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INTRODUCCION

La salud es y ha sido un factor de inquietud a nivel mundial, por lo que se
han creado [nstituciones para atender las necesidades del individuo, familia y
comunidad para preservar, conservar y restaurar la salud.

Estas Instituciones tienen como objetive, planear, organizar y dirigir los
Programas, cursos, reuniones cientificas, seminarios, proyectos de investigacion
en dreas lécnicas, epidemiolégicos, socioldgicos y administrativos para el logro
del desarrollo y formacién de personal, para prestar una mejor atencién a
usuarios, que coadyuven a preservar la salud de sus habitantes y en mejoras de
la calidad de la atencién brindada, por lo que sus politicas estén enfocadas a
maximizar la eficiencia y eficacia de los servicios y promover la salud de la
poblacién,

Dentro de la organizacion de estas Instiluciones existe la necesidad de la
elaboracién de diferentes Manuales que sirvan de orientacién y apoyo a los
diferentes departamentos y a enfermeria, siendo ésta una de las ramas mas
amplia en cuanto a personal y aclividades que desarrolla en su ambilo laboral
deben estar aclualizadas, accesibles al personal, ya que con esto se puede

abreviar liempo y operativizar sus funciones dentro de su jornada de trabajo.



ll.- JUSTIFICACION

La organizacion de los hospitales es de las mas complejas; se conjuga
una gran gama de funciones aparentemente dispuestas en lorma ordenada,
logrando asf salisfacer eficientemente las necesidades de la atencion meédica
del paciente.

En la elapa del Proceso Administrativo, relativa a organizacién se debe
indicar qué, cémo, cudndo y el dénde de cada una de las aclividades rulinarias,
Los objelivos, las politicas y los procedimientos establecen programas de accion
y dirigen la departamentaiizacién, logrando simplificar el compiejo
funcionamiento de un nosocomio facilitando ia ejecucién, la supervision y la
evaluacién del trabajo técnicro y administrativo.

Cada uno de los deparlamentos que forman la eslruclura, tienen
funciones especificas y metas definidas. Sin embargo su accién no debe ser
auténoma, ya que provocaria un estado andrquico, perjudicial por todos los
conceplos. La coordinacién interna es por tal molivo indispensable para evitar
alrolias, hipertrofias e interferencias en las diferentes dreas de trabajo.

La capacidad profesional, lécnica o manual, sumada a la responsabilidad,
son cualidades que deben rescalar en el personal encargado de Ia
conservacion, el fomento y la reparacién de la salud individual y familiar.

Ei personal de Enlermeria signilica fa base primordial de un hospital por
el hecho de estar en conlacto direclo con el paciente durante las 24 horas del

dia; por lo que se elabora el presente MANUAL DE ORGANIZACION del



Departamento de Enfermeria del Hospital de Zona Oriente de Rio Blanco,
Veracruz, que le permilird a dicho personal conocer de su Institucién la
estructura ffsica, Objefivos, Politicas y Filosofla, para proporcionar asf atencién

de calidad y calidez.



Hll,- OBJETIVO GENERAL,

Disponer de un instrumento administrativo en el Departamento de
Enfermeria del Hospital, que permita al personal de dicho departamento,
integrarse en cuanlo a los aspectos generales de la Instilucién como son:
estructura, organizacién y funcionamiento, facilitando asi las labores que se

desempenan dentro del mismo y mejorando la calidad de alencién prestada.



1V.- INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

1.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El Hospital de Zona Oriente de Rio Blanco, Veracruz dependiente de la
Secretaria de Salud, ubicado en la Congregacién Vicente Guerrero, mismo que
fue construido con el apoyo del Régimen Nacional y Estatal, con el objetivo de
cubrir las necesidades de la poblacién demandante de atencién médica, de la
Regién Orizaba-Cérdoba, ya que a raiz de! sismo ocurrido el 28 de agosto de
1973, se derrumbé parte del edificio antiguo que albergaba al Hospital Civil
"ignacio de la Llave", Fue asi como el Goblerno Federal inicié al siguiente afio la
construccién de un Nuevo Hospital, unico en todo el Estado de Veracruz, en un
terreno donado por la familia Perdomo, cuyo equipamiento se llevé a cabo en el
ano de 1985; y fue asi como el 1o. de febrero del mismo afo se autorizo la
contratacién del personal € inicid la prestacién de servicios a partir del 25 de
agosto de 1985. Siendo inaugurado el 24 de agosto por el C. Lic. Agustin
Acosta Lagunes, Gobernador del Estado, fungiendo como Director & C. Dr.
Ricardo Cabello G.; ¢como Subdirector el C. Dr. Mario Martinez Fernandez; como
Administrador la C.P. Marfa Elena Falcén, como Jefe de Enfermeras la C. Mara
Edme Torres Vidaurri y como Coordinadora de Ensehanza la C. Flor Ldpez
Ariza.

Teniendo como objetivo, planear, organizar y dirigir los Programas,
Cursos, Reuniones Cientificas, Seminarios, Proyectos de investigacion en Areas

Clfnicas, epidemiolégicas, Sociolégicas y Adminisiralivas, para el logro del



desarrolio y larmacién del personal, para prestar una mejor alencién a usuarios,
que coadyuven a presetvar la salud de sus habitantes y en mejosar fa calidad de
atencion brindada, por lo que sus politicas estan enfocadas a miximizar la
elicacia vy eficiencia de los servicios y promover la educacion para la salud a la
pohlacion, fodo fo anterior tiene su legalidad en Ariculos que declaran el
derecho de la salud, asi como la tormacién de anteproyectos de presupuesto
por Pragramas y Manuales.

Esto permilié que la iniciativa gubernamental y en atencion a la Politica
Nacional en lomo a la descentralizacién administsativa de los Setvicios de
Salud, la Legislatura del Estado aprobd el Decreto de descentralizacion del
Hospital, denominado "Hospilal Regional de Rfo Blanco* y publicade en la
Gaceta Oficial, ¢! dia 23 de sepliembre de 1986

Dentro del Cuerpo de Gobiemo hubo cambios como el del Director,
quedando como tal el C, Dr. Mario Martinez Fernandez, como subdirector el C.
Dr. Leonatdo Verduzco quien funge como lal hasta la fecha, como Jefe de
Enfermeras la C. Mara Edme Torres Vidauri, hasta.(a aclualidad, como
coordinadora de Ensefanza la C. Enfermera Eulalia Romero R.

Actualmenle la Direclora es la Dra. Yolanda Jaramilo Cosme, y
presentdndose grandes avances en mejoramiento de {a Instifucion vy de la
alencion que se presia a la comunidad en general de fas distintas regiones que
acuden a solicitar sus servicios.

En 1989 se inicid el alojamiento conjunto para favorecer ia Lactancia

Malerna aunque no cen gran auge como en la actualidad, pues cuando la



madre presentaba molestias o no queria amamantar a su hijo se fe
proporcionaba alimentacion artificial por medio de biberones y fue en 1990
cuando a nivel Nacional se fomenté la Lactancia Malerna que se le dié mayor
énfasis.

En 1993 se presenté en la Regién un brote de Cdlera y con la necesidad
de prestarle mejor atencién a la comunidad, se planed instalar en el Hospital la
Unidad Docente Asistencia de Terapia de Hidratacién Oral y Saneamiento {ver
anexo 4) lo cual se logrd, inaugurdndose en el mes de marzo de 1994,

En la semana de! 9 al 13 de mayo de 1994, se participd en el Programa
de Solidaridad de Cirugfa, en apoyo a las comunidades rurales a nive! Nacional.

Fue a fines de 1993 cuando se le di6 el nombre de "HOSPITAL DE ZONA
ORIENTE DE RIO BLANCO, VERACRUZ', como se puede observar con estos
antecedentes, el Hospital ha tenido un gran auge y un gran apoyo por parte del
Gobiemo y Auloridades correspondientes, atn existen muchos planes para

dicha Institucién,

* GENERALIDADES:

- UBICACION:  Entronque Aulopista s/n
Carretera Orizaba/Puebla Km.2
Congregacion Vicente Guerrero,

Rio Blanco, Veracruz {Anexo 1)



- VIAS DE COMUNICACION:
Externas:  Catrelera Ferrocarril, correspondencia, Teléfono,
Fax

Internas: Interién, teléfono, elevadores, escaleras

- DESCRIPCION DEL AREA: (ANEXO 2)

a) SERVICIOS CON QUE CUENTAN:
- Cirugia
- Medicina [ntema
- Pediatria
- Ginecologla
- Unidad Materno Infanti
- Urgencias
-Unidad Docente Asistencial de Terapia de Hidratacién Oral y

Saneamiento

- Terapia Intensiva

b) LOCALIZAGION GEOGRAFICA: {Anexo 3)
Urbano

¢} PROMEDIO DIA ESTANCIA:
Cona (Cinco dfas)

d) POR SU DEPENDENCIA O FUNCIONAMIENTO:

Descentralizado



e) POR LA POBLACION QUE ATIENDE:
Abierto

f) POR LOS SERVICIOS CON QUE CUENTA:
De Especlalidades

g) POR SU ASPECTO ARQUITECTONICQ:

Mixto

PERSONAL PROFESIONAL Y NO PROFESIONAL:
- DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:
- Jefe de Enfermeras: Una de 8 horas
- Coordinadora de Ensefianza: Una de 8 horas
- Supervisoras de Servicios: 10 de 8 horas
- Enfermeras Especialistas: 9 de 8 horas
- Aesponsables de Servicio: 10 de 8 horas
- Enfermeras Generales; 50 de 8 horas
- Auxiliares de Enfermeria: 83 de 8 horas
- DEPARTAMENTO MEDICO:
- 7 Cirujanos
- 7 Médicos Interistas
- 6 Pedialras
- 2 Cirujanos Pediatras
- 7 Ginecdlogos

-1 Oncélogo



- 1 Médico Familiar
- 1 Odontdlogo
- 1 Oftaimélogo
- 1 Dermatélogo
- 1 Médico Radidlogo
- 1 Médico Hematélogo
-1 Director
- 1 Subdirector
- DEPARTAMENTOS GENERALES:
- 8 Trabajadoras Sociales
- 19 Personal de Nutricién
- 2Dietistas
- 86 de Personal Administrativo
- 8de Personal de Lavanderia

- 25 de Personal de Mantenimiento

- RECURSOS:
- HUMANQS:
- El tolal de personal que laboran en el Hospital de Zona de Rio Blanco
es de: 430
- MATERIALES:
- Estos se clasifican:

- Material de curacién; El almacén lo abastece cada ocho dfas,
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- Malerial de Laboratorio; (Reaclivo) el almacén lo abastece cada 15
6 20 dfas.

- Material de Patologfa: El almacén lo abastece cada mes.

- Roperia: (Textiles) El almaceén lo abastece cada mes o dos meses.

- Material Eléctrico (Mantenimienlo.) el almacén lo abastece cada mes.

- CAMAS AUTORIZADAS POR SERVICIO:

- Medicina Interna 24 10 mujeres 14 hombres

- Cirugfa General 22 8 mujeres 14 hombres

- Ginecologfa 32 14 Ginecologia 18 Obstetricia
u.m.)

- Neonatos 16

- Pediatria ' 24 25Med.Ped.  15Cir. Ped.

-Cunas UM 18

-U.Cl. 4

- Toco-Labor 4 2 Expulsion

- Recuperacién 4 .

- Quiréfano 3

- Urgencias 6

- Urgencias Mesas Karam 7

- ESCUELAS QUE ASISTEN A PRACTICAS EN ESTA INSTITUCION:
- Facultad de Enfermeria de Orizaba, Veracruz

- Facultad de Medicina de Cd. Mendoza, Veracruz

i1



- Escuela de Trabajo Social de Cérdoba, Veracruz

- Escuela Técnica para Enfermeras de Cérdoba, Veracruz

2.- ANTECEDENTES JURIDICOS

En el renglén de salud, asistencia y seguridad social contemplado en el
Pian Nacional de Desarrollo, sehala que la salud descansa practicamente en la
esfera de todas las interacciones econémicas sociales y cullurales. Asi la salud
es un elemenio imprescindible del desarrolio en una sociedad que tiene como
principio la justicia y la igualdad social, como derecho esencial de todos.

La asislencia y la seguridad social contempla a la salud haciendo mas
integral el propésito de atender el bienestar social en esta maleria. La asistencia
social persigue incorperar a los individuos que lo requieran a una vida digna y
equilibrada en lo econémico y social, principaimente menores en estado de
abandono y en general desamparados y minusvélidos,

Las estrategias generales que regiran las acciones del sector son:
mejorar la calidad de! servicio, atenuar las desigualdades sociales, modermizar
el sistema de salud y coordinar fos servicios.

Por lo que el Hospital de Rio Blanco, Veracruz, se crea a parir del
convenio con el Gobierno de! Estado y la Secretarfa de Salud, déndose de alta
juridicamente el 23 de septiembre de 1986 ante la Secrelaria de Hacienda y

Crédito Publico.



Es un hospital descentralizado y su presupuesto corresponde en un 60%
al Gobierno Federal y el 40% al Gobierno del Estado, por lo que posee
personalidad jur{dica propia.

Con estos antecedentes en relacion al Sistema Salud y como parte de
éste, el Hospital de Zona de Oriente, de Rio Blanco, se apoya para llevar a cabo
sus metas en un marco legal sustentado en los siguientes documentos.

1.- Conslilucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arliculo 123.

2.- Ley General de Salud.

3.- Ley General de Responsabilidades y Servicios Pablicos,

4,- Reglamento Inlerior del Hospital de Zona Oriente de Rio Blanco,

Veracruz,

3.- MARCO CONCEPTUAL

Partiendo del conocimiento de la administracion y segin version de
diferentes aulores, se le define de las siguientes maneras:

E.F. MOONEY: 'Es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una
empresa, para lograr un propdsito dado”,

J.D. MOONEY: "Es el arte o técnicas de dirigir e inspirar a los demas,
con base en un profundo y claro conocimiento de naturaleza humana’.

Y contrapone esta definicién como: "La técnica de relacionar los deberes

y funciones especfficas en todo coordinado”.
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PETERSON AND PLOWMAN: "Una lécnica por medio de la cual se
determinan, clasifican y realizan los propdsitos y objetives de un grupo humano
particular”,

KOONTZ AND O'DONNELL: Consideran la Administracion come: "La
direccion de un organismo social, ¥ su efectividad en alcanzar sus objetivos,
fundada en !a habilidad de conducir a sus integrantes”.

G.P. TERRY: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante
el esfuerzo ajeno”.

F. TANNENBANN: "El empleo de la autoridad para organizar, dirigir y
controlar a subordinados responsables (y consiguientemente, a los grupos que
ellos comandan), con el fin de que lodos los servicios que se prestan sean
debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa”.

HENRY FAYOL: (Considerado por muchos como el verdadero padre de
la moderna administracién), dice que: *Administrar es preveer, organizar,
mandar y controlar”.

Y de la organizacion, la cual se toman también diversas versiones como;

Organizar es: Agrupar las aclividades necesarias para alcanzar los
objetivos preestablecidos, asignando a cada grupo un administrador con la
autoridad necesaria para supervisar y coordinar lanto en sentido horizontal
como vertical todas las funciones bajo su responsabilidad,

Organizacién: Estructuracién técnico-administrativa de las relacionés

existentes entre las funciones, niveles y actividades de los elementos maleriales



y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los abjetivos y planes senalados,

La estructura técnica de las relaciones existentes entre fas funciones,
niveles y actividades de los recursos de un organismo social para el logre de los
objetivos propuestos.

Existen diferentes tipos de autoridad que se ejercen dentro de la
empresa:

Estructural: Tomando como base los niveles jerarquicos.

Formal: La eslablecida por los niveles superiores ante un grupo.

Informal: La establecida y reconocida por el grupo,

Técnica: De acuerdo con sus conocimientos.

Moral: Considerando cualidades y calidad humana de la persona.

MANUAL: Es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o antecedentes histéricos, jurldicos, organizacion,
politicas, objetivos y/o procedimientos de una empresa que se consideran
necesarias para la mejor ejecucion del trabajo,

Como pusde verse, es un instrumento importante en la administracion,
puesto que éstos persiguen la mayor eficacia en la ejecucion del irabajo
asignado al personal, para alcanzar los objetivos de la empresa.

También se dice que es una fuente de datos que se cree son esenciales
para la mejor realizacién de fas tareas, es decit, son una ferma sencilla, directa,

uniforme y autorizada de presentar la informacién gue trata de los deberes y

-



responsabilidades de un empleado, los reglamentos bajo los cuales tendré que

trabajar y las politicas prdcticas de !a Inslitucion.

MANUAL DE ORGANIZACION:

Es el que expone con detalle la estructura de la Institucién y sehala los
puestos de relacion que exisle entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los erganismos de la
Institucién o del Departamento en alusion. Generalmente contiene,
organigramas, descripciones de puestos y de servicios,

Ei Manual de Organizacion es el producto final de la planeacién
organizativa.

El propésito de un M;nual de Organizacion es clasificar:

- Los Objelivos de la Institucién o Departamento.

- Las Politicas y normas.

- Sus Antecedentes Histéricos y Jurldicos.

- Organizacién Jerdrquica.

- La base sobre la que se disei¢ la estructura de organizacion (servicios),

- Perlil Profesional.

- Los Derechos y Obligaciones, etc.

16



V.- ORGANIZACION JERARQUICA

.- ORGANIGRAMA JERARQUICA
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2.- ORGANIGRAMA DEL D.EPARTAMEHT 0 DE ENFERMERIA

DIRECTOR
SUB-DIRECTOR

JEFE DE ENFERMERAS

JEFE DE ENSERANZA

JEFE DE ENSERANZA TURND JORKADA ACUM.

TURNO VESPERTINO “ TURND NOCTURNO

SUPERVISORAS SUPERVISORAS SUPERVISORAS SUPERVISORAS
DE DE OE DE
ENFERMERIA ENFERMERIA ENFERMERIA ENFERMERIA
ENCARGADA ENFERMERA ENFERMERA ENFERMERA
DEL GENERAL GENERAL GENERAL
SERVICIO
ENFERMERA AUX. DE ENFERMERIA AUX. DE ENFERMERIA AUX. DE ENFERMERIA
GENERAL

I AUX. DE ENFERMESRIA l Fuente de Informacién: Hospitali de Zona Oriente de Rio Blanco, Ver.



3.- CUERPQ DE GOBIERNO

Director General
Subdirector Médico

Jele de Medicina Interna
Jefe de Cirugia General
Jefe de Pediatrfa

Jefe de Ginego Obstetricia
Jefe de Enfermeras
Coordinadora de Ensefianza
Jefe de Trabajo Social

Jefe de Registros Médicos
Jefe de Nulricién

Jefe de Farmacia

Jefe de Laboratorio

Jefe de anatomfa patolédgica
Jefe de Anestesiolegia
Administrador

Jele de Recursos Materiales
Jefe de Recurses Financieros

Jefe de Mantenimiento

Dra. Yolanda Jaramillo Cosme
Dr. Leonardo Verduzco Dguez.
Dr. Robinson Molina

Dra. Aldee Aguirre G.

Dr. Enrique Rivas Merelles

Dr. Enrique Puebla Gonzdlez
Enfra. Mara E. Torres Vidausti
Enfra, Eulalia Romero R,

T. 8. Margarita Castaneda G.

T. E. Miguel Angel Cadena Xolio
Dietista Teresa Ortega Monroy
Qufmica Yolanda Heméndez N.
Quimica Elsa Barradas Consuegra
Dr, José A, Paled Guzman

Dr. Enrique Rodriguez Espindola
C. P. Marfa Elena Falcon Lara
C. P. Arturo Garcla Alvarado

C. P. Jose L. Robles Castillo

Ing. Armando Rosas Badilio



Vi.- SERVICIO DE ENFERMERIA

1.- SERVICIO DE URGENCIAS

0BJETIVOS

- Proporcionar atencién de enfermeria con oportunidad, eficiencia,
humanismo y conlinuidad, en los casos de urgencia.

- Realizar con fluidez los ingresos de pacienles que requieren
hospitalizacién a los diferentes servicios, coordindndose con el equipo
de salud.

POLITICAS:

- Llevar un registro exaclo de la evolucién del paciente y tratamiento
aplicados en la Yorma de registros clinicos y observaciones de
enfermerfa.

- Jerarquizar las necesidades del paciente y de acuerdo a elio dar
atencion oportuna. ’

- Coordinarse con el equipo de la salud medi;mle la comunicacién

constante, respetando jerarqufas,

ORGANIZACION:
- Jele del Serviclo 1
- Supervisora 1 {por turno)
- Encargada de Servicio 1
- Enfermeras Generales 6
- Enfermeras Auxiliares 4
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- Canmillero

- Intendente

UBICACION:

Planta Baja
Datos Generales.-
Capacidad lotal;
- Cinco camas adultos
- Dos camillas adicionales
- Ocho cunas pedialricas
- Tres consultorios
- Un cublfculo para curaciones
Disposicién del Setvicio:
~ Cubfculo aislado
- Camas en total: cinco
- Tomas de O, y aspirador: seis
- Camillas adicionales: dos
- Cunas pedidtricas: ocho
- Lavabos: dos
Areas de servicio:
- Central de Enfermeras
- Consultorios

- Sanitario para pacienles
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- Sanitario para personal
- Cuarto de aseo
- Cuarto séplico
Servicios Generales:
- Archivero para ropa
- Ventilacion adecuada
- Luz blanca
Mobiliario:
- Area de pacientes:
Camas, camillas, cunas, mesas puente, bancos de altura, temas de O,,
contactos eléclricos, boles de basura, sillas de ruedas, sillas.
-
- Area de Enfermerfa:
Escrilorio, sillas, teléfono, archivero, vilrina para medicamentos, vitrina
para material, mesas Pasteur, equipo de carro rojo, porla expedientes,

botes de basura,

. » Area Médica;

Consultorios, escritorios, sillas, bancos giratorios, méquina de escribir,
mesa de exploracion, negatoscopio, toma de O, y aire, lampara de
chicote, tripiés, mesas Pasleur, lavabos, bascula.

- Area de Curaciones:
- Mesa de exploracion, carro de curaciones con equipo, banco giratorio,
bote de basura.

- Cuarto de aseo:
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Lavabo, cubetas, malerial de aseo y limpieza.
- Cuarlo séplico:
Arteza, lavacdmodos, orinales, cubelas de acero inoxidable, rihones.
Instrumentos de trabajo;
- Baumanémetro
- Estuche de diagndslico
- Estetoscopio
- Martillo de refiejos
- Termémetros
- Cinta métrica

- Malerial de curacién

2,- UNIDAD DOCENTE ASISTENCIAL DE TERAPIA DE HIDRATACION

ORAL Y SANEAMIENTO

UBICACION:

Planta baja, lado esle del Hospital y en comunicacién con el Servicio de

Urgencias,

OBJETIVOS:

- Educar a los miembros de la familia sobre la prevencion y el tratamiento
de la enfermedad diarreica en el hogar.

- Evaluar el estado de hidraltacién.

- Tratar al paciente correclamente segtin su estado de hidratacién,

- Identificar y tratar otro problemas.
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Registrar la informacidn del paciente.
POLITICAS:

- Instalada en Hospital,

- Atendida por médico Pedialra o General capacitado en Terapia de
Hidratacidn Oral,

- Evaluar pacientes con diarrea.

- Aplica planes A, By C,

- Organizar y efectuar cursos de capacitacién clinica para el personal de
salud de la propia unidad y de olras unidades.

- Dar seguimiento y evaluar resultados de los cursos.

- Capacitar a madres o familiares de pacienies en prevencion, tratamiento
de diarreas y actividades de saneamiento.

- Es centro de referencia y conlrarreferencia.

ORGANIZACION:
Supervisora 1 (por tumo)
Entermeras Generales 2 '
Enfermeras Auxiliares 3
Intendente 1 {por tumo)
UBICACION:

Planta baja, fado este del Hospital,
L~ Capacidad total:

-4 camas y 4 portabebés
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.-

Disposiciones del Servicio:

-4 cunas

-4 portabebés

- 4 siilas entrenadoras

- 3 arlezas para lavado de manos y material
Servicios Generales:

- 4 cunas

- 4 portabebés

- Sillas entrenadoras

- Mesas Pasteur con malerial de consumo y sobres de Vida Suero Oral.
- Escritorio

- Mesa de exploracion

- Sillas

- Anaquel con tefevisidn y papeleria del servicio
- Garrafén con agua

- Mesa con jarras, vasos y cucharas

- Béscula

- Portasueros

- Reloj empotrado en la pared

- Temperalura adecuada

- Luz blanca natural

Instrumentos de Trabajo:

- Estetoscopios auriculares
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- Termémetros

- Cinta métrica

- Béascula

- Jarras, vasos, cucharas
- garrafén con agua

- material de consumo

- sobres de Vida Suero Oral

3.- SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
OBJETIVO:

- Que el paciente reciba una atencién oportuna y de calidad de acuerdo a
sus necesidades,

- Que la poblacidn reciba la orientacidn necesaria sobre su participacion
en el ratamiento y en la prevencion de enfermedades a fin de lograr el
méaximo de su autosuficiencia,

POLITICAS:

- Conocer y aplicar los procedimientos para dar cumplimiento a las
indicaciones médicas,

- Proporcionar orientacién sobre promocion a la salud, para que el

paciente participe en su tratamiento.

ORGANIZACION:
- Jefe de! Servicio 1
- Supervisora 1
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- Encargada de Servicio 1

- Enfermeras Generales -

- Enfermeras Auxiliares 3

- lntenden!e' 1
UBICACION:

Primer piso, lado este de la entrada principal.

Dalos Generales:

- Parte Central: control de citas.

- Hacia la izquierda: archivo, caja, oficina de Trabajo Social, Consultorios
de Gineco-Obstetricia, Materno Infantil, Pediatria, Consulla de Nifo
Sano.

- Hacia la derecha: Consultorios de Medicina Interna, Oncologia, Cirugfa,
Dental, Oftalmologfa.

Disposicién det Servicio:

- 12 Consultorios

- 12 mesas de exploracién

Senicios Generales:

- Area de pacientes
- Sala de espera
- Asientos individuales
- botes de basura

- Area Médica para cada consultorio:
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- escritorio
- silla, méquina de escribir
- mesa de exploracion
- negatoscopio
- lavabo
- vestidor para pacienles
V.- Insirumentos de trabajo;
- Baumanémetros
- Estetoscapio biauricular y de Pinard
- Papeleria impresa
- Estuche de diagndstico

- Cinta Mélrica

4,- SERVICIO DE PEDIATRIA
OBJETIVOS
- Proporcionar atencidn Médico-Quirrgica de. calidad al paciente
pedidtrico para lograr su pronta reintegracion al nuicleo tamifiar.
- Proporcionar atencién de enfermeria de dptima calidad mediante la
programacion de sus actividades en forma oportuna.
POLITICAS:
- Efecluar los procedimientos de enlermetrfa con oportunidad.
- Proporcionar cuidados especificos a pacientes que los requieren

dependiendo de indicaciones médicas y en base a sus necesidades,
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ORGANIZACION:

- Jefe de Servicio 1
- Supervisora 1 (en cada tumno)
- Encargada de servicio 1
- Enfermeras Generales 6
- Enfermeras Auxiliares 8
- Camillero 1
- Intendente 1 (en cada tumo)
UBICACION:

Segundo piso lado este del Hospital

Datos Generales:

Capacidad total:

- 10 cunas para lactantes

- 11 camas para pre-escolares, escolares

- Un cuarto de curaciones

- Un consultorio

- Una central de enfermeras

Disposiciones del Servicio:

- 3 cublculos aislados

- Un cubiculo con 4 camas para escolares de Medicina Interna
- Un cublculo con 4 camas para escolares de Cirugla General

- Un cubfculo con 5 cunas para Cirugla Pediétrica
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- Un cubiculo con 5 cunas para Medicina inlerna

- Tomas de oxigeno y aspiracion

- Lavabos, 1 en cada cubiculo

Areas de Servicio:

- Central de enfermeras

- Un consultorio

- Un cublculo de curaciones

- Un cuarto séplico

- Un cuarto de aseo

- Un sanitario para personal

- Un sanitario para pacientes

Serviclos Generaleszr

- Archivero para ropa

- Vitrinas para medicamentos, material

- Ventilacién adecuada

- Luz blanca

Mobitiario:

- Area de pacientes:

- Camas, cunas, sillas, mesas puenle, mesas Yy sillas para

pre-escoléres, bancos de altura, tomas de 02, conlactos eléctricos,
botes de basura, silla de ruedas, camilla, tripiés, lamparas de

chicote,
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- Area de Enfermerfa:
- Mesas Pasteur, equipo de carro rojo, poria expedientes, boles de
basura.
- Area Médica;
- Escritorio, sillas, bancos giraterios, méquina de escribir, negaloscopio,
botes de basura.
- Arsa de Curaciones:
- Mesa de exploracidn, ldmpara de chicote, carro de curaciones con
equipo, bancos giratorios, botes de basura.
- Cuarto de aseo:
- Lavabo, cubetas, malerial de aseo y limpieza.
- Cuarto séptico
- Anteza, lavacémodos, portacémodos, orinales, cubetas y bandejas de
acero inoxidable, rifones, tanicos.
VI.-  Instrumentos de trabajo;
. Baumanémetros
- Estuche de diagnéstico
- Estetoscopios
- Martillo de reflejos
- Termémetros
- Cinta métrica

- Material de curacion
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§.- SERVICIO DE NEONATOLOGIA
OBJETIVO:

Proporcionar acciones de prevencién, de tratamiento y rehabilitacién en
forma oportuna y de alta calidad al neonato; para disminuir los niveles de
morbilidad y mortalidad.

POLITICAS:

Efectuar los procedimientos de enfermeria con oportunidad.

ORGANIZACION:
Jefe de Servicio 1
Supervisora 1 (en cada turno)
Encargada de Servicio 1
Enfermeras Generale; 5
Enfermeras Auxiliares 9
Camilleros 1
Intendentes 1
UBICACION:

Segundo piso, lado oeste del Hospital
1 Dalos Generales:

Capacidad total;

- Incubadoras

- Cuna térmica

- Cunas
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- Un cubfculo de aislado (con cunas e incubadoras de acuerdo a las
necesidades).
- Una central de enfermeras
- Un cuarto para preparar medicamentos
.- bisposiciones del Servicio:
- Incubadoras
- Cunas
- Cunas térmicas
- Cubiculo de aislado
- Tomas de oxigeno y aspiracién
- lavabo
- 2 artezas
.- Areas de Servicio:
- Central de enfermeras
- Un cuarto de aislado
- Un cuarto para preparacion de medicamentos y material
- Un cuarto séptico
V.- Servicios Generales:
- Archivero para ropa
- Vittina para medicamentos
- Ventilacion adecuada

- Luz blanca
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V.- Mobiliario:
- Area de pacienles;
- Incubadoras, cunas, cuna lérmica, lripiés, lamparas de chicole, tomas
d? oxigeno, aspirador, contaclos eléclricos, botes de basura..
- Area de Enfermerfa:
- Mesa, sillas, intetfén, vitrina con medicamentos, archivero con ropa,
mesas Pasteur, equipo de carro rojo.
VI,-  (nstrumentos de trabajo:
- Estuche de diagndstico
- Estetoscopio
- Termémetros
- Cinta métrica

- Material de curacién

6.- SERVICIO DE GINECOLOGIA

OBJETIVOS:
- Proporcionar atencion de alta calidad y servicio de sentido humano ala
paciente ginecoldgica.
- Elevar el nivel de salud medianie la educacién, durante su estancia
hospilalaria y crear un ambiente agradabie.
POLITICAS:
- Orientar a madres y familiares sobre los programas Institucionales

llevados en el servicio.
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- Dar alencién de calidad y eficiencia al paciente hospitalizado,

ORGANIZACION:

- Supervisora 1

- Jefe del Servicio 1

- Encargada del Servicio 1

- Enfermeras Generales 2

- Enfermeras Auxiliares 5

- Camilleros 1 {por cada turno)

- Intendentes 1 (por cada tumo)
UBICACION:

Se encuentra en (ado oeste del Segundo Piso.

Datos Generales:

- Capacidad total 20 camas

Disposicidn del servicio;

- 1 camilla de traslado

- 4 cubfculos de aislado con una cama y toma de oxigeno y aire
comprimido, baho y lavabo cada uno.

- 4 cubiculos colectives de 4 camas cada uno con tomas de oxigeno y
aire comprimida.

- 1 bafio colectivo con 2 regaderas, 2 sanilarios y un lavabo cada uno.
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Areas de servicio:
- Central de enfermeras
- Oficina del Jele del servicio
- Roperla
- Cuaro séplico
- Servicio sanilario para personal
Servicios Generales:
- Archivero para papeleria
- Anaquel para medicamentos
- Anaquel para guarda de material y equipo
- Ventilacién adecuada
- Temperalura adecuada
- Luz blanca y natural
Mobiliario:
- Area de pacienles:

- camas

- Mesa puente

- Banco de allura

- Timbres

- Biombos

- Botes de basura
- Area de Enfermer(a:

- Escritorios
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vi.-

- Sillas
- Teléfono e intercomunicador
- Tarja de acero inoxidable
- Botes de basura
- Porla expedientes
- Area Médica:
- Escritorios
- Sillones
- Sillas
- Pizarrén
- Médquina de escribir
- Bole de basura
- Infercomunicador
- Cuarto Séptico
- Tarja de acero inoxidable
- Lavacdmodos y porta comodos y orinales
- Cubelas
Instrumentos de Trabajo:
- Estuche de diagnéstico
- Esfignomandmetro
- Estetoscopio auricular y de Pinard
- Instrumental

- Martillo de reflejos
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< Cinta Métrica

Nota: En esta drea se encuenira ubicado también ef servicio de Unidad Materno
Infantil. S6lo aumenta un cubiculo con mesas y linas para ef bado de los

nifios que estdn en alojamiento conjunio,

7.- UNIDAD MATERNO INFANTIL
OBJETIVO GENERAL.-

- Contribuir a mejorar fa salud de la madre y el niflo y la calidad y calidez
de la alencidn perinalal, mediante la insalacion del alojamiento
canjunto y la promocion de la factancia materna, en todas las unidades
de to. y 2do, nivel, donde se aliende el embarazo, parto puerperio y al
Recién nacido,

OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

- Favorecer el contacto inmediala y fa relacion afecliva madre-hijo desde

el momento de! nacimiento vy evitar la separacidn en el puerperio

inmediato,

Fementar la alimentacidn al seno malemo desde el post-parto
inmediato, evilando la mainutricion, el uso indiscriminade de
sucedaneos de la leche y las infecciones cruzadas,

- Aprovechar al maximo los recursos humanos y materiales en fa atencién
del embarazo, pasto y puerperio y de! Recién nacido y favorecer la

atencion humanitaria a la madre y al nifio con motivo del pario,
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POLITICAS:

- Difundir el Alojamiento Conjunto y la Lactancia Matema a las
Autoridades Estatales, Jurisdiccionales, Directores de las Unidades de
Salud, Jefes de Servicio de Pedialrfa, Gineco-Obstelricia. Enfermeria,
Trabajo Social, Administrativo, Personal de Intendencia, Porteros, para
su conocimiento y promocidn entre el personal a su cargo.

- Que el personal operativo involucrado en la alencion Materno Infantil,
que imparte el Control Prenalal, atiende el parto, puerperio y al Recién
nacido en lo correspondiente al alojamiento conjunlo y la lactancia
materna conozca el Programa.

- Realizar cursos formales de capacitacion y reuniones técnicas en los
niveles naclonal, estatal vy jurisdiccional en donde paricipen expertos
en estos lemas,

- Difundir entre la poblacién a través de los medios de comunicacion las
ventajas de la lactancia materna.

- Promover las invesligaciones sobre las ventajas técnicas y
administrativas del alojamiento conjunto,

- Motivar a la comunidad para la formacion de grupos organizados que
apbyen el alojamiento conjunlo y la iactancia a seno materno.

ORGANIZACION:
NOTA: ES EL MISMO PERSONAL QUE LABORA EN EL SERVICIO DE

GINECOLOGIA.
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8.- CENTRAL DE EQUIPOS Y ESTERILIZACION
OBJETIVOS:

- Que el persenal de enfermeria realice la distribucién de los articulos
requeridos por los setvicios con oportunidad y en forma planeada de
acuerdo al sistema de reabastecimiento en la unidad,

- Que el malerial y equipo procesado retina las caracteristicas de
confiabilidad en la preparacion, Contenido y esterilizacién requeridos
para que el paciente reciba una atencién libre de infecciones
intrahospitalarias.

- Establecer un contro} permanente de la calidad de los maleriales y de
las condiciones de los equipos y aparatos electromédicos para otorgar
una mejor atencién,

POLITICAS:

- Realizar vales debidamente requisitados, para solicitar el equipo y/o
malerial de los diferentes servicios,

- Vigilar la vigencia de esterilizacion en base a IoA normado, para evitar
infecciones intrahospitalarias y revisar el funcionamiento y

mantenimiento de los aparatos electromédicos,

ORGANIZACION:
- Supervisora 1
- Encargada de servicio 1
- Enfermeras generales 3
- Enfermeras Auxiliares 7

40



- Camilieros 1

- Intendentes 1

UBICACION:
Segundo Piso, lado esle del Hospital
- Datos Generales:
1 &rea para canjear maleriat
1 &rea para guanles {preparacién)
1 drea utilizada como subalmacén
1 4rea para preparar material
1 érea para instrumental
1 &rea para material estéril
.- Disposicién del Servicio:
1 cublculo utilizado como subalmacén
1 cubfculo como guarda de instrumental
1 cubfculo para el proceso de preparacién de guantes
anaqueles con material por eslerilizar, guantes estériles, vitrina con
suluras
1 drea con arteza para lavar materia, prepararlo y doblar ropa.
1 drea para el instrumenlal, ropa y material estérl
2 autoclaves para esterilizar el material
1 pasillo que tiene comunicacién con Tococirugia y Quiréfano

1 Sanitario para el personal
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1Il.- Senicios Generales y Mobiliario:
- Anaquel para material de consumo preparado para ser esterilizado
- Anaquel con guantes estériles
- Vitrina con diversos lipos de suturas
- Mesas para preparar material
- Sillas
- 1 escritorio
- Archivero para guardar documentacion propia del servicio
- Entalcadora de guanles
- Gabinetes para guardar ropa doblada y material del servicio
- 2 autoclaves (1 eléctrica y una de vapor a presion)
- Temperalura adecuada
- Buena iluminacion (luz blanca natural)
- Botes de basura
V.- Instrumentos de trabajo:
- Soluciones antisépticas
- Papel
- Testigo
- Tijeras

- Papeletia propia del servicio
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9.- TOCOCIRUGIA
OBJETIVOS:
- Proporcionar alencién oportuna, a la paciente en Trabajo de Parto y
Puerperio fisioidgico inmedialo y al producto.
- Participar eficazmente con el médico en la atencién del parto eutéeico,
para evitar riesgos matermno-infantil.
- Orientar a la paciente sobre ef Programa binomio madre-hijo, lactancia
Malerna y Planificacién Familiar,
POLITICAS:
- Dar confianza y seguridad a la paciente, en su lratamienio, atencién
médica y de enlermerfa. (Preparacién psicoldgica).
- Pasar con oportunidad a guiréfano a las pacientes candidalas para

cesdrea y salpingoclasia.

QORGANIZACION:
- Supervisora 1
- Encargada del Servicio 1
- Enfermeras Generales: 2
- Enfermeras Auxiliares 4
- Camilleros 1 {por cada turno)
- Intendentes 1 (por cada turno)
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UBICACION:

Segundo Piso, lado este del Hospital

Datos Generales:

- Capacidad {otal: 2 salas de expulsién y 4 camas de labor.

Disposicidn del Servicio:

- 2 Salas de expulsion con loma de oxigeno y aire comprimido, mesas y
aparatos de anestesia,

- 1 Sala en donde se encuentran 4 camas de labor, mesas con material
de consumo, arteza para lavar malerial e instrumental, control de
enfermeras, 2 bahos para pacientes y personal

- 1 cuarto para la ropa limpia

- 1 pasillo de entrada en donde se encuentra; 1 sanitario, 1 cuarto séplico
y 1 sala de descanso para los médicos,

- Se encuentra una ventanilla que comunica con el Servicio de Cenlral de
aquipos y esterilizacidn,

Serviclos Generales:

- Mesas Pasteur con frascos con solucién antiséplica

- 1 mesa con un cardiolocégrafo

- 1 gavela con material de consumo

- 1 carro de curaciones con material

- 1 cuarlo con ropa y papeleria de! servicio

- Temperalura adecuada

- Luz bianca natural
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- 2 salas de expulsién con 2 mesas para pacientes, 2 mesas para dar
atenciodn al recién nacido, 1 mesa de mayo
- 1 vitrina empotrada en la pared con inslrumental y suturas
- Carro de anestesia
- Tripids
- Lamparas
- Negatascopio
- Porla cubetas de patada
- Cubetas de acero inoxidable
V.- Instrumenlos de trabajo:
- Baumandmetros
- Estetoscopios auricufar y de Pinard
- Termdmetros
- Cinta métrica

- Material de consumo

10.- SERVICIO DE QUIROFANO
OBJETIVOS:
- Proporcionar atencién de enfermeria oporluna al paciente que va a ser
intetvenido quirtrgicamente, la cual se delimita en tres grandes
perfodos: Pre-operalorio, trans-operatorio y post-operatorio.

- Asegurar una atencién oportuna, humana y con eficiencia al paciente.
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POLITICAS:
- Establecer comunicacion efectiva con el paciente, desde su ingreso,
para disminuir su estado de angusiia,
~ Gortocer y aplicar los procedimientos necesarios para proporcionar una
atencidn de calidad al paciente que sera intervenido quirirgicamente.
- Realizar las medidas especificas de acuerdo al lipo de inlervencion

quirtirgica ¥ reglamentos.

ORGANIZACION:
Supervisora 1 {en cada tuma)
Jefe de Servicio 1
Encargada de Servicio 1
Enfermeras Generales 3
Enfermeras Auxifiares 8
Camilleros 1 {por cada turno}
Intendenles 1 {por cada lurno)
UBICACION:

Segundo Piso, lado este del Hospital,
b Datos Generales:
Capacidad total: 3 Quiréfanos
1 de Orlopedia
1 de Cirugia Pediatrica y Gineco-Obstetricia

1 de Cirugia General
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Disposicién del Servicio:

3 Quirdfanos cada uno con toma de ox/geno y aire comprimido, mesas y
aparatos de aneslesia.

1 pasillo con lavabos para el lavado de manos quirdrgico, y ofro para
lavado de material como frascos, tubos de succion, efc.

1 pasillo con un lavabo para lavar material (instrumental, guantes, etc.)

1 Transfer.

1 pasillo que comunica con los vestidores de Médicos y enfermeras.

1 pasillo que comunica con el servicio de Central de Equipos y
Esterilizacién,

Areas de Servicio:

3 Quirdfanos

1 Vestidor para médicos, con sanilario y regaderas

1 Veslidor para Enfermeras, con sanitario y regaderas

Senvicios Generales:

- Vilrina para guarda de medicamentos

- Anaquel para guarda de soluciones

- Vitrina para guarda de material de anestesia

- Mesa para papelerfa

- Aparato de Rayos X

- Temperatura adecuada

- Luz blanca natural

- Buena iluminacién
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V.-

Vl.-

Mobiliario

- Mesa de operaciones

- Mesa de Mayo

- Mesa rectangular

- Mesa Rifion

- Mesa Pasleur

- Tripigs

- Carro de aneslesia

- Bancos de altura

- Bancos Giratorios

- Silla giratoria

- Porta cubeta de patada
- Cubetas de acero inoxidable
- Negatoscopio

- Lémparas
Instrumentos de Trabajo:
- Baumanémetros

- Estetoscopios

- Estetoscopios de Pinard
- Termémetros

- Cinta mélrica

- Material de consumo
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11.- SERVICIO DE RECUPERACION
OBJETIVOS:

- Mantener una Unidad de Recuperacion con recursos fisicos y humanos
suficientes y adecuados en una Institucidn de salud, para incrementar
la calidad de la atencién del paciente postquirargico,

- Vigilancia constante de manifestaciones clinicas e informacion oportuna
al médico encargado,

POLITICAS:

- Otorgar atencion oportuna, eficiente y humana durante su recuperacion
para disminuir el riesgo de complicaciones.

- Proporcionar educaciéon sobre, indicaciones médicas y medidas

higiénico-dietélicas habiluales para prevenir y conservar la salud,

ORGANIZACION:
Supervisora 1 (en cada turno)
Jefe de Servicio 1
Encargada de Servicio 1
Enfermeras Generales 5
Enfermeras Auxiliares 7
Camillero 1 {por cada tumo)
Intendente 1 (por cada turno)
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UBICACION:
Segundo Piso, lado este del Hospilal.
l.- Datos Generales:
Capacidad total: 4 camas
.- Disposiciones del Servicio:
- 1 sala con 4 camas cada una con loma de oxigeno y aspiracion, tripiés,
carro de curaciones, camilla, lavabo,
NOTA: El resto de las generalidades se comparte con el servicio de Unidad de

Cuidados Intensivos.

12,- UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS
OBJETIVOS:
- Proporcionar las acciones especflicas de enfermerfa a realizar,
conforme a las manifestaciones clfnicas del paciente.
- Conlribuir al bienestar f{sico y emocional de! pacie'nle y sus lamiliares.
- Brindar con prontitud y habilidad que ei caso requiera, la alencion
necesaria para su reestablecimiento y la tranquilidad de sus familiares.
POLITICAS:
- Poseer habilidad y deslreza en los procedimientos correspondientes
para dar cumplimiento a las indicaciones médicas.
- Proporcionar orientacidn sobre promecién a la salud, para que el

paciente pariicipe con el equipo de salud en su tratamiento.
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ORGANIZACION:

NOTA: Es el mismo personal del Servicio de Recuperacion

UBICACION:

Segundo Piso, lado este del Hospilal

Datos Generales:

Capacidad; 4 camas

Disposiciones del Servicio:

- 1 sala con 4 camas cada una con toma de oxigeno y aspiracion,
Areas de Servicio:

- 1 Central de Eniermeras (se comparte con el servicio de Recuperacian)
- 1 cuarto de anestesia

- 1 sanilario para personat

- 1 cuarto séptico

Servicios Generales:

- Giaveta con material de consumo e instrumental

- Gaveta con soluciones parenterrales

- estante para ropa

- Arteza para lavado de manos y material

- Pichonera para medicamentos

- Carro de curaciones

- Carro rojo
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V.- Mobiliario
- Camas (4 de Recuperacién y 4 de Unidad de Cuidados Intensivos),
mesas Pasteur, sillas, tripiés, varillas portasueros, bancos de allura,
burds, tomas de oxigeno y aspiracién, conlactos eléctricos, aparalos
electromédicos (electrocardiograma, ventiladores, monitor,
electroshock, mesa con méquina de escribir, lamparas de chicote, silla
de ruedas, camilla, carro portaexpediente, interfdn,
V.- Instrumenlos de Trabajo;
- Baumanometro
- Esteloscopio
- Termémetros
- Estuche de diagnéstico
- Instrumental

- Malerial de consumo

13.- SERVICIO DE MEDICINA INTERNA
OBJETIVOS:

- Lograr que cada paciente reciba una atencion de enfermeria de calidad,
planeada individualmente en base a las neces-idades fisicas,
espirituales, emocionales y sociales,

- Lograr el cumplimiento en un 100% de las indicaciones escritas por el

médico para cada pacienle.
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- Fomentar la oportuna coordinacion con el equipo de salud para lograr la
reintegracion del paciente a su medio ambiente,
POLITICAS:
- Conocer y aplicar los procedimientos necesarios para dar cumplimiento
a las indicaciones médicas,
- Proporcionar orienlacion sobre promocién a la salud, para que el
paciente participe activamente con el equipo de salud en su

tratamiento.

ORGANIZACION:
Supervisora 1 {en cada turno)
Encargada de Servicio 1
Enfermeras Generales 6
Enfermeras Auxiliares 14
Camillero 1 (por cada turno)
Intendente 1 (por cada turno)
UBICACION:

Tercer piso, lado este del Hospital, a la derecha de! piso.
1.- Datos Generales:
Capacidad total: 24 camas
.- Disposiciones del Servicio:
- 4 cubiculos aislados con toma de oxigeno y de aspiracién, lavabo,

sanitario y bano.
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- 4 cubiculos con 2 camas cada uno, lavabo y toma de oxigeno y
aspiracion,

- 4 cubiculos con 4 camas cada uno con lavabo, tomas de oxigeno y
aspiracién,

Areas de Servicio:

- Cenlral de Enfermeras (se comparte con Cirugfa Gral.)

- 1 Consultorio

-1 cocina (Unicamente para servir los alimentos, pues su preparacion es

en la cocina principal)

- Sanilario para pacientes

- Sanilario para personal

Servicios Generales:

- Estanle para ropa

- Pichoneras con medicamenios

- Gaveta con ropa

- Ventilacién adecuada

- Luz blanca

Mobiliario

- Area de pacientes:
- Camas, mesas puente, sillas, varilla portasueros, bancos de altura,

burds, tomas de ox{geno y aspiracion, contactos eléctricos, bascula,

silla de ruedas, camillas, ldmparas de chicote, botes de basura.
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VI.-

- Area de Enfermerla:
- Mesa, sillas, mesas Pasteur, carre de curaciones, carro rojo, gavelas
con matetial de consumo e instrumental.
« Area Médica:
- Escritorio, sillas, bancos giratorios, maquina de escribir, negatoscopio,
carro porta-expedientes, botes de basura,
Cuarlo séplico:
- Arteza, lavacémodos, portacémodos y orinales, cubetas, bandejas,
rihones, tanicos para ropa sucia,
Instrumentos de Trabajo:
- Baumandmetros
- Esteloscopios
- Estuche de diagnéstico
- Martillo de reflejos
- Cinta métrica

- Material de consumo

14.- SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

OBJETIVOS:

- Que el paciente reciba una atencion oportuna y de calidad en el 100%

de acuerdo a sus necesidades,
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- Que el paciente reciba la orientacién adecuada sobre su participacién
en el tratamiento y en la prevencién de enfermedades a fin de lograr al
méxima de su autosuficiencia.

POLITICAS:

- Conocer y aplicar los procedimientos para dar cumplimienlo a las
indicaciones médicas.

- Coordinarse con el equipo de salud mediante la comunicacion
conslanle, respetando jerarqulas,

ORGANIZACION:

NOTA: Es la misma del Servicio de Medicina Interna.

UBICACION:
Tercer piso, lado este del Hospital, a la izquierda del piso.
l- Datos Generales:
Capacidad total: 22 camas
Il.-  Disposiciones del Servicio:
- 3 cubfculos con 4 camas cada uno, lavabo, tomma de oxlgeno y
aspiracion
- 5§ cubfculos con 2 camas cada uno con flavabo

- sanitario y bafo para pacientes.

NOTA: Las demds generalidades con las mismas del servicio de Medicina

Interna.
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Vil.- DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

1.- FILOSOFIA

La Filosofia de Enfermerifa incluye, entre sus componentes, convicciones
con enfoque multiple hacia la persona, considerando al hombre como un ser
bio-psico-social, que tiene valor individual e integrante de un nticleo familiar.

Sin embargo, la lecnologia es sdlo una herramienta y no un fin mismo, y
por ello hoy mds que nunca es crucial que la enfermera fomente una vision
infegral de salud (11) y hacer conciencia que la tecnologla nunca podrd
reemplazar e} cuidade humano que en este caso es brindado por Enfermeria,
razén esencial de su existencia, ya que en lo general, Enfermeria se define
como "Una profesién orientada a cuidar, en contraste con otras disciplinas de
salud orientadas a curar" {12).

De tal manera que puede definirse como; "El arte y la ciencia del cuidado
integrado y comptensivo en el cual, la Enfermera junto con la persona
beneficiaria de estos cuidados, identifica metas comunes para realizar y
mantener la salud” (13). Con esta definicién, segun Grinspun queda implicita la
base fundamentada de Enfermerfa que analiza res elementos claves, es decir,
a partir de la vinculacion de las personas y de la habilidad de 1a enfermera para
lograr integrar fuerzas, se aborda el Proceso Salud Enfermedad; dentro del
contexto integral del ser humano, donde se interrelacionen; la persona, su
entorno fisico y la misma enfermera en su proceso aclivo para lograr la salud de

la poblacién que atiende.
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2.- POLITICAS

- El personal de enfermeria en sus acluaciones debera ajustarse a los
principios de las Relaciones Humanas, el trato digno y fos principios
élicos universales para lograr un mejor presligio a la comunidad y la
adecuada armonia interna,

- El personal de enfermeria deberd ser discreto y respelar los sistemas
de informacién establecides, referente al estado, diagndslico y
tralamiento del paciente.

- L.a coordinacién apropiada con otros servicios de departamento debera
realizarse por medio de la comunicacién formal,

- Se promoverd en e! personal de enfermerfa una constante capacitacion
y actualizacion, )

- La alencién de enfermeria se realizard oportunamente y con éplima
calidad en funcidn directa de las necesidades de los pacientes.

- La calendarizacidn de roles vacacionales y descansos se hara en base
a la antigliedad de! personal,

- Se promovera ante las autoridades correspondientes, ascensos en
calegorfas del personal en enfermerfa mejor calificado,

- Se otorgaran facilidades al personal de enfermeria para asislir a
eventos cientificos y culturales.

- Las funciones y actividades del personal de Enfermerfa se desarrolian
de acuerdo can los objetivos y politicas generales del departamento de

enfermerfa,
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- Se rotard al personal de enfermeria cada afo por los dilerenles
servicios del hospital tomando en cuenta los ceniros de coslos

asignados.

3.- OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:
ot Proporcionar cuidados y apoyo al personal que coadyuve con el equipo
mullidisciplinario en el fomento, proteccion y restauracién de la salud:
desarrollando acciones especlficas con la finalidad de contribuir a
disminuir los Indices de morbilidad y mortalidad presentes en nuestra
poblacién y considerando al individuo como unidad Bio-psico-social y
como miembro de una familia y comunidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- Realizar evaluacion constante de los Programas de Trabajo.
- Evaluar la atencién de enle;merl a
- Modificar las desviaciones en la atencién de enfermerfa.
- Llevar a cabo los Programas prioritarios en los que participa el
departamento.
- Evaluar el correcto uso del unilorme.
- Realizar anecdotarios normados de todo el personal.
- Motivar e incentivar al personal de enfermeria que labora en la unidad.
- Actualizar en los avances técnicos, administrativos y cientfficos a todo el

personal.
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- Coordinar las actividades con lodos los deparlamentos para
proporcionar atencion eficiente.
- Crear un ambiente arménico y agradable entre el personal de

enfermerfa.

4.,- PERFIL PROFESIONAL

El perfil profesional es el conjunto de conocimientos, hdbilos y
habilidades que han de dominarse para el ejercicio de un oficio o profesién. Ei
perfil es la base sobre la cual se elaboran los planes de esludio o programas.

Los atribujos que ha de reunir un profesional de salud, sea un Médico,
una Enfermera o un Especialista en Ciencias Médicas Bdsicas, esldn
determinadas por multiple; influencias. Conviene lener en cuenta lanto la
opinién, de los expertos, como el medio donde se ejerce la prolesién, los lipos
de pacientes o los problemas de asistencia sanitaria que se encontrardn, la
naturaleza de una disciplina o una especialidad y la etapa de desarrollo
socioecondmico de tna comunidad o un pafs tanto aclual‘como futuro,

Se establece el perfil profesional en base al conceplo que existe de la
profesién, y de la definicidn de las funciones que ha de desempehar dicho
profesional en una situacién especifica; por lo que a continuacion presentamos
el perfil profesional de las calegorfas que conforman el Depénamenlo de

Enfermerfa;
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4.- PERFIL PROFESIONAL
JEFE DE ENFERMERAS:

- RASGOS FISICOS DESEABLES: Condiciones Fisicas normales.

- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES. Disponibilidad de
realizar las aclividades para garantizar atencion de Enfermeria con
eficiencia, calidad, sentido humano, responsabilidad y madurez.

- ESCOLARIDAD:

- Titulo Prolesional que requieran sus aclividades especificas expedido
por una Institucién reconocida y registrado por fa Direccion de
Profesiones.

- REQUISITOS:

- Los mencionadas en el Contralo Coleclive de Trabajo para
Enfermeras Jefes.

- Haber causado y obtenido la plaza segin lo establece la Inslitucién,

- HABILIDAD:

- TECNICA: Habilidad para implantar las normas y Programas
Institucionales y verificar su cumplimiento,

- DOCENTE: Encaminadas hacia el personal de Enfermetia, paciente,
familia y comunidad.

- ADMINISTRATIVAS: Manejo de Recursos Humanos, fisicos y
materiales,

- EMOCIONAL: Manejo de confliclos interpersonales, intragrupales.

- TOMA DE DECISIONES: Necesita equidad, sensatez y ecuanimidad.
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~ RESPONSABILIDAD:
- Es responsable del desarrollo, eficiencia de sus deberes y de las
aclividades que efectie el personal a su cargo.
- En lrdmiles y procesos:
Los errores u omisiones pueden afectar la marcha del Departamento
de Enfermeria y de la organizacion.
- En valores y equipo (responsabilidad por valores):
- Resguardo de malerial y equipo,
- CONDICIONES DE TRABAJO:
- Su trabajo debe desarrollarse en lugares bien ventilados e iluminados
con algunas excepciones.
- Se desarrolla en Un 75% en el interior y 25% en el exterior.
- Posicién de pie 25%, sentado 50% y 25% caminande.
- El cansancio es mas mental que (fsico.
- Expuesta a accidentes como: cafdas, accidentes en transito cuando
sale a supervisar trabajo de campo (si fuere ne'cesario).
- DESCRIPC!ON DEL PUESTO:
- JEFE DE ENFERMERAS
JEFE INMEDIATO:
- Subdirector Médico de fa Unidad
SUBORDINADOS DIRECTOS:
- Enfermeras Supervisoras

- Enfermera Especialistas
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- Enfermeras Generales

- Auxiliares de Enfermerfa General

COORDINACION INTERNA CON:

- Jefes de Departamento Clinico

- Personal Médico

- Jefes de los diferentes departamentos

COORDINACION EXTERNA:

- Jefes y personal de las diferentes unidades e Inslituciones
Sanitario-Asistenciales.

ATIENDE TECNICA Y ADMINISTRATIVAMENTE A:

- Personal de Enlermeria

- Familiares y publico en general

- Personal multidisciplinario del equipo de salud

DESCRIPCION GENERICA:

Las actividades que la Jele de Enfermeras desempena lienen aspectos

técnicos, administrativos, docentes y de investigacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- Elabora Programas de Trabajo de acuerdo a melas frazadas por fa
Direccién de la Unidad.

- Organiza, dirige y controta al Servicio de Enfermeria de acuerdo a las
normas de la Institucién,

- Da a conocer y hace cumplir Izis normas, instructivos y reglamentos

praporcionados por la Subdireccién o Direccién.
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- Defega y dirige las aclividades técnico-administralivas del Personal de
Enfermerla de confianza y de hase respectivamente.

- Participa en la planeacidn y ejecucién de Programas de Capacitacién e
fnvestigacian,

- Da allemativas de solucion, junto con ef director sobre Recursos
Humanos y Maleriales, sobre necesidades y problemas del
departamento de Enfermeria,

- Promueve y mantiene las éplimas Relaciones Humanas del personal
gue dirige, con pacientes y familiares.

- Evalia resullados oblenidos de las aclividades realizadas por el
personal de Enfermeria en forma global y especifica, para establecer
diagndsticos y formular Programas,

- interviene y se coordina con los Jeles de otros servicios, para analizary
tomar decisiones,

- Establece sislemas de comunicacién e informacién para el personat de
Enfermerfa. -

- informa y relroalimenta de acuerdo al sistema establecido, al Director y

personal a su cargo,
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ENFERMERA ESPECIALISTA:
- RASGOS FISICOS DESEABLES: Condiciones lfsicas normales,
- CARAGCTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Disponibilidad de realizar las actividades para proporcionar atencién de
alla calidad y sentido humano, responsabilidad y madurez.
- ESCOLARIDAD:

- Titulo Profesional que requieran sus actividades especificas expedido
por una Institucion oficial reconocida y registrada por Ia Direccidn de
Profesiones.

- Postbasico: Certificado por una Institucién reconocida que acredite su
especializacién de su actividad en cursos con una duracién mfnima
de 10 meses.

- REQUISITOS:

- Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Institucion.

- Conocer el Contralo Coleclivo de Trabajo y Reglamentos.

- Comprobacién de buenos antecedentes.

- HABILIDAD:

- TECNICA; Habilidad para desplazarse y realizar procedimientos
inherentes a su especialidad.

- DOCENTE: Para personal, paciente, familia y comunidad.

- ADMINISTRATIVA: Manejo de Recursos fisicos, humanos
maleriales.

- EMOCIONAL: Manejo de conllictos interpersonales,
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- TOMA DE DECISIONES: Necesita equidad, sensalez y ecuanimidad.
- DESCRIPCION GENERICA:

- Elabora Planes para el cuidado integral de los pacienles a su cargo.

- Recibe y entrega pacienle con informacién de sus tratamientos,
evolucién y procedimientos efectuados.

- Participa en tratamientos médico-quirtrgicos y en la visita médica.

- Aliende a pacientes segun procedimientos de Enfermera
eslablecidos, de acuerdo a indicaciones médicas.

- Solicita y maneja ropa.

- Solicita, recibe, entrega y maneja de acuerdo a las necesidades de Ia
especialidad, equipo médico, instrumental y material de consumo,

- Realiza procedimientos especiales, orienta y verilica el cumplimiento
de los mismos en su especialidad.

- Elabora y/o participa en Programas que optimicen el recurso humano:
Inlroduccidn al puesto, ensehanza, orientacién de técnicas y
procedimientos en los Programas priorilarios. ‘

- Interviene en la elaboracion de Manuales y Reglamenlos especificos.

- Interviene y da sugerencias en la autoevaluacion del sesvicio.

- Coordina e interviene en los comités que delermine la Jefatura de
Enfermeria.

- Participa en el registro de dalos estadfsticos.
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- Desempeha actividades técnico-administrativas inherentes a su cargo:
aclualizacion de las indicaciones médicas, manejo de papelgria def
servicio, de regislros estadfsticos, etc.

- RESPONSABILIDAD:
- En la atencidn de pacientes a su cargo.
- En la direccién de persanas:
- Personal Profesional
- Personal no Profesional
- En valores y equipo {responsabilidad por valores)
- Resguardos en cada sefvicio
- CONDICIONES DE TRABAJO:

- Su lrabajo se desarrolla en habitaciones bien ventiladas e iluminadas
con algunas excepciones.

- Posicién de pie, casi continvamentie: Enfermera Quittrgica

- Cansancio fisico y mental dado el esfuerzo que debe desarroliar.
- Sujeta a lesiones o heridas por instrumentos y a infecciones por
manejo de enfermos con enfermedades trasmisibles,
- Expuesta a accidentes como caldas al salir (si fuera necesario),
- DESCRIPCION DEL PUESTO:
PUESTO: Enfermera Especialislas
JEFE INMEDIATO:

- Enfermera Supervisora
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- SUBORDINADOS:
- Enfermeras Generales
- Auxiliares de Enfermeria General
- COORDINACION INTERNA CON:
- Jefes de departamento clinico
- Personal médico
- Personal de Enfermeria
- ATIENDE TECNICA Y ADMINISTRATIVAMENTE A:
- Pacientes, familiares y piblico en general
- Personal de Enfermeria
- Personal mullidisciplinario de! equipo de irabajo

-

ENFERMERA GENERAL:

RASGOS FISICOS DESEABLES: Condiciones fisicas normales.

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Disponibilidad de

realizar las aclividades para proporcionar atencién de alta calidad y senlido

humano, responsabilidad y madurez al paciente familia y comunidad.,

ESCOLARIDAD:

- Titulo Profesional que requieran sus aclividades especificas expedidas

por una Institucion oficial reconocida y registrada por fa Direccién de

Profesiones.

REQUISITOS:

- Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Institucion,
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- Conocimiento del Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamentos.

- Comprobacién buenos antecedenles.

- Haber tomado el curso de capacitacién de ingreso.

HABILIDAD:

- TECNICA: Habilidad para realizar procedimientos en Enfermeria.

- DOGENTE; Paciente, familia y comunidad.

- ADMINISTRATIVAS: Manejo de Recursos humanos, fisicos y
materiales.

- EMOCIONAL: Debe manejar los conflictos,

- TOMA DE DECISIONES: Necesita equidad, sensatez y ecuanimidad,

RESPONSABILIDAD:

- En la atencién de pacientes a su cargo.

- En la direccién de personal,

- En trdmites y procesos, los errores u omisiones pueden afectar la vida
del paciente.

- En valores y/o equipos, el valor del equipo que maneje.

CONDICIONES DE TRABAJO:

- Su trabajo se desarrolla en habitaciones bien venliladas e iluminadas
con algunas excepciones.

- Su trabajo se desarrolla en un 75% caminando, en un 10% sentada y en
un 15% de pie.

- Estd sujela en minima cantidad a sufrir accidentes de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Enfermera General

JEFES INMEDIATOS: Enfermera Especialista

SUBORDINADOS: Auxiliar de Enfermer(a General

COORDINACION INTERNA CON:

- Personal multidisciplinario

- Personal de Enfermerfa

ATIENDE TECNICA Y ADMINISTRATIVAMENTE A:

- Pacientes, familia y comunidad

- Personal de Enfermeria

- Personal multidisciplinario del equipo de trabajo

DESCRIPCION GEN;ERICA:

- Las actividades que la Enfermera General realiza son de carécter
técnico, administrativo, docentes y de investigacién inherentes a su
puesto, .

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- Realiza las técnicas de enfermerfa establecidas en el cuidado infegral
def paciente,

- Recibe, atiende y enbega pacientes con informacion de sus
tratamientos especificos,

- Cumple las indicaciones médicas y verifica su cumplimiento.

- Colabora en las visitas médicas a los pacientes.
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- Solicita y maneja medicamentos y los adminisira conforme a las
indicaciones médicas.

- Participa en la terapia ocupacional, rehabilitacién y recreativa del
paciente, .

- Realiza procedimientos higiénicos-dietéticos y colabora en la ensehanza
de los mismos a pacientes y a familiares de ellos,

- Vigila el trastado de pacientes a los servicios que sean derivados.

- Toma ¥ registra signos vitales y de somalomelria, verificando datos de
identificacién del paciente y de su expediente clinico.

- Imparte ensehanza,

- Orienta e indica al personal auxiliar de Enfermeria sobre las técnicas y
procedimientos vigilando su cumplimiento,

- Recopila y registra datos en papeleria especfica.

- Solicita, recibe, entrega y maneja de acuerdo a las necesidades del
servicio, equipo médico, insltrumental y malterial de curacion,
determinando su esterilizacién y efectuandola en su caso.

- Dentro de su jorada asliste a cursos de induccidn al drea de su trabajo,
asf como a juntas, conferencias y a los cursos que le indigue la
Institucién, para efeclo del mejor desempefio del puesto y para

superacion personal,
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AUXILIAR DE ENFERMERIA GENERAL:

ESCOLARIDAD:

- Certificado de inshruccién Primaria, Secundaria y de preferencia
Bachillerato.
Constancia de estudios de Primeros Auxilios, expedida por una
tnstitucidn reconocida minima de seis meses de duracién, que
comprenda los conocimienlos de {gcnicas y procedimientos de
Enfermeria,

REQUISITOS:

- Examen de capacidad y ejecucion practica de fas labores a su cargo,
con las caraclerfsticas que en cada caso requiera.

Conocimiento, orga;\izacién y funcionamienlo de la institucion.
Conocimientoe de fa Ley Federal de Trabajo, De! Conlrato Coleclivo de
Trabajo, Reglamentos especiales de actividades: Reglamentos de
Escalafén, Reglamento Inlerior de Trabajo, movimientos
Escalafonarios y aclividades consignadas' en e Tabulador,
comprobacién de buenos antecedentes, condiciones fisicas normales,
haber realizado el curso de capacitacion de ingreso, haber aprobado el
curso impartido por fa institucidn,

HABHLIDAD:

- Técnicas, docentes y administrativas inherentes a su categorfa,
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RESPONSABILIDAD EN LA ATENCION DIRECTA:

Los pacientes y los recursos que la Institucién pone a su disposicién de
las actividades y funciones que realiza.

CONDICIONES DE TRABAJO:

- Realiza sus actividades intramuros.

- Desarrolla sus labores en unidades bien ventiladas e iluminadas,

DESCRIPCION DEL PUESTQ:

PUESTO: Auxiliar de Enfermeria General.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

- Enfermera General

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

- No existe puesto inferior a ésle,

COORDINACION INTERNA:

- Enfermera General

- Enfermera Especialista

- Enfermera Supervisora de Servicio

DESCRIPCION GENERICA:

- Funciones administrativas, técnicas y docentes inherentes a su

categorfa.

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES:

- Interviene en la recepcion, exploracién y entrega de pacientes con

informacién sobre su estado de salud.
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- Toma de signos vitales y somalomelrfa, registrando en formas
especificas,

- Orienta, vigila y acompana en caso necesario al paciente durante su
estancia en el servicio o traslado a los diferentes departamentos de
diagnéstico y tratamiento médico-quirirgico del paciente, como som:
curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, administracion de
medicamentos, elc,

- Proporciona cuidados generales al paciente como son: cambio de ropa,
cambio de cama, bafio, auxilio en la ingesla de alimentas, electia y
enseha procedimientos higiénico-dietéticos favorables para el paciente,
asl como a los familiares de los mismos.

- Participa en fa visita médica,

- Corrobora que el personal de intendencia mantenga limpia la unidad del
paciente,

- Solicita y recibe medicamentos, equipo, material de curacién e
instrumental. '

- Salicita y maneja ropa,

- Prepara, asea, lava y esteriliza equipo de instrumental.

- Registra datos especificos en papelerfa.

- Interviene en amortajamientos.

- Asiste a cursos de induccién, juntas, conlerencias en el drea de trabajo
durante su jornada o fuera de ella, para eslos efectos de mejor

desempeiio del puesto y para su superacién personal.
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Vitl. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

El trabajo que se desarrolla colectivamente necesita de una
regularizacién especlfica en cada empresa privada, dependencia o entidad
paraestatal de fa Administracién Publica Federal; a fin de que ese trabajo cubra
las exigencias y necesidades que se requieren; asl en la relacion laboral que se
rige por el apartado “A", La diferencia fundamental enire estos instrumentos
{aborales radica en el Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento Interior de
Trabajo, los instrumentos que contienen las condiciones bajo las cuales debe
prestarse el lrabajo en el caso de fos lrabajadores al Servicio del Estado, son las
Condiciones Generales de Trabajo las que regulan Ja relacidn Juridico labora)
que debe existir en cada dependencia o enlidad paraestatal, para que el servicio
sustantivo sea mds eficaz, eliciente y productivo,

La diferencia fundamental entre estos instrumentos laborales radica en
que en el caso del Contrato Colectivo de Trabajo, las especificaciones se
establecen por el Patrén y e} Sindicato o Sindicalos, de manera conjunia;
mientras que en Jas condiciones generales de Trabajo son fijadas por el Titular
de la dependencia o entidad paraestatal, tomando en cuenta la opinién del

Sindicato respectivo.
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CAPITULO N

DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y DESIGNACION

ARTICULO 90.- Son tequisitos de admisidn:

I.- Ser mayor de 16 afos.

.- Presentar soliciiud en la forma oficial que al efecto se determine.

M.~  Ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto en el arfculo 9o. de
la Ley.

V.- Los mayores de 18 aios, deberdn acreditar que han cumplido o que

estan cumpliendo con el Servicio Militar Nacionat,

CAPITULO It

DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 18, Los nombramientos deberan contenet lqs datos que sefiala el
articulo 15 de la Ley, ademas del horario, debiéndose relrendar después det
sexio mes con nombramiento definilivo, en caso de vacantes definitivas,
siempre que na haya nota desfavorable en su expediente.

Cuando se lrate de lrabajadores que deban prestar sus servicios
indistintamente en las ditesentes poblaciones de la Republica, asl se expresard

en el nombramiento correspondiente.
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DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO
SECCION PRIMERA

GENERALIDADES

ARTICULO 60. Las jomadas de trabajo se establecen en los siguientes
términos;

B). La jornada mixta tiene una duracion de seis horas y media eatre las
lrece y las veintidds treinta horas preferentemente de funes a viernes con
descanso semanal los sébados y domingos,

C). La Jornada especial tiene una duracién de doce horas, entre las ocho
y las veinte horas, o entre las veinle horas de un dia o a las ocho horas del
siguiente dfa, en forma alternada, con perfodos de descanso de treinta y seis

horas.

La autoridad de mayor jerarquia a la anterior, o al Jefe de ja Unidad
Administrativa respectiva, la que debera ser recabada dentro del mismo turno,
en cuyo caso se considerara retardo mayor,

ARTICULO 95." Se considerardn como faltas injustificadas de asistencia al
trabajador, los siguientes casos:
L Cuando no registre su entrada, salvo en los casos que prevee el Articulo

90 de estas Condiciones;



Si el trabzjador abandona sus labores antes de la hora de salida,
reglamentariamente sin autorizacion de sus superiores y regresa
Unicamentle a registrar su salida,
Cuando no registra su salida, salvo en los casos en que cuente con la
justificacién del Jefe del Departamento o equivalente o el Jefe de mayor
jerarquia al anterior, o al Jefe de la Unidad Administrativa
correspondiente;
Cuando el trabajador con horario discontinuoe no asista durante el turno
matutino, en cuyo caso no se le permitira laborar durante el vespertino;
Para aquellos que cumplan con horario discontinuo se considerard una
falta de asistencia por cada dos fallas en lurno vespertino y,

.
Para aquellos que tengan horario continuc especial de doce horas, se
considerara dos fallas de asistencia, por cada inasistencia al desempefio

de sus furiciones.

ARTICULO 97. El control de la permanencia en el trabajo, tendrd por objeto

verificar que los trabajadores desempenen ininterrumpidamente sus funciones,

con la intensidad y la calidad, se evaluard conforme a lo dispuesto en:

SECCION CUARTA

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO DE TRABAJO

ARTICULO 81. Es tiempo extracrdinario de trabajo el que exceda de la jornada

méxima sefalada en la Ley y Unicamente podra justificarse y autorizarse cuando

por circunslancias especiales deba ampliarse dicha jornada.
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CAPITULO VIl
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL

TRABAJO

ARTICULO 85, Con el objelo de que el servicio pubico de salud que presta la
Secretarfa y los Servicios sean mas eficiente y elicaz, en control de asistencia,

puniuaiidad y permanencia de los trabajadotes, se¢ regulara conforme en lo

dispuesto en:
B). E! Reglamento para Controlar y Estimuiar al personal de base de I'é
Secrelaria de Salud por asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo y _
C). E) Reglamento para evaluar y estimular al personal de la Secretaria de .
Salud por su productividad en el lrabajo; respecto a las disposiciones de est_é,b, 1

Capitulo.

ARTICULO 90. Si el registro de enlrada se electiia, después de los quindé:i'j =
minutos de tolerancia, pero dentro de los siguientes cuarenta a la hora sehalada
para el inicio de sus labores, se considerara retardo menor; después de esa
hora, no se permilirs {a entrada de! trabajador al desempefo de sus labores v se
considerard como fala injuslilicada, salvo la aulorizacion del Jele del

Deparamento o equivalente.
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CAPITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA Y DE

LOS SERVICIOS

ARTICULO 126. Son obligaciones de la Secrelarfa y de los servicios:

il

XVl

XiX.

Cumplir con las disposiciones aplicables en maleria de higiene y de
prevencién de accidenles, conforme a los Reglamentos respectivos.
Proporcionar a los trabajadores los Uliles, instrumenlos, maleriales de
buena calidad y en suficiente cantidad, para el desarrollo de las funciones
que tengan asignadas.

Conceder a los lrabajadores el liempo necesario para que cumplan con
sus obligaciones sindicales en elecciones, consejos, congresos,
asambleas o reuniones, previendo que no se alecten los servicios,

Dar ocupacién adecuada en sus unidades administralivas, a los
trabajadores que hayan sufrido accidenles de. trabajo, enfermedad
profesional o no profesional, una vez que sean declarados aplos para el
trabajo, de conformidad con lo sefalade en el Arfculo 202 de eslas
condiciones.

Suministrar a los trabajadores, pasajes, vidlicos y gastos, previo a su
salida y cuantas veces sea nhecesario, cuando se vean obligados a
lrasladarse de un fugar a otro por necesidad del servicio. Si el traslado
fuere por un perfodo mayor de seis meses de una poblacién a olra,

lendran derecho de que se les suministre pasajes adicionales para su
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cdnyuge e hijos, si los tuviere; asimismo, se les ministrard la cantidad
necesaria para los fleles de menaje de su casa indispensable para la
instalacion del conyuge y de sus familiares en linea recta, ascendente y
descendente, asl como de los colaterales en segundo grado, siempre que
dependan ecendmicamente de!l trabajador. El pago de pasaje para su
coényuge, hijos y familiares y, del flete para menaje de casa, no serd

obligatorio cuando el trabajador haya soficitado su cambio de adscripcién.

NOTA: A PARTIR DE LA FRACCION XXV ESTAS FUERON ADICIONADAS Y
LA FRACCION XXXN SOLO SE MODIFICO SU REDACCION,

CORRESPONDIENDO A LA XXV ANTERIOR.

XXV, Guardar a los trabajadores la debida consideracién, absleniéndose del mal
trato de la palabra o obra, dentro y fuera de las horas de servicio,

XXVI. Proporcionar los medios indispensables que permitan mantener el
resguardo y la seguridad de los instrumentos proporcionados para el desarrollo
de las funciones.

XXVIl. Prever el manienimiento preventivo necesario, para la adecuada
conservacion y uso de bienes muebles e inmuebles,

XXVIN. Proporcionar a los trabajadores estudiantes el coslo de veinticinco
ejemplares de tesis profesional en impresion rustica para sustentar su examen,

debiendo comprobarlo ¢on el acta de examen correspondiente.
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XXIX. Proporcionar a la representacién sindical, para el desarrollo de las

actividades propias de su gestién conforme a estas condiciones, la informacion

periddica relaliva a los trabajadores miembros de dicha organizacién,

XXX. Otorgara a los Irabajadores con hijos menores de doce anos el dia seis de

enero de cada afio, un equivalente a cincuenta nuevos pesos en vales de

despensa como ayuda para la adquisicién de juguetes,

XXXI. Dar facilidades a los lrabajadores para la préaclica del deporle en los

torneos estatales, regionales o nacionales que organice el Sindicalo, previendo

que no se afeclen los servicios.

XXXIl. Las demds que establezcan las Leyes y Reglamenios aplicables.

Respecto de las malerias a que se refiere el presente articulo, corresponde
.

exclusivamenle al Tilular, en los acuerdos de descentralizacion respectivos,

delerminar cudles serdn delegadas a los litulares de los servicios, debiendo

comunicaro por escrito Sindicato,

B). EI Reglamento para evaluar y estimular al personal de la Secretarfa de Salud

por su productividad en el trabajo;
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CAPITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA Y DE

LOS SERVICIOS

It Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de higiene y
prevencién de accidentes, conforme como a los Reglamentos
respectivos;

IV, Proporcionar a los trabajadores los dtiles, instrumentos de buena calidad
y en suficiente cantidad, para el desarrollo de las funciones que lengan

asignadas.

CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 127, Ademas de los derechos que consagran las Leyes, los
trahajadores tendran los siguientes:
XM, Obtener licencias con o sin goce de sueldo y dias econémicos, de

conformidad con lo establecido en la Ley y en estas condiciones.
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CAPITULO Xill
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES, LICENCIAS

Y SUPLENCIAS

ARTICULO 134. Los descansos para alimentar o amamantar a sus hijos, a que
se refiere el Arliculo 28 de la Ley, serdn concebidos por el periodo que sean
necesario a juicio del facultativo del servicio meédico.

Las madres con horario continuo de siete, ocho o doce horas tendran
derecho de disfrutar del descanso a que se refiere el Arliculo 133 de eslas
Condiciones; pero en esle descanso no podra acumutarse al que se refiere el
parrafo anterior,

ARTICULO 136. Serdn dlas de descanso obligatorio los que le senale el
calendario oficial; el dia del cumpleahos del trabajador, conforme a su natalicio
que aparezca en el Regislro Federal de Contribuyentes o en el dia de su
Santoral y el 10 de mayo para las madres trabajadoras,

ARTICULO 138. Al Titular de la Secretaria y de los Servicios con 1a intervencién
de! Sindicato, establecerd el sistema de vacaciones escalonadas, en funciones
con las actividades dei servicio. Los trabajadores de mayor antigiedad tendran
derecho preferentemente para elegir de enlre los roles que se establezcan.
ARTICULO 139. Los dos periodos de vacaciones a que se refiere el Articulo 30
de la Ley no podran unirse para disfrutarse continuamente, excepto en los

casos de trabajadores de diffcil comunicacion o fronterizas.
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ARTICULO 154, Por causas dislinltas a las previstas en los Articulos anteriores,

la Secrelarfa o los Servicios podrén conceder a los lrabajadores de base

licencia sin goce de sueldo; en fos casos y {érminos siguientes;

i,

Hasta por treinta dfas al afio, o quienes tengan de seis meses un dfa a un
aho de antigliedad;

Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan de uno a lres anos de
anligliedad;

Hasta por ciento veinie dfas al ano, a quienes lengan de tres a cinco
anos de antigiedad, y

Hasta por cienlo ochenta dlas al aho, a los que lengan una antigliedad
mayor de cinco afos,

La antigliedad serd computada tomando en consideracion los servicios

prestados a la Secretarfa.

CAPITULO Il

DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y DESIGNACION

ARTICULO 9o. Son requisitos de admisién;

Ser mayor de 16 afos.

Presenlar solicilud en la forma oficial que al efecto se determine.

Ser de Nacionalidad Mexicana, saivo el caso previsto en el Articuio So. de

laLey;
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v.

Vi

Vil,

Vil

Los mayores de 18 afios, deberdn acreditar que han cumplido o que
estdn cumpliende con el Servicio Militar Nacional;
Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretarfa de (a
Contraloria General de la Federacién;
Tener la escolaridad o los conocimientos y cubrir los requisilos
especlficos que sefalan los Catalogos correspondientes;
No haber sido separado de un empleo, cargo o comision oficial por
alguno de los motivos previstos en las fracciones | y V del Articulo 46 de
la Ley, a no ser que por el tiempo transcurrido que no serd menor de dos
afos a parlir de la causa de separacion; el litular estime que son de
aceptarse sus servicios;

.
Poseer buena salud y no tener impedimento fisico o mental para el
trabajo, lo que se comprobard con los exdamenes en la forma que
prevenga este ordenamiento;
Manifestar bajo protesta decir verdad si se encuentra desempehando otso
puesto en alguna ofra dependencia o entidad y,
Ademds de los anleriores requisitos, los aspirantes deberan sustentar y

aprobar los examenes que a juicio de la Secretarfa o de los servicios se

estimen necesarios para el desempeno del puesto.

En los casos de aspirantes propuestos por el Sindicato, se informard a

peticion de éste, quien revisara en su caso sabre e! resultado de los exdmenes y

su contenido.
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CAPITULO XV
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Y MEDIDAS PARA

PREVENIRLOS

ARTICULO 188. Accidente de trabajo es toda lesidn fisica o psiquica que
origine perturbacién permanenle o fransitoria inmediata o mediata o la pérdida
de la vida producida por la accion repentina de una causa exlema que prevenga
durante el trabajo, en el ejercicio de este o como consecuencia del mismo; y
loda lesion inlerna determinada por un violento esfuerzo, producide en las
mismas circunstancias. Quedan incluidos los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente a su domicilic o al ceniro de éste o a
aquél,

ARTICULO 203. Cuando un trabajador sufra un riesgo de trabajo y se vea
afectado por la pérdida de algin miembro y érgano que pueda arificialmente
reponerse, la Secretarfa o los Servicios gestionardn ante los Institutos de
Comisién Humana y/o rehabilitacion para la obtencién de aparatos y protesis y

de audicién segun correspondencia.

CAPITULO XVI

DE LOS PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ARTICULO 212. Las notas buenas son los estfimulos de reconocimiento gue por
escrito otorga la Secrelarfa y a los servicios del {rabajador, con copia a su

expediente personal y se deberdn en los siguientes casos;
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[ Por puntualidad y asistencia en un trimestre natural,

18 Por asidua permanente en el trabajo.

Il Poresmero, eficiencia y productividad en e} desempefio del trabajo,
ARTICULO 218. Las vacaciones exiraordinarias, son los estimulos que olorgard
la Secrelaria y los Servicios a sus lrabajadores, de conformidad con los
lineamientos que establezcan la Ley de Premios, estimulos y recompensas
civiles y a fos que emita la Dependencia compelente.

ARTICULO 219. Los reconocimientos econdémicos son las retribuciones que a
través de los vales de despensa, se hace a aquellos lrabajadores que han
desempehado sus labores en la Secretaria o en los Servicios, durante veinle,
veinlicinco, treinta y (reintafcinco, cuarenta, cuarenta y cinco o cincuenta anos

de antigliedad efectiva,

REGLAMENTO DE ESCALAFON

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 8o. Para la aplicacidn de este Reglamento se entiende por:
A},  Vacanle definiliva, la plaza de base sin litular;
B).  Vacanle temporal provisional, la plaza de base con ficencia sindical sin

goce de sueldo o aquella que se haya originado por el cese de un
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{rabajador mientras se encu;znlre sujeto a praceso judicial, o bien, hasta
en tanto prescriban las acciones correspondientes, y
C). Plaza de Nueva Creacién, aquella que se adiciona a las ya exislentes,
siempre que sea considerada de base y no resulta de la transformacion
de otra.
ARTICULO 17. Para que sean equitativos los movimientos escalalonarios de los
{rabajadores, la Secretarfa y el Sindicato fomentaran la aplicacion del Programa
General de Capacilacién y la participacién de todos los cursos de esa
naturaleza impariidos por Instituciones con reconocimiento oficial 0 en su caso
de la Secrelarf(a, con el objeto de que satisfagan las finalidades a que se refiere
el Caplitulo relativo a las condiciones generales y, asf se incrementen
conocimientos y habilidades, con la vinculacién del procedimiento escalafonario.
ARTICULO 19. La Comisién Nacional y las Comisiones Auxiliares procuraran
que la mayorfa de los trabajadores de base de la Secrelaria participen en el
Programa General de Capacitacién en los términos del Articulo 17 de este
Reglamento, a electo de propiciar un ambiente sano de competencia, en el que
la mayor productividad y eliciencia en el trabajo, deriva de la capacitacion
correspondiente, sea uno de los faclores a evaluar en caso de movimienlos

escalafonarios,
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CAPITULO Ilf
DE LOS DERECHOS ESCALAFONARIOS DEL

PERSONAL DE BASE

ARTICULO 34. Los trabajadores de base lendran detecho a participar en
concursos escalafonarios, cuando se trate de vacantes definitivas que se
originen por: renuncia, jubilacién; muerte; dictamen escaiafonario firme en piaza
de base definiliva; incapacidad total permanente; sentencia judicial ejecutoriada;
faudo definitivo del tribunal y, abandono de empleo y cese, siempre y cuando en
esfos Ultimos casos, haya prescrito la accion del trabajador respecto de la

vacanie que se presente.

CAPITULO VIl

DEL PROCEDIMIENTQ ESCALAFONARIO

ARTICULO 80. Al tener conocimiento de las vacantes.- la Comisién Auxiliar
respectiva, dentra de los cinco dfas siguienles de fa comunicacién a que se
refiere el Articulo 78, procederd a convocar a Concurso Escalafonario con copia
a Ja Comisién Nacional, Para tal efeclo expedira una Convocatoria en fa cual se
mencionaré los datos de la Plaza del puesto de que se trate se indicaran (os

requisitos que los aspirantes deban cubrir para ocupar Ia vacante.
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CAPITULO N
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES PARA

SU CAPACITACION

ARTICULO 23. La ejecucisn de los programas de capacitacién para el
desarrollo se efectuara, para los trabajadores de la rama médica y paramédica,
dentro de las jornadas y horarios de trabajo y de ser posible en las unidades
aplicativas u horarios de trabajo a que estén adscritos.

Cuando por siluaciones ajenas a los !rabajadores, los programas que
proporcione la Secretaria o los Servicios no puedan efectuarse dentro de las
jornadas y horarios de trabajo, el responsable del drea administrativa previo
acuerdo con los trabajadores podra autorizar tomar dichos cursos en otro
horario diferente a su jornada de trabajo, previendo que no se alecten los
servicios, tiempo que serd equivalente a su jornada y horario.

Cuando se trate de cursos que se impartan fuera de la ciudad de
adscripcidn del trabajador se estard a la disposicion general IV tres de las
Normas Polfticas y Metodologia para autorizar a trabajadores de las dreas
administrativas y médicas, su paricipacion en cursos o eventos para el
desempefo de capacitacion para el desarrollo con duracién maxima hasta de

treinta dias.
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REGLAMENTO PARA EVALUAR Y ESTIMULAR AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE SALUD POR SU PRODUCTIVIDAD EN EL
TRABAJO

CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 4o.- En la aplicacién de este Reglamento, se entiende por:

A). DESEMPERNO, a la realizacion de las actividades y funciones que deben

desarroliar los trabajadores de conformidad con el pueslo que tiene

asignado,

.

B). PRODUCTIVIDAD, a la relacidn entre los resultados obtenidos (bienes o

servicios) y los factores o recursos ulilizades en la PRODUCCION, como

son: maquinaria, equipo, tecnologla e insumes, incluyendo tanlo los

recursos humanos como presupuestales y que mide la eficiencia con que

se emplean los recursos en conjunto;

C). SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENGC Y PRODUCTIVIDAD EN

EL TRABAJO, al conjunto de reglas y procedimientos conforme a las

cuales se califican a los trabajadores en cada uno de los factores a que

se reliere el Artfculo So. de este Reglamento;

D). ESTIMULO ECONOMICO, al incentivo mensual de N$ 150.00 en vales

de despensa o en especie, que se olorga a los trabajadores de la
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Secretaria, como reconocimiento a su desempefio y preductividad en el

trabajo,

CAPITULO IV

DEL ESTIMULO ECONOMICO

ARTICULO 27.- EL ESTIMULO ECONOMICO POR DESEMPENO Y
PRODUCTIVIDAD, en el trabajo, consistita en el pago extraordinario
mensual de N$ 150.00 en vales de despensa o en especie y se olorgara
a los trabajadores que obtengan la calificacion més alla que resulte de la
suma de todos los factores a que se reliere el Capitulo [ll, de esle
Reglamento, y que sean determinados por la Comisién Mixla respecliva,
como los servidores publicos de mayor productividad del mes del que se
trale.

ARTICULQO 30.- Para los efectos del presente Reglamento, en las unid-ades
administrativas de la Secretaria y en los servicios, se ASIGNARA UN
ESTIMULO ECONOMICO por cada 20 trabajadores que tengan
adscritos, mismos gue se olorgardn a los Trabajadores de sus centros o
dreas de lrabajo que sean calificados como ios de mayor productividad
en el mes que corresponda; por lo que, si en una unidad administrativas
existen en plantilla 355 trabajadores en servicio aclivo, dividido este
numeral entre 20 le corresponderan Unicamente 17 estimulos y, su én

unos servicios Ja plantilla indica la adscripcién de 788 Trabajadores en
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activa, dividido esle numeral enlre 20, corresponderan 39 estimulos
solamente y asf de acuerdo a la casufslica que se presente.
EJEMPLOS:
- Unidad administrativa con 355 rabajadores en seivicio activo.
355 dividido entre 20 es igual a 17.75
Consecuentemente le  corresponderan 17 estimulos
linicamente.
- Servicios con 788 trabajadores en servicio aclivo
788 dividido entre 20 es igual a 39.4

Por lo tanto se le asignarén 39 estimulos solamente.

Para los casos en q'ue el cenlro o drea de trabajo no cuente con un
minimo de 20 trabajadores, estos se sumaran con olros centros que dependan
del mismo responsable, con el objeto de que se garantice la parlicipacion de
todos los trabajadores en el SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y

PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha e
que eniren en vigencia las condiciones Generales de Trabajo

de estit Dependencia de 1994,
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SEGUNDO.-

Los casos generales no previstos en las materias que reguia
este Reglamento, serdn resueltos por el Titular de l1a Secretarfa
de Salud a través de la persona facultada para ello, con la
intervencidn del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretarfa de Salud, para que sea tomada en cuenta su

opinidn.

95



IX.- ANEXQS

86



v

BIlCAcigy

ANEXG 1

coL. vey

us'nmo
CARRAL

LI ’ffﬁM‘-’{
iHEmE

P

h

9cmnzsml« CAMPESINA

\;
5 E
\ Locx';

© 8 P

AREAS GEOESTAD!ST!CAS BAsicas

CLaAvg
ESTapg ERACRUZ LLave 30
MUNICIPIO [¢] BLANCO 138
LOCAL!DAD TENANGO LE



ANEXO 2
DESCRIPCION DEL AREA
ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION

HOSPITAL DE ZONA RIO BLANCO, VERACRUZ
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ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION

(ANEXO 2)

A) URGENCIAS, SERVICIOS GENERALES, OFICINAS DE GOBIERNO,
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO, CIRUGIA, TOCO-CIRUGIA, TERAPIA
INTENSIVA, HOSPITALIZACION DE PEDIATRIA. (PLANTA BAJA, PRIMER
PISO Y SEGUNDO PISO).

B) CONSULTA EXTERNA, HOSPITALIZACION DE MEDICINA INTERNA Y
CIRUGIA. {PRIMER Y TERCER PISO).

C) CASA DE MAQUINAS, SUBESTACION, TALLER DE MANTENIMIENTO.

D) RESIDENCIA DE MEDICOS, AUDITORIO, AULA Y BIBLIOTECA.

E) PLANTA DE TRATAMIENTO,

F) CASETA DE VIGILANCIA

G) INCINERADOR

H) POZO
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ANEXO 4
FLUJOGRAMA

UNIDAD DOCENTE ASISTENCIAL
HOSPITAL DE HIDRATACION ORAL:

I I + ATENCION DE PACIENTES
PLAN A, B. Y C
+ CAPACITACION EXTERNA

aoooO

[y .| %

D00 ] MEDICOS, ENFERMERAS, PACIENTES ¥ FAMILIARES
o004

oo [

+ CONTRA-REFERENCIA-SUPERVISION
+ PERMANENCIA PROGRAMADA
+ CENTRO DCCENTE ASISTENCIAL DE HIDRATACION
ORAL
* ATENCION O£ PACIENTES PLAN A Y ALGUNOS B
* REFERENCIA
* CAPACITACION INTERNA, PEROSNLA DE SALUD
PAGIENTES Y FAMILIARES
* SUPERVISION
* REFERENCIA

CASA DE
SOLIDARIDAD
CON LA
SALUD INFANTIL

)

o} ¢

Cosas populares de hidratacion oral
- Atencion de pacientes plan A
- C itacion; madres y famil
- Referencla/registros

ZO—wmwZm-AXxm
mo
PDCHIMDOO

[PROCURADORAS DE SALUD] [BANDERA BLANCA |  [INSTITUCION DE GONAFE |
i _ 1 I

CONASUPO FARMACIAS

* Distribucién da sobre de uso

* Informacién a la comunidad * Promocién
* Capacitacién * Relerencta
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