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1. INTRODUCCION.

El acelerado ritmo de vida que llevamos en la actualidad, ha ocasionado -entre otras cosas-
una problematica social grave que se manifiesta con un aumento en los accidentes y violencia,
problemas que ocupan un lugar importante dentro de las principales causas de morbilidad y
mortalidad en la Ciudad de México.

Por otra parte, también existen importantes avances tecnoldgicos en la medicina,
desarrollando nuevos procedimientos para el diagnéstico y tratamiento de las enfermedades,
creando instrumental sofisticado y equipo de alta precision para la resolucién de los problemas
médico-quirurgicos.

En los hospitales de la Secretaria de Salud se atiende a un alto porcentaje de
derechohabientes y usuarios victimas de accidentes y violencia, ademas de un gran namero
de cirugias programadas.

Es por este motivo que la Secretaria de Salud ha implementado la actualizacion de sus
documentos administrativos. En este caso se presentan los lineamientos para la Organizacion
del Servicio de Cirugia; que incluye seis capitulos en los que se presenta la Introduccion, el
Marco Juridico-Administrativo, Objetivo del Documento, Organigrama, Descripcion de Areas y
Descripcion de Puestos, se mencionan las funciones y actividades que debe desarrollar el
personal del servicio, a quien esta dirigido el mismo, a fin de ser mas eficiente y oportunos en
su atencion.

Es importante recordar que este documento asi como todos los de su género, debera de
revisarse y actualizarse constantemente, a fin de mantenerse como un documento vigente.

El presente documento se elabora con fundamento en las atribuciones de la Direccion General
de Servicios Médicos y Urgencias, establecidas en el articulo 65 Fracciones |, V'y VIl del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

3de24




CDMX

CIUDAD DE MEXICO

SEDESA

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DEL SERVICIO DE CIRUGIA
. ) SECRETARIA DE SALUD
2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Principales ordenamientos juridico- administrativos en que se sustenta la organizacion del
Servicio de Cirugia.

CONSTITUCION

2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma el 24 de febrero de 2017.

ESTATUTO DE GOBIERNO

3. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
26 de julio de 1994. Ultima reforma el 27 de junio de 2014.

LEYES
Federales

4. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma el 18 de julio de 2016.

5. Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de
1984. Ultima reforma el 19 de junio de 2017.

Locales

6. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma el 28 de noviembre de 2014.

7. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma el 09 de marzo de
2017

&
8. Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médic@ledicamentos
a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de Seguridad S abe
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayo de 2006. ‘\""’

9. Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Dgir&
de septiembre de 2009. Ultima reforma el 05 de julio de 2017.

REGLAMENTOS v
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REGLAMENTOS

Federales

10. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 1985. Ultima reforma el 26 de marzo de 2014.

11. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma el 19 de diciembre de 2016.

12. Reglamento de Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
04 de febrero de 1988. Ultima reforma el 14 de marzo de 2014.

Locales

13. Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen
de Seguridad Social Laboral, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de
diciembre de 2006.

14. Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 4 de julio de 2011. Ultima reforma el 13 de marzo de 2015.

OTROS ORDENAMIENTOS
Federales

15. Resolucion de Caracter General en la que se Exime del Pago de Derechos por los
Servicios Médicos que Presta el Gobierno del Distrito Federal, a la Poblacion Abierta
Residente en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14
de junio de 2001. Ultima reforma 09 de febrero de 2016.

16. Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de la ia Mayor
Ambulatoria, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de agg ®2012.

17. Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica &-e/ af‘legtes@o'
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de marzo de 2012. {9 Q

18. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Chmcg}*%@%ad

Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012. 40 &

19. Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que Establ@eé&«@@’gﬁtemstlcas

Minimas de Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Cd@ulmn&ﬁgy‘htencmn
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Médica Especializada, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de enero de
2013.
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3. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar al personal que labora en el Servicio de Cirugia, los lineamientos generales de
organizacion que debe aplicar para el adecuado desarrollo de sus funciones y actividades en
beneficio de una oportuna y eficaz atencion médica, a fin de lograr la plena satisfaccién del
derechohabiente o usuario y del personal de la institucion.
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4. ORGANIGRAMA

AREA
DE '
HOSPITALIZACION

SERVICIO
DE
CIRUGIA

SECCION
DE
QUIROFANOS
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5. DESCRIPCION DE AREAS

5.1. Servicio de Cirugia

Objetivo

Otorgar servicios de atencién médico-quirtirgica a los derechohabientes o usuarios que por su
problema patoldgico, requieran del apoyo de la cirugia para restablecer su salud, a fin de
reincorporarlos a la sociedad en las mejores condiciones posibles.

Funciones

» Programar y coordinar las actividades quirirgicas de los diferentes servicios del hospital,
afin de obtener un buen rendimiento de los quiréfanos existentes en la unidad hospitalaria.

» Elaborar el programa anual de actividades de acuerdo a los recursos disponibles.

» Conceder prioridad a las cirugias de urgencia, prestando apoyo las 24 horas del dia, de
los 365 dias del afo.

« Colaborar en la elaboracién de las normas y procedimientos generales del servicio.

* Supervisar la adecuada suficiencia de recursos humanos, materiales, equipo y
medicamentos necesarios para el buen funcionamiento del servicio.

* Mantener disponibles los informes de las actividades médico-quirtrgicas desarrolladas en
el servicio, para su reporte a la Direccién.

» Fomentar las actividades de capacitacion, docencia e investigacion entre el personal a su
cargo.

» Solicitar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
fisicas y el equipo del servicio.

* Analizar e implantar acciones para reducir el diferimiento qwru@kg de los
derechohabientes o usuarios.
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5.1.1. Seccion de Quirofanos

Objetivo

Atender eficazmente la demanda de servicios quirdrgicos solicitados por las diferentes areas
del servicio hospitalario, aplicando los procedimientos necesarios con el maximo de seguridad,
a fin de restaurar satisfactoriamente la salud del derechohabiente o usuario.

Funciones

« Colaborar con el Responsable del Servicio en la programacion de actividades quirargicas
y realizar las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos.

e Otorgar y supervisar el adecuado desarrollo de los actos quirurgicos, en los
derechohabientes o usuarios programados y de urgencia que lo requieran.

» Coordinar la participacion de todos los integrantes del equipo quirurgico.

« Supervisar que todo derechohabiente o usuario que ingresa al quiréfano, haya cumplido
con todos los requisitos clinicos y administrativos necesarios para una adecuada
intervencién quirdrgica.

« Elaborar y verificar que los reportes de los sucesos acaecidos durante el acto quirtrgico,
sean descritos en los formatos establecidos e integrados al expediente clinico.

« Supervisar la adecuada suficiencia de recursos materiales, equipo y medicamentos
necesarios para el buen funcionamiento del quiréfano.

» Efectuar revisiones periédicas de las salas de cirugia, a efecto de detectar y resolver los
problemas presentados.

» Participar activamente en el cumplimiento de los objetivos de capacitacion, docencia e
investigacion que se desarrollen en el servicio.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion
6.1. Responsable del Servicio de Cirugia.
Area: Hospitalizacion.

Descripcion Genérica.

Programar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades que lleva a cabo el equipo
quirargico, en el Servicio de Cirugia.

Descripcion de Actividades.

* Elaborar el diagnéstico situacional del servicio, a fin de sustentar la programacion de
actividades.

» Elaborar el programa anual de actividades, tomando en consideracién los recursos
disponibles y la capacidad fisica instalada.

» Organizar y autorizar las solicitudes de cirugias programadas.

* Enviar oportunamente al Responsable de Seccion de Quiréfanos la programacion de las
cirugias a realizar.

* Participar con los equipos en la resolucién de los procedimientos quirtirgicos.

 Supervisar que los quiréfanos, equipo y medicamentos, sean suficientes y se encuentren
en perfecto estado para cumplir satisfactoriamente con las cirugias programadas.

 Asesorar en la elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos@tewicio.

J.
» Vigilar que los reportes de las intervenciones quirtirgicas desarrolladas,g\%ﬁ&tﬂen en los

formatos establecidos y sean integrados adecuadamente en el expedie c

i o . . S ; A
 Presidir y participar en las sesiones clinicas, bibliograficas y demas .%yé

actualizacion que se lleven a cabo en el servicio. 0@@@@
- . i G &
» Efectuar periédicamente evaluaciones generales del servicio. Y/ K ¢°‘°\
W & P
© S
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» Realizar las gestiones necesarias con las autoridades del hospital y del nivel central, para
otorgar el apoyo necesario a los profesionales que requieran o estén realizando

programas de investigacion en el campo de la salud.
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Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Area de Hospitalizacion.
Supervisa a: El Responsable de la Seccion de Quiréfanos.

El personal médico que se encuentra bajo su
responsabilidad.

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: El Responsable del Area de Hospitalizacién en los
asuntos relacionados con su ambito de
competencia.

Es sustituido por: El Responsable de Seccion de Quirdfanos, de
acuerdo al asunto de que se trate.

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Los responsables de servicio de las distintas areas
del hospital.
Externas: Con el personal responsable de areas afines de los

hospitales de la institucién y de otras instituciones
del Sistema Nacional de Salud.

Las diferentes autoridades del nivel central.
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Identificacion

6.1.1 Responsable de Seccion de Quiréfanos.
Area: Servicio de Cirugia.

Descripcion Genérica.

Supervisar y participar en el desarrollo de las actividades que lleva a cabo el equipo quirargico,
en el Servicio de Cirugia.

Descripcion de Actividades.

« Participar activamente con las autoridades responsables del servicio, en el desarrollo de
los programas inherentes al servicio.

« Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos médicos y recomendar
al Servicio de Cirugia y Area de Hospitalizacién las sugerencias necesarias para el mejor
funcionamiento de la seccion.

» Supervisar que el area quirlrgica cuente con la dotacion de medicamentos y ropa
necesaria para cubrir la demanda las 24 hrs del dia, los 365 dias del arno.

» Actuar como asesor técnico del personal del servicio.

* Realizar la visita diaria de derechohabientes o usuarios acorde con los lineamientos
establecidos por la unidad hospitalaria.

« Adoptar las medidas necesarias para disminuir la morbilidad y mortalidad hospitalaria,
gjecutando las recomendaciones que para el efecto dicten los comités inaitucionales

respectivos. e\

I &P
« Coordinarse con el Responsable del Area de Ensenanza e Invegl%pian en las
actividades de los meédicos residentes e internos de pregrado y con las™del pér en
base a las necesidades del servicio y a las condiciones de trabajo de la Ir}'%;ffuc& &
4 (;,""7.

» Informar del desarrollo de sus actividades al Responsable de Sergmf@fﬂe Cll: sja &
supervisar la elaboracién y entrega veraz, oportuna y completa del info de aogaﬁvida =
del personal del area a su cargo. o & I AN st/
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» Supervisar y organizar con el Responsable del Servicio de Anestesiologia y con la

enfermera Responsable de la Seccion de Quiréfanos, el trabajo del personal médico
quirargico, haciendo cumplir las normas y procedimientos para el mejor funcionamiento
del servicio.

« Supervisar la oportunidad, indicacion y realizacién de las intervenciones quirtrgicas.

» Establecer un sistema de registro especifico y sistematico de los medicamentos
controlados en el servicio de anestesiologia.

» Supervisar la elaboracion de un archivo completo de las actividades del area quirlrgica
para llevar a cabo la estadistica.

» Supervisar de acuerdo a los lineamientos establecidos por el nivel central, la presentacién
e integracion de los expedientes con los que se soliciten las intervenciones quirurgicas,
autorizando las de urgencia o rechazando la realizacion de las mismas cuando no cumplan
con los criterios o los requisitos necesarios para la intervencion.

» Apoyar en caso requerido o cuando lo juzgue necesario, a solucionar los problemas
suscitados durante las intervenciones quirdrgicas.

« Decidir la suspension de la intervencidn quirlrgica en caso de que el cirujano no se
presente a realizarla a la hora programada, o designar a otro medico capacitado para
efectuarla, o realizarla personalmente.
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Autoridad:
Reporta a: Responsable del Servicio de Cirugia.
Supervisa a: El Cirujano Especialista.

Substituciones por Ausencia

Substituye a: El Responsable de Cirugia en los asuntos
relacionados con su ambito de competencia.

Es substituido por: El cirujano especialista.

Relaciones de Coordinacion

Internas: Con Responsables de Servicio de las distintas
areas del hospital.

Con cirujanos especialistas.
Con meédicos residentes e Internos.

Externas: Con los responsables de las areas de supervision
del nivel central.

Con el personal responsable de areas afines de los
demas hospitales de la Institucién; y de otras
instituciones del Sistema Nacional de Salud.
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Identificacion

6.1.1.1 Médico Cirujano Especialista.

Area: Seccion de Quiréfanos.

Descripcion Genérica.

Realizar las intervenciones quirdrgicas programadas y de urgencia, en colaboracién con los
demas especialistas que conforman el equipo quirtrgico.

Descripcion de Actividades.

» Entregar oportunamente la programacion de las cirugias de su especialidad al Servicio de
Cirugia.

» Verificar con anticipacion y confirmar la programacién autorizada de las intervenciones
quirurgicas de su especialidad.

e Anotar en la solicitud de operacion, si se requiere instrumental especial, servicio de
radiologia, fotografia, estudio histopatologico transoperatorio o lo que sea necesario.

e Enviar al quiréfano junto con la solicitud de operacion, la solicitud de prueba
pretransfucional debidamente requisitada.

e Observar que se hayan cumplido los requisitos que debe satisfacer el derechohabiente o
usuario a su ingreso al quiréfano.

e Efectuar las cirugias programadas y de urgencia que le correspondan en su horario de
labores.

inado los

En caso de accidente o de muerte no abandonara la sala, hasta que hay
tramites o procedimientos conducentes. (J ol

» Permanecer en la sala de operaciones todo el tiempo que dure la intervencianhuirﬂrgica.

. Anotar en el expediente clmlco lo que se refiere a la descripcion de Iac;b*p

o2
e Valorar al enfermo en el post-operatorio inmediato, antes de que se ab ndene Igaé'ala de
recuperacion. 3 &,
C .9 :,\¢ \beé. a&\ \b‘.‘*
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e Proporcionar cortésmente al familiar del derechohabiente o usuario, al término de la

cirugia, la informacion del estado de salud del derechohabiente y/o usuario con ética y
profesionalismo.

» Proporcionar la consulta de revision post-operatoria a sus derechohabientes o usuarios.

e Colaborar en las actividades de ensefianza y adiestramiento del personal médico
residente.

« Asistir a las reuniones cientificas, clinicas y bibliograficas que se celebren en el servicio.
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Autoridad:
Reporta a: El Responsable de Seccion de Quiréfanos.
Supervisa a: Los Médicos Residentes e Internos de su servicio.

Sustituciones por Ausencia

Sustituye a: El Responsable de Seccion de Quiréfanos en los
asuntos relacionados con su ambito de
competencia.

Es sustituido por: Otro médico especialista o el Responsable de

Seccion de Quiréfanos.

Relaciones de Coordinacion
Internas: Demas médicos Cirujanos Especialistas.
Meédicos Residentes e Internos.

El personal de enfermeria del equipo quirtrgico.

Externas: Meédicos Cirujanos Especialistas de las otras
unidades médicas de la Institucion.

Diferentes autoridades de supervision del nivel
central.
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Identificacion

6.1.1.2 Responsable de Enfermeras de la Seccion de Quiréfanos.
Area: Seccion de Quiréfanos.

Descripcion Genérica.

Organizar y coordinar las actividades que desarrolla el personal de enfermeria en el area
quirtrgica, a fin de colaborar eficazmente en la atencion del derechohabiente o usuario,
quirargico.

Descripcion de Actividades.
e Elaborar el programa de trabajo de Enfermeria de la Seccion de Quiréfanos.

e Colaborar con el Responsable de la Seccidon de Quiréfanos, en la programacion de las
intervenciones quirurgicas.

¢ Organizar y dirigir las acciones de enfermeria en la seccion.

e Asignar a las enfermeras instrumentistas y enfermeras circulantes de acuerdo al programa
de intervenciones quirurgicas.

* Verificar que el personal de enfermeria, médico y otro que tenga acceso al quiréfano, porte
el uniforme indicado, asi como que al salir, lo haga protegiendo dicho uniforme.

e Supervisar las actividades del personal de enfermeria de la Seccion de Quiréfanos.
e Supervisar el control de insumos.

e Realizar el pedido de almacén y farmacia.
¢ Informar de las actividades de enfermeria al Responsable de la Seccion d *Féfanos.
&
e -,

o Elaborar el calendario de descanso y vacaciones del personal de en
Seccién de Quiréfanos.

e Participar en la introduccién al puesto, del personal de nuevo ingreso. ¢

<
« Participar en las practicas de alumnos asignados al quiréfano. R Q
P
» Participar en los adiestramientos que se programen en‘el servicio®" é: &
¢ &
og 13 ; ¥
» Evaluar periédicamente el programa de trabajo. \}o; & F
&0
o o
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e Participar en las evaluaciones que se le hagan al servicio.
» Asistir a los cursos de educacion continua que se programen.

« Verificar que los reportes de actividades del servicio se realicen conforme a la
normatividad establecida.

» Coordinar la realizacion de investigaciones de enfermeria.

« Participar con el Responsable del Servicio de Cirugia en el establecimiento del stock de
maximos y minimos de insumos.

e Participar en las actividades de capacitacion de enfermeria que se realicen en el quiréfano.
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Autoridad:
Reporta a: La Supervisora de Enfermeras de Cirugia.
Supervisa a: Enfermeras Especialistas del servicio.

Enfermeras Generales del servicio.

Auxiliares de Enfermeria del servicio.

Sustitucion por Ausencia

Sustituye a: La Supervisora de Enfermeras dentro de su area
de competencia.

Enfermeras especialistas en caso de extrema
carencia de personal.

Es sustituido por: La Enfermera especialista en asuntos del area,
relacionados con la atencion de los
derechohabientes o usuarios.

Relaciones de Coordinacion

Internas: Personal técnico y médico del equipo quirdrgico.
Camilleros.
Afanadores.

Externas: Supervisores del nivel central.

Otro personal del area de quiréfano de las demas
unidades hospitalarias de la institucion.
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Identificacion

6.1.1.3 Camiillero.

Area: Seccion de Quirofanos.

Descripcion Genérica.

Realizar de manera segura y eficiente, el traslado del derechohabiente o usuario de las salas
de hospitalizacién o urgencias, al quiréfano y de éste, a la sala de recuperacion y Area de
hospitalizacion, segun corresponda.

Descripcion de Actividades.
» Iniciar labores en el area quirurgica, debidamente uniformado a la hora de entrada.

« Informarse con el Responsable del Servicio de Cirugia un dia antes, sobre la
programacion diaria, para proceder al traslado del derechohabiente o usuario de la sala
de hospitalizacion al quiréfano destinado, 20 minutos antes de la hora programada para
la cirugia.

» Ingresar al derechohabiente o usuario desde la zona de acceso del quiréfano a la sala en
que sera intervenido.

» Trasladar al derecho habiente o usuario post- operado a la sala de recuperacion.

» Trasladar al derecho habiente o usuario de la sala de recuperacién al servicio que
corresponda, cuando se indique.

¢ Equipar la camilla al término de la jornada.
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Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Servicio de Intendencia y
Vigilancia de la unidad hospitalaria.
Supervisa a: Ninguno.

Sustituciones por Ausencia
Sustituye a: Otro camillero.

Es sustituido por: Otro camillero.

Relaciones de Coordinacion
Internas: Demas personal de intendencia.
El personal de enfermeria del servicio.

Externas: Otros camilleros de otras unidades
hospitalarias.
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