, lavatorios, frascos de recoleccion de
Orina otros.

25. Retirar el pedido diario de apésitos desde Bodega de Farmacia.

26.Asegurarse del estado de funcionamiento de camas, sillas de ruedas,
avisar a la enfermera/o de continuidad si hay desperfectos.

27. Trasladar muestras de examenes a laboratorio, en ausencia det auxiliar
de turno, con EPP y cumpliendo la norma (uso de cocler), en caso de
sistema bala, verificar el envio correcto.

28, Retirar diariamente de Farmacia, sueros cajeados por recetas y mantener
el stock.

29.Asegurar la provision de apoésitos a las salas, revisando su existencia en
calidad, cantidad y variedad al inicio y término de cada jornada.

30.Conocer y cumplir con las normas de precaucion en el manejo de fluidos
corporales y material cortopunzante.

31.Realizar las funciones inherentes a su cargo y ofras que sean
encomendadas por su jefatura, tales como: aseo de repisas de cada unidad
del paciente, limpiar carros de paro, limpieza de closet de ropa, de equipos,
impresoras, etc.

32.Realizar aseo de superficies segin norma de aseo institucional.

33.Mantener buenas relaciones interpersonales, velando por el buen trato y el

respeto mutuo con todo el equipo de trabajo. iy
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34.Colaborar en funciones de comunicacién del servicio.

35.Colaborar en la tramitacidn de documentos y despacho de
correspondencia de la Unidad.

36.Asistir a capacitacion y educacién continua programada por el servicio o
institucion.

37.Asistir a las reuniones técnicas y de capacitacion de la Unidad y/o
institucion.

38.Mantener siempre el resguardo de Ficha Clinica del paciente.

39.Colaborar con el auxiliar de servicio de turno, en la realizacion de
actividades competentes a sus funciones o cuando la enfermera lo
solicite.

CAPC

1. Trasladar en el mévil del HUAP en el horario de las 11:00 hrs:
- Correspondencia,
- Interconsultas
- Gavetas de pacientes.
- Reposicion de recetas del stock de medicamentos y de los
ingresos de pacientes.

2. Retirar de Bodega central pedido semanal los dias miércoles y almacenar
en la bodega local.

3. Colaborar con el Enfermero (a) Supervisor (a) los requerimientos de
insumos.

4. Realizar inventario mensual de los insumos de las bodegas de CAPC.

5. Mantener orden y aseo de las bodegas de acuerdo a norma, Avisar en

caso de ausencia o déficit de algin insumo. A,
6. Colaborar con los técnicos paramédicos (TPM) en ia vigilancia de los Q; q,:%
pacientes y visitas, en los horarios de colacién y en caso de y N
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requerimientos por parte de la Enfermera Supervisora (or) o Jefatura

medica de CAPC.

7. Colaborar con el personal técnico en las actividades de bafio en camay

cambios de posicion de los pacientes que lo requieran, sin descuidar sus

labores durante el horario de trabajo.

8. AUXILIAR DE SERVICIO 4° turno:

Identificacién del cargo:
Dependencia Jerarquica:
Jefatura directa

En ausencia asume sus funciones de este
cargo :
Jornada laboral: 4° turno

Objetivos del cargo:

Auxiliar de Servicio en 4t0.Turno.
EU. Subdireccidon Gestién del Cuidado
EU. Supervisora/o del Servicio.

EU. Continuidad.

EU. Clinica/o

Personal asignado por jefaturas de
Enfermeria.

Largo: 08:00 a 20:00 hrs dias habiles
09:00 a 20:00 hrs dias inhabiles
Noche: 20:00 a 08:00 hrs dias hdbiles
20:00 a 09:00 hrs dias inhabiles

Ejecutar Actividades de Aseo y orden del servicio, de la Unidad de pacientes, del

mobiliario y equipamiento de la Unidad y a su vez colaborar en las actividades

administrativas y de Enfermeria que se le indiquen.

Funciones:

1. Recibir y entregar turno puntualmente en horario establecido.

2. Respetar a sus superiores jerarquicos y equipo de trabaijo.

3. Mantener conducto regular en situaciones Administrativas.
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4. Asumir condiciones en las que se recibe tumo y hacerse cargo de las
actividades pendientes.

Conocer y cumplir con la Norma de Aseo hospitalario y REAS
Garantizar el aseo de las unidades, areas y bafios del servicio.
Conocer y cumplir con las Normas de Prevencion en Riesgo.
Conocer y respetar las Normas de Seguridad y calidad de la atencién.

© ® N o o

Conocer y cumplir con las Normas de IAAS

10. Conocer aspectos importantes del Estatuto Administrativo.

11.Conocer los Derechos y Deberes del paciente Ley 20.584.

12.Conocer y cumplir con las normas y reglamentos de la institucion.

13. Cumplir con normas de manejo de fluidos corporales y material corto
punzante.

14. Cuidar la integridad de la planta fisica, equipos y otros materiales e insumos
del servicio.

15.Conocer al personal con el que trabaja.

16. Cumplir con las funciones delegadas por su jefatura directa.

Actividades:

1. Recibir y entregar turno puntualmente en los horarios establecidos,
recordar que los turnos son de releve por lo tanto no puede abandonar el
servicio si no ha llegado el Auxiliar que recibe el turno.

2. Dar aviso oportuno a su jefatura directa sobre atrasos, inasistencias o
imprevistos de dltima hora.

3. Usar uniforme correcto, limpio, con una adecuada presentacion personal,
ufias cortas sin esmalte, sin joyas, cabello tomado, calzado cerrado,
varones sin barba o barba recortada.

4. Portar credencial de identificacion funcionaria en buenas condiciones y a
la vista.
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5. Respetar los horarios de colacion establecidos, segiin Manual de
Induccién Funcionaria vigente:

- Desayuno y once: 45 minutos
- Almuerzo y cena: 1 hora

6. Cumplir con el total de las indicaciones de enfermeria programadas, de
acuerdo a sus funciones.

7. Mantener el aseo y orden de la unidad. (lavamanos, pisos, contenedores
de residuos bioldgicos, unidad del paciente, barandas de cama, velador
mesa de comer, colchén etc.)

8. Mantener limpios y en el lugar asignado, chatas y patos urinarios.

9. Revisar el estado de operatividad de camas y sillas de ruedas, que estén en
buenas condiciones de funcionamiento, avisar a la enfermera/o de
continuidad en caso desperfectos.

10. Revisar sistemas de aspiracion, redes de gases clinicos, oxatos.

11.Realizar lavado de manos clinico al ingreso al servicio

12.Revisar cada sala, bafios y area sucia, haciendo una inspeccién generat
del estado de estas.

13. Solicitar en Bodega del servicio, Gtiles de aseo para realizar sus
actividades.

14. Trasladar muestras de exdmenes al laboratorio, con uso EPP segln
norma, llevar (cooler) de transporte y en caso de sistema bala verificar el
envio correcto.

15. Recuperar de laboratorio tubos firascos de examenes en forma oportuna.

16. Colaborar en el traslado de pacientes a otras unidades clinicas o de
apoyo, previa indicacién de la enfermero/a.

17.Ayudar en el inventario de ropa clinica.

18. Mantener limpios, ordenados y desinfectados con solucién de cloro al 0,5
% los equipos médicos que se retiran de la sala posterior al egreso de un
paciente (bombas de infusion, ventiladores, bombas de alimentacion,
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monitores de transporte, carros de paro etc.) y proteger del polvo con
bolsa plastica rotulada con fecha.

18. Conacer y cumplir con las normas de precaucion, en el manejo de fluidos
corporales y material cortopunzante.

20.Realizar las funciones inherentes a su cargo y otras encomendadas por su
Jefatura, tales como: Aseo de repisas de cada Unidad del paciente, limpiar
carros de paro, limpieza de closet de ropa, de equipos, impresoras, efc.

21.Mantener buenas relaciones interpersonales y respeto mutuo con todo el
equipo de trabajo.

22.Colaborar en funciones de comunicacion del servicio.

23.Tramitacién de documentos y despacho de correspondencia de la Unidad.

24. Asistir a la capacitacion y educacion programada por el servicio o
institucion.

25. Asistir a las reuniones técnicas y de capacitacién del Servicio yfo
institucién,

26.Mantener el resguardo de la Ficha Clinica del paciente.(documento legal)

27.Realizar aseos de carros de procedimientos, EKG, otros segtin
designacion de la enfermera/o

28. Retirar el pedido diario de apésitos desde Bodega de Farmacia.

29.Retirar diariamente de Farmacia, sueros de canje de recetas y mantener el
stock.

30. Realizar limpieza y orden de refrigeradores del botiquin una vez por
semana.

31.Realizar en conjunto con su colega la limpieza y orden de bodega central.

32. Acompafiar y ayudar al Técnico Paramédico de dia en retirar el pedido
semanal, transportar y ayudar a su almacenamiento.

33.Acudir a dosis unitaria de Farmacia a despachar recetas cada vez que se
requiera.
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34.Realizar orden y limpieza diaria de las siguientes areas: hotiquin, estacion
de enfermeria, bodega satélite, zona de equipos médicos, oficina de
supervisora y secretarias

35.Realizar aseo diario de la sala de equipos meédicos.

36.Ayudar al técnico paramédico diurno a proveer y distribuir de insumos
clinicos para los fines de semana y festivos.

37.Colaborar con el TPM en situaciones de sobrecarga laboral; en el bafio en
cama y los cambios de posicion, traslado de pacientes a otras Unidades o
a realizar examenes en Imagenologia.

Clinica Asistencial Posta Central (CAPC)

1. En ausencia del Auxiliar Diurno, Trasladar en el movil del HUAP en
el horario de las 11:00 hrs:
- correspondencia,
- Interconsultas
- (Gavetas de pacientes.
- Reposicion de recetas del stock de medicamentos y de los
ingresos de pacientes.

2, Retirar el pedido semanal desde bodega central los dias miércoles y
almacenar los productos ordenados en la bodega local de CAPC.

Vil. CONTINGENCIA:

1. En situaciones de contingencia, en horario habil la enfermera/o
supervisor redistribuiréd las funciones de acuerdo a las necesidades del
momento y por estamentos.

——d

—
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2. En horarios inhabiles el encargado de la redistribucién del recurso
humano sera el enfermero jefe de turno de cada Unidad y en

coordinacién con el enfermero jefe de turno institucional.

VIil. DISTRIBUCION:

- Subdireccion Gestion del Cuidado
- Unidades de Cuidados Médico-Quirdirgico: Medicina, Cirugia,
Traumatologia, MQ 3° pise, UPC Respiratoria 1° piso
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IX. ORGANIGRAMAS:
1. SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO:
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2. ORGANIGRAMA: UCM RESPIRATORIA PISO 1°:

ENFERMERA/O
SUPERVISOR

ENFERMERA/O
CONTINUIDAD

AUXILIAR SERVICIO
DIURNO

4° TURNO

ENFERMERAS/OS TPM DIURNO
CLINICAS 4° TURNO TPM 4° TURNO
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1. ORGANIGRAMA: UCM MEDICO- QUIRURGICO 3° PISO:

ENFERMERA/O
SUPERVISOR

ENFERMERA/O
CONTINUIDAD

AUXILIAR SERVICIO
DIURNO

4* TURNO

ENFERMERAS/OS TPM DIURNO
CLINICAS 4° TURNO TPM 4° TURNO
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2. ORGANIGRAMA: UCM CIRUGIA- TRAUMATOLOGIA 4° PISO

EU SUPERVISOR/A 4° Piso

1

BODEGA

SECTOR B

1TPM
1 AUXILIAR

PERSONAL 1EU 1EU 1EU
DIURNO CONTINUIDAD CONTINUIDAD CONTINUIDAD

PERSONAL ENFERMERQOS ENFERMEROS ENFERMEROS

6 TPM 4 TPM
4TO TURNO L
2 AUXILIARES 2 AUXILIARES 2 AUXILIARES
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3. ORGANIGRAMA UCM MEDICINA 6° PISO

ENFERMERA/O
SUPERVISOR

ENFERMERA/O
CONTINUIDAD

AUXILIAR SERVICIO
DIURNO

4° TURNO

ENFERMERAS/OS TPM DIURNO
CLINICAS 4° TURNO TPM 4° TURNO
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4. ORGANIGRAMA CLINICA ASISTENCIA POSTA CENTRAL ( CAPC)

E
5

NFERMERA/O
UPERVISOR/A

ENFERMERO/A
CONTINUIDAD

ENFERMERAS/OS
CLINICOS 4° TURNO TPM 4% TURNO

TPM DIURNO

AUXILIAR DE SERVICIO
DIURNO
4° TURNO




IL TENGASE PRESENTE la vigencia de este Manual

a contar de la fecha de la total tramitacion de la presente Resolucion.
II1. ESTABLECESE que el sefialado “Manual de

Junciones de enfermeria en unidades de cuidados medios médico quirirgico™ debe ser el que se tenga'en

consideracion a contar de la fecha de su entrada en vigencia.
IV.  DEJESE SIN EFECTO toda normativa interna que

diga relacidn con la materia de este Manual.

ANOTESE, COMUNIQU

DR. PATRICIO BARRIA AILEF
DIRECTOR (S) ]
HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA
1. Direccion,

ito Fielmente
4 istro
2. Subdireccion de Gestion del Cuidado.

3. Unidades de Cuidados Médico-Quinirgico:
Mlglaldicirelz, (?iruugli::,1 "iiiumatmg(?:]rﬁg;g PISO, UPC Respiratoria 1° piso. ALEJAN DRA CARBONELL SALAZAR

4. Asesoria Juridica.




