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INTRODUCCION

£l Departamento de Enfermeria representa la parte profesional de una
Institucion de salud que ejerce la asistencia bienhechora en el trato de los enfermos.
Funclon que integra un cimulo de acrividades establecidas en el cuidado integral de
los pacientes en la recepcion, identificacion. arencion y entrega con informacicn de/
diagnostico, tratamienro, evolucion y procedimientos efectuados.

Dada la importancia de cada categoria que integra el Departamento de
Enfermerfa y @ la vez para Jdar cumplinieno al proceso de descentralizacidn se ha

elaborado el presente manueal con el objeto de facilitar la organizacion cfel misrmo.

Para su estructuraclon se realizaron consultas con el personal relacionaclo con

la prestacion de Jos servicios. a fin de efectuar las aclaraciones., modificaciones o
ampliaciones pertinentes.

£l documento incluye  la  descripcion  global de  los  componentes

fundamentales del Departamento de Enfermeria y describe las funciones que le
corresponcdern.

Se define tambidn la organizacion como drgano acdscrito al Instituto Mexicano
del Seguro Social y se ariade la descripcidn de puestos respectivamente.

El aspecto legal queds definido con la descripclon de normas furfdicas a
través del Contraro Colectiva cle Trabajo y Ley del IMSS.

Consliderando la aprobacicn que ha dado el Director de ésta Institucién al uso
del presente manudl, es responsabilidad de los wswarios mantener el manual
actvalizado, para lo cual. cualquier sugerencia, aportaciéon o comentario podrd ser

enviado directarmente al Departamento de Enfermieria o a la Direccion General.
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I.- OBJETIVOS DEL MANUAL

1. 1.— GENERAL:
Facilitar la operacion y organizacion del Departamenro de Enfermerfa a traves

de /a ubicacicn de cada uno cde sus componentes y orientacion en las Aimnciones de

cada categorfa.

1.2.- ESPECIFICO:
- Contribuir al logro cle /os objetivos institucionales. por medio del control y acciones

nomativas implicicos ern e Programa de trabajo. normactividad y politicas.

- Ubicar al personal del Departarmento de Enfermerfa en las responsabllidades que fe
Implican. a traves de /os canales de comunicacion que debe respetar y la bdsqueda

de Ildentidac con la instirucion que colabora.

- Proporcionar la descripcicon de puesto y perfil de cada caregorfa para facilitar e/

desemperio de sus funciones.

Z.- JUSTIFICACION

Fué necesario /la elaboracion oo wn manual de organizacidn que
contemple /a filosofia, objetivos, estructura orgdnica, funciones y niveles jerdrquicos
del departamento de Enfermeria, asi como también la base legal que le permitird al
personal de nuevo ingreso condudirse e©n su mision profesional dentro del HGZ MF

No. 1
Dr. Mejla Schoeder” Pachuca., Flszo.

Ya que /a existencia de un manual de organizacion favorece el vinculo con e/
personal y la institucicon. asf como [la adaptabilidad. [Integracion. relacion y
coordinacion con el departarncento de enfermerria lo cudl va a permitir que el personal
Que se integre al hospital brinde una atencicon humana )y de calidad al

derechohabliente.




3.- FUNDAMENTO TEGORICO DE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE

ORGANIZACION

Urn manual de organizacion es una gula aurorizada de la organizacion doe una
empresa o departamernto. £s un instrumento Otil para la administracion, que justifica
ampliamente la consiclerable canticlad de trabajo que entraria su compilacion. Donde
estd en uso en buen manual de organizacion. cada persona puede detenminar cudles

son las responsablifidades de su puesto y su relacion apropiada con los demds
pPuestos de la organizaciont,

Se pueden evitar los condictos jurisdiccionales v I yixtaposicion  de
e cliro las fuenres de aprobacion y o grado de
auroridad en los diversos niveles.

funciones. Tambidn se ponen

La informacicn sobre funciones y puestos sucle sendr como DbDase pant la

evaluacion de puestos y como medico de comprobacion del progreso, existen

opiniones que expresan la desventaja del manejo de un manual, cayvendo en ef

extremo de la rigidez y excesiva reglimentacion como nos dice el teniente coronel

L. Urwick®, quien afirma que en ocaslones existe incongruencia orntre lo expresado
en el escrito y el control central de los funcionarios, de ral forma que se causa un

desafio a roda inrerprecacion.

Sin ermbargo, &

o se pueade evitar recordando que es un  documento_oficial

que deriva un plan de organizacicn y es en siun producto final, cangible, de la
Planeacicon organizacional,

E] primer paso para preparar un manual es dererminar lo que se desea
alcanzar, contestando las s{guicntes preguntas:
ZCudl e5 el objetivo del organismo al crear este manual?

& Que Deneficios proporcionard &/ manual a los usuarios?

¢ Qué espero yo (o mif departarntento) lograr con este manual?

! Dale Ernest. "Camo pl > 1a or,
2 Dale Ernest. "Preparacion del manual de organizaci
¥ Rodrigucz Valencia. "Céomo ¢l » usar los ma

dec una cmpresa” pag. 183
183

rativos® pag. 93




El contenido de un Manual de Organlzacion varla de acuerdo al tipo y a la
cantidad cde material que se desea decallar.

. Los apartados que deberd contener un manual de organizaclon. a fin de
uniformar su presentacion con los siguientes?

1.- Identificacion

2.- Indlice

3.- Introduccicn

4.~ Direcrorio

5.- Antecedentes Historicos
G.- Base legal

7.- Organigrame

8.- Estructura funcional

Es importante incluir en el Manual un Sumarfo de principios importantes de
organizacion que coadyuve a la reflexion del papel que cada uno desemperna’ y
recorcdando que los manuales de organizacion representan el andlisis de las griflcas o
cuadros sinréricos de la organizacion. Ferndndez Arena *nos dice que se demandan

redacclones sencillas y claras. ordenacicn Iogica, concreta y secuencial.

Finalmente, la organizacion promueve la colaboraclon y negoclacicon entre los

Individuos en un grupo 3y mejora ki efectividad 3y Ia eficlencia de las comunicaciones
en la organizacisn’.

4 Redrigucz Valencia. Bis. pag. 95

3 Ferndndcz Arcna. "El proceso administrativo” pag. 190

6 Ferndndez Arcna. "l proceso administrativo™ pag. 193

7 Terry y Franklin. "Principios de Administracion”™ pig. 250




.- PLAN DE TRABAJO EN LA ELABORACION EL PRESENTE AMMANUAL

Se proporcionan las directrices para la elaboracion de /os manuales. aungue
no existe un modelo fijo. se presentan las clrcunstancias mds generalizadas en 1a
pridctica, sin embargo pucde haber variaciones sustanciales, ce acuesdo a criterios

especificos.
At Recopilacion de fa formacion.
ESIAremos  preparados  pdara  cornenzar  la

Ya corncluicdla la planeacion.
recopilacion v organizacion de toda Lt informacion que se integracd al manual.

Cormunicaciones. £ primer paso es forrmular una serie oe oficios. dirlgiclos a
los funcionarios de las unidades administrativas de las que se requiere el apoyo v

cooperacion para la e/aboracion de Jos manuales.

METODOS PARA RECOLECTAR INFORAMACION.

La informacion que se requiere se obrendrd normalmernte siguiendo uno
varios cle esros mdrodos: [nVestiGacion docwmerntal, obsernvacion, cuestionarios 3

entrevisras.

INVESTICGACION DOCUNMENTAL. Trata priticipal oe recolectar 3y Aacor wun primer
examen de [a informacion que exista. escrita. grifica, sobre of aobjero delfinido de

estuclio que s trate. Toda tScnica requicre de Fuentes: (archivos, personas) y

medios (docurnentos, leyes, circulares, 7

SLrUctiVos, reportes, erc. ).

OBSERVACIONES. Implica observar como realfiza una persona  activicdades

especlficas y anorar todas sus acciones en la secuencia correcia,
controntar y verificar daros obtenidos ernn /a2

tiene como

finalicdac? el complemeritar,

investigacién docurmenteas.
Este método es Util cuando Jas personas que Sfecutan manualmente actividades ,

operaciones tienern dificultad para aplicar o que hacen.



CUESTIONARIO. £5 una forma de reunir datos: su contenido tlene cormo objeto
describir hechos 3y opiniones, reunir datos obfetivos y cuantitativos. La
preparacion de formularios en los cuales se debe registrar Ia Informacion que
necesita recolectar debe hacerse con especial atencion, ya que e/ diseiio de &stos
depende en gran parte de la facilidad para la recoleccion y procesamiento de la
informacion. Los cuestionarios son dtiles cuando es preciso recabar informacion
especifica de un gran numero de personas.

ENTREVISTA. Dentro de Jas récnicas o metodos de recoleccion de informacion las
mds importantes por su contenicdo, v aplicacion, es la entrevisea,

La enrrevista es un instrumento que permite descubric aquellos aspectos ocultos
que forrman parte de rodo e rrebajo adminiscanivo,  capudando g verificar
inferencias y observaciones, tanto internas corno exeerns

narracion de las personas.

s vafigndose de la viva

B) Procesamiento de la inforrmacion

Despucs de reunir todos los datos, el paso siguiente es organizarios en forma
Iogica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo. es decir. el proyecto del
manual.

Lo primero que debe hacerse es un andlisis y depuracion de la informacion,
con la finalidad de facilitar e] manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en e/
contenido del rmanual.

Para la integracion de cada manuwual es importante uniformar los criterios tanto
en terminologla como ©n la presentacicn de la inforrmacion, con &f propdssito de que
se mantenga un senticdo de continuidad y de uniformidad. Tambidén es imporrante
indicar las contradicciones a rmecdida que se van presentando. a fin de poder
eliminarlos posteriorrmente; para ello es necesario rcalizar reuniones con fos

representantes de las dreas que van a scorincluicdas en el manual.

Durante la claboracion de los manuales. pueden presentarse dificultades al
determinarse funciones y actividacles en forma ‘escrita y oficial”, ya que intereses

particulares pueden producir resistencias o desintereés por renriinar con éxito tales




manuales, o bien. en que no se apliquen las especificaciones contenidas en Jjos
mismos. en la forma cdebicla. Por ello. /os andlisis encargados de elaborar los
manuales deben hacer uso de su sensibllidad, buen trato y adecuadas relaciones
fumanas, para obrener la colaboracion del personal, asi como wun acuerdo sobre el

forrmato de estos documentos y sobre todo lograr Que /los manudles sean funcionales

Y sirvan como instrurmentos a fin de evitar la falta de alimentacion de competenclas y

responsabilidad entre (os funcionarios.

C) Redlaccicn.

£l pritner paso en este apartado es definir la mareria de que se rrata. ¢ De qué
va a tratar el manual? (de politicas de proc

cTirriientos, de oranizacion, erc.} aderniis
hay que tormar €n CuSnta a qQué personas estardn dirigidos los rmanuales, con e/
Proposito de que of lenguaje utitizado en los mismos resulte claro. sencilfo. preciso

Y comprensible, es necesario tambien rener en cuenta los objetivos del manual.

Es conveniente que un especialista en correccion de estilo se encargue de

revisar la version final de jos manuafes, en e/ obfero de srarantizar que la forrma de

redlaccidn de Jos mismos sea fa muds adecuada para 1os propositos que sa persiguen,

Y o perder mucho tiermpo en aspectos de forrma o redacc/on.

Otro paso en la redaccion es establecer un prograrma temporal oe trabajo. De
ser posible hay que dejar un periodo considerable para el proceso de redaccion.

Cuando los recdactores se vern presionados. la calidad de sw trabajo disminuye.
D) Elaboracion de grificas.

Una gran mayoria de manuales abarcan principalmentc texros escritos sin
embargo. clertas récnicas visuales pueden realizar considerablemente e manuval y
contribuir a que las personas entienclan mejor su contenicdo.

Las técnicas Visuales que se usan con mayor froecuencia en os manuales
administrativvos son: organigramas. diagramas de flujo, cuadros de distribucion o
actividacle:

. distribucion de espacio. formas. etc.) su elaboraclén deberd hacerse



utilizando las técnicas mds sencillas y conocldas en el medio, uniformando su
presentacion a fin de facilitar la comprension de los mismos.

£) Forrnmato y composicicn

Ya compllada y organizada la informacion para el manual. es necesario analizar
con rodo el formaro con ef que debe presentarse cada manual. ya que de ello
dependerd en gran medida la facilidad de lectura. consulta, estudio y conservacion,
ademds de pormitir hacer referencias ripidas y precisas. e inspirar confianza por su
apariencia y ordern.

La aparfencia tiene wuna gran importancia pero que en manual son elicaz.
Piensen en que pagina tiene mayores probabilidades de ser leida: una con mdrgenes
amiplios, muchos espacios blancos y tipo grande y clara, o una cubierta de tamario
pPequenio y virtualmente sin mdrgenes. Escogerian sin duda la primera y 1os usuarios
del manual romardn la misma decision. £n si las fallas de formato y composicicn son
algunas de las principales razones porlo que no se utilizan muchos manuales aungue
contengan buena Informacion.

El formaro de los manuales pueden presentar diversas caracrerfsticas, las que
dependen de la finalidad de fos mismos., asi como del tipo de macerial que forma
parte de su contenido (tamario de las grdficas especiaimente) 3y de fas limitaciones de
los equipos de impresicn o reproduccion disponibles.

£Es recomendablo utilizar los tormatros de hojas intercambiables a fin de facilicar
la revision y actuvalizacion de dichos manuales.

e NUMERACION DE PAGINAS. Consiste en decidir cormo numerar las pdginas. Hay
tres formas de numeracion para las pdginas de los manuales. El formaro, el

contenido y la frecuencia de las revisiones detenninan cudl es ef mds apropiado.



5. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
5.f.- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL I.AM.S.S.

E] Instituto Mexicano del Seguro Soclal en un organismo descentralizado con
personaliclac juridica propia, nace el 19 de encro de 1943 al prolongarse la ley del
Seguro Social durante el perioclo presiclencial del General Alanuel Avila Camacho con
el objetivo fundamental de atender al mayor numero de necesidades del ser hurrano
Y contribuir mediante servicios Yy prestaciones econdmicas y culturales. teniendo
como politica:

Proporcionar una atencion de /a mas alta caliclad con prontituc. amabilicdacd 3
corteslia”.

No olvide esrta politica, ella serd su gula durante o tenypo que preste
servicios a la insticucion.

£En 1973 la ley pone a nuestro alcance la seguridad social la cual tiene corno
finalidad garantizar el derecho humano a la salud, la asistencia médica, la proteccion
de Jos medios de subsistencia y los serviclos sociales necesarios para el bicnestar
Individual y colecrivo de /o cual se deriva que:

La plena realizacion de la personalidad de cada hornbre se obtiene siempre y
cuando haya salud, lo cual serd realidad, gracias a los beneficias de la seguridad
social’

Por /o que reconocenios 50 arios de ardua labor del instituto Mexicano del
Seguro Social y 32 en Hidalgo.

£l Jo. de septiembre de 1975 en la cludad de Pachuca, estacle de Hidalgo.
slendo presidente de la Repiblica el Lic. Luls Echevarrfa Alvarez 3y como goboriador
del estado, Lic. Manuel Sdnchez Vite es Inaugurado el Hospital General de Zona con
Medicina Farniliar No. [ slendlo el Delegado ef Lic. Jacob Prado Calderdn, siendo
nombrado comeo Direcror el Dr. Eduardo Vega y jefe de Enfermeras Emma Barros
Ugalde.

io




A prnciplos de 1976 la Delegacién Estatal de Hidalgo encarminé todos sus
esfuerzos a /os beneficias de la seguridad y solidaridad soclal, a todos los hospitales
que comprende la delegacisn.

La estructura flsica de la unidad es de tipo horizontal y vertical.

£En  forma horizontal que abarca: consulta de medicina  familiar y de
especlalidades, medicina preventiva, archivo cltnico, salud en el trabajo, educacicon,
farmacla  medica, Investigacion documental, trabajo social, auditorioc. dreas
administrativas, medicina fisica y de rehabilitacion. fornenro a la salud. laboratorio,
urgenclas, tococirugia, quircfano 3y ceye: drea de electrodiagnastico, rayos X, U.S.G.

£En forma vertical, y se compone de wuna drea hospitalaria que abarca los

servicios de cirugla. medicina interna, pediatiia y gineco-obstetricia.
Sotano: dietologla y comedor, semvicios bdisicos, lavanderla y almacén.

£l Hospital General de Zona con Medicina Famillar No. 1 denominado “Dr.
Alfonso Mejfa Schoeder” de Pachuca, Hidalgo estd ublcado en el drea noroeste de la
cludad., sobre /a carretera a Tulancingo </

Su construccidn fislca es de la siguiente manera:

£n forma horizontal que abarca consulta de medicina famiiiar y de
especialidades, medicina preventiva, archivo clinico, salud en ol trabajfo, educadion,
farmacia rmedica, Investigacion documental, trabajo  soclal, auditorio. dreas
administrativas, medicina fisica y rehabilitacion, fornento a la salud, laboratorio,
urgencias, rococlrugla, quiréfano y ceye, drea de electrodiagndsstico, rayos Xy 4.5.G.

£En forma vertical, y se compone de una drea hospltalaria que abarca los

serviclos de cirugla, medicina Interna, pediatila y gineco-obstericia.

Sotano: dletologla y comedor, servicios bisficos, lavanderfa y alfmacén.



5.2.- ANTECEDENTES FHISTORICOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
£t Jniclo de nuestro Departamento fue en la Clinica de Allende. /a cual
surogaba a las enfermeras a la Beneficencia Espariola para atender a los pacientes. £n
I975 la Srita. Enfermera Martha Zavalera. supervisora a nivel nacional. fué la primera
que organizd el Departamento de enfermeria a rraves de politicas y organizacion a
nivel central. £ primer manual de operacién y organizacion era que fungia en fa Cd.
de México haciendo hincapie ern aspectos de organizacion técnicos y de supervision.
La Enfermera Zavaleta, junto con la Enfermera Irma AMNartinez Cordova,
supenisora a nivel delegacional v Emma Baros Ugalde formaron la plantilla del
persondl elaborando dias de descanso escalonados en rodos los servicios, del cual ef

0% era profesionadl y e GO% no.

£y 1978 se considers la antigiedad de las enfermeras para elegir a las fefas
de cada uno de los servicios y en 1980 se les ororgo su nombramriiento. cada una de
ellas elabord el manual de su servicio. Estas eran Margarita Romero, Concepcidn
Mercadlo, Marla Solares, Marfa Elerna Gonzdler., CGeorgina Arreola v Ma. de /o Luz
Herndndez Vigueras. £n 1955 se cambio el nomibramiento de supervisoras por sub
quedando  desde  enronces con  esre nombramiento.

Jfefes de enfermeras.
Enfermera Gloria Monzalvo elabors el Manual doe

Posteriormente 1990, la Srita.
Bienvenlda y Manwal de Operacion 3y Organizacion, asi como e/ Jisiructivo  de/ 08

que estd en vigor hasta e/ momento.
Finalrmente cada servicio que se ha ablerto fa elaborado su propio manwval de
organizacion.
£l personal que ha forrmado parte del Departamento de Enfermerfa . comenzo
en 1975 con un total de 98 enfermeras. Actualmente la plantilla consta cde 325

enfermeras

* Datos proporcionados por la Enf Irma Martinez 3y /a £nf Ana Marfa Gonzdlez Paz.




5.3.- FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Slendo parte importante de fa Filosofia del 1.M.S.S. la Seguriclacd y Solldaridad
Soclal para todos” el Departarmmento ole Enfenmerfa acorde con ella debe proporclonar
servicios eficlentes y oportunos a la poblacion derechohablente con proyeccicn a la
comunidad dentro de un marco de cortesfa y humanismo.

Es por eso que el Departarnento de Enfermerfa responde a su compromiso

con Responsabilidad y Calidad que debemos mostrar cada una de las personas que
laboramos aqur.

Una persona de calidad es aquella que operd con espirity de servicio y con
una mejora continua en rocdo lo que hace. La Filosofia del! Departamenco de
Enfermerfa, estd basacda en la conviccion oe que para recibin, primero tenernos que
car.

Et espliritu de serviclos e hace sentir en la satisfaccion cada vez mayor de la
busqueda de la excelencia que nunca temmina, en todas las variables que Implican ef
senvicio.

La busqueda se encarmina a ser el NUMERO LINO.

£l objerivo es mejforar, no una cosa en 2000% sino 2000 cosas 9.

La competencia ©s corntra nosotros misrmos.

£l éxito es un camino, no un destino.

Hace m.is quien quicre, que quicn pucde.

El Departamento de Enfermeria quiere lograr una organizacion de personas
triunfadoras, de &xito, que por servir mejor, alcancen sus metas.




5.4.- OBJETIVOS

- Colaborar en ef logro de los siguientes objetivos generales del Hospital mediante la
coordinacion permanente con el cuerpo de gobierno y fefes de Servicio a través de la

manifestacion profesional en la asistencia a sus pacientes y la participacion en
Investigacién.

- Proporcionar atencicn integral de enferrmeria eficaz, oportuna, humana y cortés a
los derechohablientes.

- Capacitarse y actualizarse por medio de la Educacicn Continua que offece Ia

Instituclon y a rravés de [0s recursos personalidades como un reto conscanre ante el
ritmo de nuestra era.

- Considerarse como una administradora, no solamente de los materiales y técnicos.
sino de [os recursos humanos siendo eficiente en esta labor.

- Vivenciar la Honesridad., Responsabilidlad y Respeto para generar su informacion
totalmente confiable.

= Participar en la preparacion profesional de estudiantes de enferrmerfa y disciplinas
afines.




5.5.- POLITICAS
1.- Promoverdn la participacion activa del personal de enfermerfa en el programa de
lactanc/a materna.

2.- £l personal de enfermerfa de nuevo ingreso en la Introduccl/on al puesto recibird
capacitacion sobre el programa de lactancia materna.

3.- La promocion y la capacitacicn del programa de lacrancia materna se orientard
prioritariamente a los ciudadanos prenatales, posparto. técnica de alimenracion
madre trabajadora, /lactancia materna y metodologia anticonceptiva.

4. - Ororgardn los servicios con amabilidad, cortesia y elevado senticdo humano.

5.- Promoverdn la investgacion en factores mds frecuentes y relevantes que afectan
la salud materna infantil y la lacrancia marerna.

6.- La capacitacion y el estimulo al personal de entermeria que participa en la
promocion y en la prestacion de los servicios de salud reproductiva y materna
Infantil, lactancia materna debernd llevarse acabo de manera sistemdrica y continua.

7.- Considerardn la calidad de su labor profesional como parte esencial de si rmismas
que se proyecre en und mejora conrinua de rodo lo que hacen.

B.- Participardn en el apoyo hacia las estudiantes de Enfermeria para sustentar la
Enserianza Clinica, base para un desempeno optimo de sus funciones.




5.- ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

r JEFE DE ENFERMERAS ‘}— _____ _l
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5.7~
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5.8.- BASE LEGAL
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Efl Instituro Mexicano del Seguro Social para alcanzar los objetivos que tiene
trazados requiere de personal especializacdo que cumpla

con sus funciones y
programas, a la vez que desarrollan acciones de seguridad soclal.

Por su propia naturidleza u origen, el instituto esti de acuerdo en que el
trabajo, adermds de ser un derecho del hombre., es su miis legitimo patrimonio y

mediante el contrato colectivo de trabajo cuida del estricto cumplimiento def deber.

Por otra parte. o©f instituto mancicne relaciones de cardcter laboral con sus
trabajadores y con la organizacion sindical en la que se agrupan.

En esta forma, las relaciones laborales en el Instituto Mexicano del Seguro
Social, estdn Iintegradas por tres sujetos que son:

a} Ef Institutro.
b) El Sindicato.
<) EI trabajador.

Requiriéndose en estos (res elementos un  equllibrio  para

estar en
posibllidades de tener escabiliclact laboral.

La vinculacicn laboral y el pacro colectivo de acuerdos generales entre tres

elementos sc¢ contemplan en un documentos legal Hamado contrato colectivo de
trabajo.

este documento es de gran imporrancla y trascendencia para todos los
trabajadores, porque el contrato colectivo de trabajo es:

El acuerdo de voluntades que celebran, por una parte el Instituto NMexicano
del Seguro Social, representadeo por su director general, y por otra. en representacion
del Interés profesional de todos y cada uno de sus miembros, el sindicato nacional



de trabajadores del seguro soclal, que contiene las condiciones generales de trabajo,
asf como los derechos y obligaciones de los trabajadores.

£l contrato colectivo de trabajo del Instituto, es ef resultado de la capacidad y
disponibilidad negocladora de las partes, y dentro de sus obfetivos, pretenden
tamblién fortalecer la mistica de servicio de orientar las aptitudes y habllidades de los
trabajadores hacia metas de superacion personal, profesional e institucional asf como

racionalizar el empleo de los recursos en el marco de la realicdad econdrmica que vive
el pals.

E/ contraro colecrivo de trabajo estd Integrado por 23 capltulos que son:

7 Definicion.
i Generalidades.
mn

Documentacicn, sin Inspeccicn y» Nominas.
w Contratacion.

Jorradas y Horarios.

Ausenclas, Perrnisos y Licencias.
vit Descansos.

Vi Movimientos y Cambios.
x Sanclones Sindicales.
X

De ja Previsién Social. !
X! Enferrmedades Generales. ‘
X Riesgos de Trabajo. '
Xiir Salarios.

XV  Jubllaciones.

XV Capacitacion y Estudio.

Xvi Accion Deportiva.

XVIlI  Sindicato.

XVIlI  Cornisién Mixta Disciplinaria.

XX Estipulaclones Varias.

XX Fondo de Retiro.

Gratificaclones por Antigiedad.

XXl Turisrmo Social.

XX/l  Prestaclones Varlas.
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Aslmismo, estos 23 capftulos, Integran clnco secclones que sorn:

1.- Contrato Colectivo de Trabajo.
2.- Tabulador de Sueidos.

3.- Profeslogramas.

4.~ Catdlogos.

5.- Reglamentos.

Entre las principales prestaciones conten/das en e/ CC.7. figuran en pritmer
lugar las econdmicas, que son los beneficios adicionales que dan mayor wvalor
adquisitivo al salario del trabajador.

£n este documento no podia soslayarse la prevision soclal que contribuyve a
proteger la Integricdad del trabajador en su drea laboral y fuera de ella, asf como las
condiciones saludables para vivir con su familia, para obtener una mayor satisfaccion
¥ seguridad de su vidda en la comunidad, cumpliendose con esto las finalidades del
seguro social.

£l contrato colectivo no percibe al trabajador solamente como wun ser
econdrmico, sino como a un ser soclal y por esto, establece /a superacion cultural y
formento del deporte, que permite al trabajador y a su familia lograr su mdaxirmo
desarrollo fisico, cultural, Intelecrual. moral y soc/al.

La voluntad de los trabajadores que tratan de superarse, quedan reconocidos
pPor las derechos de estimulos que establecen reconoc/mientos institucionales por su
puntualicdad, eficiencla y creatividad en el trabajo.

Lo anterior se debe a que el instituto desde su creacion, celebro un contraro
colectivo de tradbajo que regulara fas relaciones laborales con swus trabajadores,

conteniendo prestaciones congruerntes a Jos fines de la seguridad social.

Es mediante el contrato colectivo como se culda el estricto cumplirmlento del
deber, asf como el jusro eferciclo de Jos derechos laborales. E/ contrato colectivo de
trabajo, no es solamente la mayor conquista de [a organizadisn sindlcal, sino tarmbidn
la expresion de solidaridad entre fos diversos elementos que Integran el Instituto, en
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&/ residen las garantfas oe: orden, ammonfa, disciplina y buenas relaclones entre las
pPartes,

Aunque aparentemente los Intereses del/ Instituto y del sindicaro pudieran
considerarse opuestos entre s, la realidad soclal obliga a establecer lazos de
colaborac/son para buscar <e manera conjunta que la Institucion sea vanguardia y
modelo en el desarrollo y avance de la seguridad social en México.

En nuestro pafs, por disposicion de la ley federal del! trabajo la revision
contractual se realiza cada dos arffos y la revision salarial cada afio, debido a /la
dindmica y desarrollo ascendente del insticuto y /os consrantes adelantos tscnicos en
las dreas médicas y adm/nistrativas, por /o que se da como consecuencia natural al
creacion y esrablecimiento de nuevas condiciones de trabajo.

22




LEY DEL SEGURO SOCIAL

Titulo Primero
Disposiciones generales

Capfreulo onico.
Artfculo 1.- La ley del Seguro Soclal es de observancia general.

Artfculo 2.- La seguridad social tiene como finalidad garantizar e/ derecho de salud,
asistencia, proteccion y servicios soclales necesarios para el blenestar Indivicdual 3

colectivo,

Articulo 3.- la realizacion de la seguridad soclal esti a cargo de entidades o
dependenclas publicas, federales y de organismos descentralizacos.

Artfculo 4.- £l Seguro Social es el instrumento bdsico de seguridad social, establecido

como un senvicio pablico de cardcter nacional.

Artfculo 5.- La organizacion v administracicn del Seguro Social, en [os tdrminos

consignados, estdn a cargo del organismo piblico descentralizado.
Artfculo 6.- E/ Seguro Social comprende: régimen obligatorio v régirnen voluntario.

Artlculo 7.- £l Seguro Social cubre las contingencins y proporciona fos servicios que
se especifican a propdsito de cada régimen particular.

Articulo 8.- Los asegurados y beneficiarios para disfrutar de las prestaciones deberdn

cubrir corn los requfsitas establecidos.
Articulo 9.- las disposiciones fiscales son de aplicac/on estricta.

Artlculo 10.- Las prestaclones que corresponden a los asegurados y a sus
beneficlarios son Inembargables.
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Titulo Segundo
Del régimen obligatorio

£l régimen obllgatorio comprende los seguros de:
- Riesgos de trabajo
- Enfermedades y maternidad.
- Invalidez, vejez, cesantla en edad avanzada y muerte.

- Guarderfas para hijos de asegurados.

Titulo Yercero
Del régimen voluntario del Seguro Social

Lo dividimos en:

Seguro Facultativo: Proporciona prestaciones en especle en ef ramo del seguro
de enfermedades y maternldad.

Seguro adicional: A través de convenlos especlficos se aplican las
prestaciones.
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ATRIBUTO.- 7.1
ACTIVIDAD. -

ACCIONES. -

AIRIBUTO.~- 1.2
ACIIVIDAD. -

ACCIONES. -

ATRIBUTO.- 1.3
ACTIVIDAD. -

ATRIBUTOS

Dir[gldas a los problemas de salud mds frecuentes y vulnerables.
Definir criterfos para la seleccion y jerarquizacion de /fos
problemas de salud. mds frecuentes, romando en cuenta su
trascendencla y vulnerabilidad, reafizar la vigllancia y control
epldemiolog/co.

= Definlr los criterics de trascendencla y vulnerabllidad de los
problemas de salud mds Fecuentes.

- Selecclonar y jerarquizar los problemas de salud de acverdo
con /los criterios de trascendencia y vulnerabilidad.

- Realizar la vigilancia y control epidemioldgico.

Dirigidas a poblaciones especificas y a grupos de riesgo alto.
Elaborar el diagnostico de salud de las poblaciones especificas y
Brupos de alto riesgo, selecclonar y aplicar las medidas de
promocion y proteccion espedcificas 3y evaluar los resultados de
dichas medidas.

- Identificar las poblaciones especificas v /os grupos de rlesgo
alto.

- Elaborar el diagndstico de salud de las poblaciones especificas
Y de Jos grupos de riesgo alto.

- Selecclonar fas medidas para Incrementar la salud. disminuir
los rfesgos y prevenir los darios.

- Aplicar las medidas de promocion y proteccion especlfica de fa
salud.

- Evaluar los resultados de las medidas aplicadas.

Extensivas al individuo, su ambiente y farnilia.

Deterrmlnar las necesidades ) problemas princdpales de salud,
asl como /os factores de riesgo que afectan al Individvo, su
ambiente laboral y a su familia, y dirigir hacia ellos /as acciones
de prevenclon y proteccion especiffica correspondiente.



ACCIONES. -

ATRIBUTO.- 1.4

ACTIVIDAD. -

ACCIONES .-

ATRIBUTO.- 1.5
ACTIVIDAD. -

ACCIONES. -

- Detenmninar las necesidades y problemas princlpales de salud
individual, laboral y farniliar.

- Determinar los facrores de rlesgo que afectan al individuo,
familia y los presentes en su medio laboral.

Enfocadas a Jos facrores deterrminantes de tipo blolsgico,

psicolsgico y lo que corresponda a lo soclal.
Identificar los facrores bloldgicos, psicologlcos y sociales
detenninantes de los problemas de salud, realizar acciones
dirlgidas a disminuir sus efecros ¥y evaluar Jos resuftados de
dichas acciones.

Identificar los factores blolsgicos, psicologicos y soclales
detenninantes de [os problemas de salud.

- Selecclonar y realizar acclones dirigidas «a dismiinuir el efecto de
los factores de tipo bioldgico y psicoldgico determinanres de los
problemas de salud y las que correspondan en lo soclal.

- Evaluar los resultados de las acclones realizadas.

Dirigidas a mantener ¢ Incrementar la salud positiva.

Establecer el dlagndstico de la salud positiva de la poblacion

derechohabiente, realizar acciones dirigidas a manteneria,

Incrementaria y evaluar los resuitados de dichas acclones.

- Definir el concepto de salud positiva.

- Establecer las Indicaclones de salud positiva para las diferentes
etapas de la vida y para Jos Individuos de acuerdo a su actividad
flaboral.

- Establecer el diagnoéstico de salud positiva de la poblacion
derechohabiente.

- Definir y realizar acciones dirigiclas a mantener e Incrementar ja
salud positiva.

- Diserar y aplicar un sisterma de evaluvacién de las acciones
dirlgldas a mantener e incrementar la salud positiva.



ATRIBUTO.- 7.6 A través de fomento y educacién para la salud.

ACTNVIDAD. - Selecc/onar las estrategias de formnento y educac/én para /la salud,
reallzar las acclones para contribulr a mejorar e incrementar e/
nivel de salud, disminuir los riesgos y prevenir los dafios en /a
poblacion derechohablente, asf como evalvar los resultados.

ACCIONES. - - Definir los conceptos de fomento y edfucacidn para la safud.
- Definir y seleccionar las estrateglas para realizar o/ fornento 3
educacion para la salud.
- Reallzar las acciones de formento y educacicon para /1a salud que
contribuyan a Incrementar /fa salud, disminuir los riesgos y
prevenir los danos en la poblacion derechohabiente.
- Diserar y aplicar un sisterna de evaluacion de las acciones de
formento y educacion para la salud.

ATRIBUTO.- 1.7 £n los tres niveles de atencion.

ACTIVIDAD. - Definir y realizar las acciones de promoddn y proteccion
especlfica de la salud aplicables en cada uno de los niveles de
atencién y evaluar Jos resultados obtenidos.

ACCIONES.- -~ Definlr las acciones de promodcion y proteccion especifica de la
salud aplicables en cada uno de los niveles de atencicn.

- Establecer las estrategias de aplicacion de las acclones de
promocion y proteccldn especlfica de ja salud aplicables en cada
wurno de los niveles de atencién.

- Realizar las acciones de promocicn y proteccidn especlfica de
la salud, estableci/das para cada uno de /os niveles de atencion.

- Disefiar y aplicar un sistema ae evaluacion de las acclones de
promocién Y proteccion especifica realizadas ern cada uno de /os
niveles de atencion.

ATRIBUTO.- 1.8 Mediante Ia utilizacion adecuada de tecnologla apropiada.

ACTIVIDAD. - Definir la tecnologia apropiada para realizar acciones de
promocion vy proteccion especlfica de fla salud, desarrollar
acclones para que /os usuvarios y prestadores de los servicios la
utllicen en forma adecuada y evaluar su uso.
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ACCIONES. -

ATRIBUTO.- 1.9
ACTIVIDAD. -

ACCIONES. -

ATRIBUTO.- 1.10
ACTIVIDAD. -

~ Definir la tecnologla aproplada para realizar acciones de
promodon y proteccion espectfica de la salud.

- Establecer criterios, estdndares e [ndlcadores para el uso
adecuado de la tecnologia aproplada.

- Desarrollar acciones para que los usuarios de los servicios y e/
personal de salud hagan uso adecuado de Ja tecnologla
aproplada.

- Disentar y aplicar fos mecanisrmos para evaluar el uso de la
tecnologla aproplada.

Integradas a Ja estrategia de calidad total.

Definir los conceptos, criterios, estindares e Indicadores de la
calidad total, aplicables a la promocion y proteccion espectfica
de /a salud, desarrollar acciones para realizarlas con calldad rotal
Y evaluar sus resultados.

- Definir los conceptos de calidad total aplicables a Ia promocidn
Y proteccion especifica de la salud.

- Establecer criterios, estindares e indicadores de la calidad total
para la promocion y proteccion especifica de la salud.

- Difundir los concepros de la estrategia de calidad total entre el
personal de salud involucrado en al prormmoclén v protecclon
especffica de la salud.

- Utilizar los medios y servicios disponibles para que /la
promocién y proteccion especlfica de Ja salud se realicen
conforme a los conceptos de calidad total.

- Diseriar y aplicar jos instrumentos para evaluar y fortalecer la

calidad con que se realizan la promocién y protecc/on especffica
de Ja salud.

De cardcrer pemrmanente y oportunas.

Desarrollar acclones para que a promocidn y proteccidn
especliica de la salud se realicen en forma permanente y
oportuna y evaluar sus resultadlos.
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ACCIONES. -

ATRIBUTO.- 1.11
ACTIVIDAD. -

ACCIONES. -

- Definir los criterios, estindares e Indicadores de permanenclay
oportunidad de la promocién y protecclon especlfica de la salud.
- Desarrollar acciones para que la promocilon y proteccion
espectfica de la salud se realicen en forma permanente y
oportuna.

- Diserar y aplicar los mecanismos para evalvar la permanenciay
oportunidad de las acciones.

Nediante servicios de salud accesibles.

Identificar las barreras que obstaculizan la accesibilidad de
servicio Institucionales para la promocién y @ proteccion
espectficas de la salud. desarrollar acclones que permitan
removerias y valorar accesibilidad de Jos servicio en forma
pPermanente.

- Definir caracreristicas de accesibilidad que deben tener los
serviclos institucionales para la promocion  y protecclén
especffica de la salud.




6. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DE LA ENFERMERA GENERAL

REQUIISITOS:

EDAD: Entre 18y 20 arios

SEXO: Fernenino & Masculino

NACIONALIDAD: Mexicana

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

CONDICIONES FISICAS NORMALES

SER ENFERNERA TITULADA, TENER CEDULA PROFESIONAL YDE LA S.5.A.

CONOCINIIENTOS EN': Reglamento interior e trabajo
La Organlzacién Institucional . ¢

Contrato Colectivo de trabajo
Ley Federal de Trabajo -
Codigo Sanitario :
Codigo Penal ’i
Normas y Politicas Institucionales “

CUALIDADES: - Memoria cfe ideas
- Razonamienro
- Memoria de instrucciones verbales
~ Cordialidad hacia los demds
- Iniciativa. cricerio e intercs sosternido

- Inteligencia superfor al terrmino medio .
- Percepcicn objetiva v
- Interés por e/ trabajo de otras personas

= Habifidad para trabafar con ellas

- NVadurez de juicio y equilibrio emodcional

- Comiprension

- Capacidad para andlisis

- Habilidad para dirigir y para la ensefanza

=~ Lealtad a la Institucion

- Respetar a cada uno de los mlembros de /la Institucion

- Discrecicon




- Comprenslisn

- Capacldad para andllsis

- Habllldad para dirlgir y para la enseffanza

- Lealtad a la Institucion

- Respetar a cada uno de los miembros de fa Institucion
= Discrecion

31




JEFE DE ENFERMERAS

.- TITUTL O DEL PUESTO:

2.- UBICACION:

3.- AUTORI/IDAD NORMATIVA Y
SUPERVISORA TECNICO-
MEDICA:

.- JEFE INNVIEDIATO:

5.- SUBORDINADOS DIRECTOS:

6.- ATENCION A:

Z.- INSTRUMNMENTOS DE TRABAJO:

8.~ COORDINACION:

Jelfe de Enfermeras
La fefatura ce Enfermeras

Subdirecclon General Medica
Jefatura de los Servicios Medcos en Estados y
Territorios.

Director Médico de la Unidtad

Sub jefes de Enfenmeras, Supervisoras de
servicios, Jefes de piso, Enfermeras especialistas,
Parteras, Enfermeras generales y Auxiliares de
enfermeria.

Derechohabientes y Pablico, Funclonarios del
IMISS

Plantilla, nominas, cuadros de fuerza de trabajo,
roles de personal, catdlogos, informes
estadlsclcos, nomnmas, manuales, instructivos,
reglamentos 3y rutinas. ley del seguro soclal,
contrato colectivo de trabajo

Director médico de la unidad, jefe de ensefanza,
jefes de departarnento clinico, admin/strador, jefe
de trabafo médico sociil, fefe de almacen,
contador de /la wnidad, jefe de archivo clinico,
Jefes de los sendicios auxifiares de diagnsstico y
rrataniento, escuelas de  enfermerfa, jefe de
medicina preventiva de riesgos, medicina de
trabajo y estad/istica.
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9.~ RESPONSABILIDADES:

10.- AUTORIDAD PARA:

I 1.~ FUNCIONES GENERICAS:

12.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Es responsable ante el Director de /a unidad de/
eficlente desemperio de las actividades que
reallce el personal de enferrmerfa.

A). Dirigir y controlar el desarrollo de la
operacion de las labores técnlco-administrativas y
docentes de enfermerfa.

B). Proponer al Director de fa unidad /la solucién a
los problemas tecnico-administrativos.

Auxiliar al director médico de la unidad en la
coordinaclén técnica, administraciva  de  Jos
servicios de enfermeria.

Al Supervisar [a eficiente atenciédn el
derechohablente por el personal de enfermerfa

B). Difundlr entre el personal las normas
emanadas de la subdireccion general médica

C). Elaborar y presentar al director méedico de la
unidad, los programas de enferrmerfa para su
revi/sicn, correccion y aprobacisn

D). Elaborar conjuntamente con el cuerpo de
gobierno e integrantes del servicio de enfermerfa,
los programas de ensefianza e investgacion,
solicitando asesorfa del jefe de ensefanza e
Investigacion de la unidad.

£). Crear. mantener y provectar una Irmagen
positiva de la Instituc/on que representa

F). Asistir a las juntas de gobiermo de la unidad
presentando Informe de novedades de 24 horas
por escrito

G). Mantener actualizada la plantilla 3y Jos roles
de personal

). Distribulr la fuerza de trabajo er forma
adecuada



I) Crear conclencia entre el personal del respeto
al paciente en su integridad y del sentido
humanlitario de Jlas labores de enfermerfa

Q) Coordinar las funciones y acrividades de /las Sub
Jefes, sSupervisoras v demds personal.
fomentando la Iniclativa y crearividlad.

K). Supervisar los informes de las Sub jefes y
supervisoras de servicio, las forrmas estadisticas,
fondos fijos, recetarios colectivos, libretas de
inventario y boriquines de

urgencias
periddicamente

L). Supervisar y evaluar resultados de
operacion del personal de
unidad.

la
enfemerfa de  [la

M). Supervisar y evaluar la realizaclon de los
programas de ensenanza

N). Evaluar los campos cifnlcos de que se
dispone la unidad para la enserianza

O). Evaluar la eficiencia del personal, formentar y
promover su desarrollo

P). Supervisar las actividades de las Sub [fefes,
delegando autoridad en ellas de acuerdo a su
capacidad

Q). Conocer y resolver Jos problemas
servicios de enfermeria,

de Jos
que por la esencla
misma de su naturaleza, /a dedsion sea exclusiva

del servicio y no requleran la intervencicon del
Director

R). Propiciar y mantener las buenas relaciones con
representantes sindicales

S). Propiciar y fomentar las buenas relaciones
humanas inter-personales con pacientes y pblico
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ACTIVIDADES ASISTENCIALES
- Partlicipar, en su caso, en tratamlentos rmédico quirdrgicos especificos.

= Verlficar y evaluar que la atencion que proporciona enfermerfa esté libre de riesgos
¥ sea continua, oportuna y humana.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA

- Detectar necesidades de captacion y adiestramiento del personal de enfermeria def
hospleal.

Deterrminar necesidades de capacitacion y adiestramlento del personal de
enferrmeria del hospital.

- Determinar y jerarqulzar los programas de capacitacion y adlestramiento que deben
Impartirse al personal de enfermerfa, en coordinacion con el jefe de Division o el
Departamento de Ensefianza e Investigaci/sn.

- Asignar al personal de subjefes de enfermerfa la elaboracion, la imparticion y el
desarrollo de los programas de capac/tacién y adiestramiento de su drea de trabajo.

- Promover, Implantar y corntrolar los programas de educacidn continua al personal
del serviclo. en coordinacion con la Divislién o Jefatura de Enserianza e Investigac/én,
Yy participar en el desarrollo y evaluaclon de los milsmo.

- Planear y coordinar la elaboracion del programa de introduccion al puesto y
controlar el desarrollo del mismo.

- Coordinar la programacic:. cjecucion y evaluacion de los programas académicos
de los cursos de enfermerfa bisica y posbdsica aslgnados a la Unlidad, con base en las
normas establecldas por la Jefatura de Servicios de Enserianza e Investigacion.



- Aslstlr a juntas, cursas, conferenclas y reuniones de trabajo que les indique su fefe
Inmedlato para efectos del mejor desermperio del puesto y para su superacion
personal.

ACTIVIDADES DE INVESTICACION

- Deterrninar. con base en el diagnésrico situacional, los programas de Investigac/on
necesarios para mejorar la calidad de la atencicn de enferrnerfa otorgada a Jos

derechohabientes.

- Programar, en coordinacién con la Division o felatura de Enserianza e Investigacion,

las investigaciones que debe realizar el servicio de enfermerfa.

- Dirlgir los programas de Investigacicon del servicio encarminados a mejorar y
Optimizar la calidad de [a atenclon de enfermerfa con base en /oS recursos y
condiclones de trabajo existentes.

- Promover, coordinar y  controlar la  participacicon e  enfermerfa en  las
Investigaclones médicas. operativas y epidernioldgicas que sean requeridas.
ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

~Implantar las normas y programas instituclonales, y verificar su cumplimlento.

- Dirlgir y participar en la elaboraclén del diagnostico situacional del serviclo.

- Elaborar el programa general de trabajo basado en el diagndstico situaclonal de
enferrnerfay del hospital.

-~ Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del programa general de trabajo.

- Asignar las dreas de supervision de los servicios de enfernerfa a las subjefes de
enfermeras.



- Asesorar y sanclonar /a elaboracion de cada servicio de los programas especlficos
de enfermerfa con base en las necesidades detectadas.

- Proplclar y coordinar la particlpac/on que se requlera del personal operativo en /as
pPropuestas de actualizaclsn e manuales de procedimientos. Instructivos,
reglamentos y comités para la operacion, y someter /o anterior a consideracién de su
Jefe Inmediato.

- Participar en los diferentes comirss, tanto en los que existan actividades asignadas
a enferrnerfa como en los que Indicque su jefe inmediato.

- Supervisar el Comité de Evalvacicon de la calidad de la atencion de enfermer/a y
evaluar la participacion del personal en e/ proceso de /a atencion médica a través ae
las reglstros del expediente clinico.

- Apalizar periddicarnente las necesidades de los serviclos para determiinar numero y
tipo de recursos hurnanos, materiales y fisicas acordes con /la demanda de atencion.

- Orgranizar, dirigir 3y controlar /os recursos humanos pars obrener mayor rendimiento

vV satisfaccion de los mismos en el trabajo.

- Organizar y establecer controles de recursos materiales. fislcos Vv tecnologlcos

as/gnadlos a enfermerla para su Sptimo aprovechamiento.

- Asesorar a las subjefes de enferrmeras u otro personal que se requiera en los
procedimientos para e/ aprovisionarmlento y control de materiales de curacién.,
equipo, Instrumental, ropa, medicamentos, productos biologicos 3y reactivos
especlficos.

- Coordinar el funcionariiento del serviclo de enferrmerfa con el de otros
departamentos Yy serviclos de la Unldad para la atencion de los pacientes.

- Establecer mecanismos de Informacién y comunicacién con el personal de
enfermerlfa para difundir norrmas, procedimlientos y actividades de enfermeria.




-~ Propiciar /a participacion del personal de enfermerfa en la validacion de normas,
procedimientos y actividades de enfermerfa Implantados ern la Unldad.

- Anallzar las quejas de paclentes y famillares en relac/én con el servicio de
enfermerfa; asf mismo generar y aplicar las opciones de solucién conducernrtes.

- Dirigir y participar en las evaluaciones pericdicas al personal de enferrmerfa,
relaclondndolas con e/ cumplimiento de normas, procedinientos, programas,

calidad, oportunidad y cortesia de /a atencion otorgada.

- Evaluar periddicamente la aplicacion y operatividad de normas y procedimlientos:
Inforrmar del resultado a su jete Inmediaro v proponer las modfificaciones pertinentes.

- Valorar pericdicarmnente el rendimiento de Jos servicios de enfermeoerfa de acuerdo

con las programas establecidos.

- Analizar la informacison obtenida en las evaluaciones periodicas y tormar las

decisiones conducentes, de acuerdo con /os resultados.
~ Promover y dir[gir reuniones de trabajo con ef personal del servicio.
- Asistiré & los acuerdos y reuniones de trabajo que indigque su fefe Inmediato.

- Asesorar a las auroridades superiores en relacidn con jas situaciones especfficas del

servicio de enfermeria.

- Informar a su jefe inmediato los resultados de las actividades realizadas en jos
diferentes serviclos de enfermeria, asf como el avance de programas.

- Comunicar al personal del/ proplo serviclo los resuitados de las actividades

realizadas y el avance de programas.

~ Establecer mecanismos para estimular e involucrar al personal de enfermerfa en ef
logro de objetivos.
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RELACIONES DE MANDO

Jefe inmediato: Subdirector médico de la Unidad
Subordinados: Subjefes de enfermeras, jefes de piso, enfermeras especiallzadas,

enfermeras generales, auxiliares de enfermerfa general y auxitlares de enfermerfa en
salud pablica.




PERFIL DE LA SUBJEFE DE ENFERMERAS
REQUISITOS:

EDAD: Entre 30 y 45 arfos

SEXO: Fernenino 6 Masculino
NACIONALIDAD: NMexicana

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

Ser Enferrnera Titulada, Cédula Profesional y Cédula de la $.5.A., Post-Grado
de Administracion en Serviclo de Enfermerfa; ademds Docencia Quirdrgica o |
Pediatria.

Contar con experiencia previa al puesto, dentro 3y fuera de la Institucion.
preferentemente con antecedentes de haber desemperiado el puesto en otra
Institucicn o supervisora dentro del Instituto.

CONOCTIMIENTOS EN: Reglarnento interlor de trabafo
La Organlzacion Institucional
Contraro Colectivo
Ley Federal de Trabajo
Codigo Sanftario
Codigo Penal
Normas y Politicas Institucionales

CUALIDADES: - Memoria de Ideas
- Razonarm/ento
- Memoria de instrucciones verbales
- Cordfalidad hacla Jos dermnds
- Inlclativa, criterio e lniterés sostenido

- Inteligencia superior al terminoe medioc

~ Percepcion objetiva

- Interés por el trabajo de otras personas

- Habilidad para trabajar con ellas
~Madurez de juicio y equilibrio emocional
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- Comprensién

- Capacldad para andlisls

- Habllldad para dirlgir y para la ensefianza
- Lealtad a la Institucion

~ Respetar a cada uno de jos miembros de fa Institucién
- Discrecion

<1




SUBJEFE DE ENFERMERAS

1.- TITUTLO DEL PUESTO:

2.~ UBICACION:

3.- AUTORIDAD NORMATIVA ¥
SUPERVISORA TECNICO-

MEDICA:

&.- JEFE INMEDIATO:

5. - SUBORDINADOS DIRECTOS:

S.- ATENCION A:

7= INSTRUMENTOS DE TRABA/O:

&8.— COORDINACION CON:

Subjefe de Enfermeras
La fefatura de Enferrmeras

Subdireccion General Médica
Jefatura de /os Servicios NMéed/cos en Estados y
Territorios.

Jefe de enfermeras de Ja unicad (en unidades en
que no existe, serd o/ Director Médico o qulen
haga las veces)

Supervisoras de servicios, Jjefes de piso,
Enfermeras  espedialisras, [Parteras, Enferrneras
especialistas, Enfermeras generdles y Auxlliares
de enfermerfa.

Derechohablernites y  Iublico, Funclonarlos def
IMSS

Roles de personal de enfermerfa, manuales de
operacion, Instructivos. reglarmentos y rutinas, ley
del seguro soclal y coritrato colectivo de trabajo.

Jefes inmediatos superiores, otras subjefes de
enfermerla, jefes doe departamento clinico,
adminlstrador de ia unidad, trabafadoras sociales,
personal de los servicios auxillares de diagnsstico
YV tratarmmiento. personal de  conservaclsn  y
mantenimiento, personal de medicina preventiva,
Personal medico, personal de farmacia, personal
de archivo clfnico, personal de riesgas. medicina
de trabajo y estadlstica.



©.- RESPONSABILIDADES:

J0.- AUTORIDAD PARA:

1 7.~ FUNCIONES GENERICAS:

12.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Es responsable ante el Jefe Inmediato superior del
desempeio eficlente de sus labores y Jas
actividades que efectie e persornal a su cargo.

A). Coordinar el desarrollo de la operacicon de las
labores técnico-administrativas y docentes de
enferrmerfa.

B). Diriglr y controlar a/! personal de enfermerfa
de Ja unidad.

C).  Reportar al personal que viole Jos
reglamentos, nornas e instructivos vigentes.

D). Reportar desperfectos de la planta fisica,
Instrumental, equipo y mobiliario a su servicio.

Auxiliar a la [Jfofe de enferneras en  fa
coordinaclén y direccion de [os servicios de

enferrmnerfa.

AJ. Supervisar Ja eficiente atercion def
derechohablente por e/ personal de enfermerfa

B). Difundir entre e/ personal las normas
emanadas de la subdireccion general médica

CJ. Elaborar y presentar al jefe Inmediato superior
los programas de enfenmerfa para sy revision,
correccion y aprobacion

D). Part/cipar en la elaborac/dn de programas de
ensefianza e /Investigac/on en enfermerfa

£). Supervisar /a efecucion y colaborar en fa
evaluacion de jo reallzado en cuanto a programas
Fl. Supervisar Ja actualizacion de Jos campos
cllnicos de que dispone en la unldad para /la
enserianza



G). Distribulr adecuadamente las dreas de trabajo
entre las supervisoras de servicio en caso de
ausencla de una de ellas

H). Proplciar y fomentar las buenas relaciones
humanas

). Participar en la elaborac/on de roles de
personal

. Participar en la revision. actualizacién y/o
elaboracion de normas, reglamentas, instructivos
¥y programas [nherentes a [os serviclos de
enfermerfa

K). Supervisar «! vso y mane/o adecuado el
recetario colectivo y botiquin de urgencias.

L). Supervisar y controlar que las dotaciones de
material de curaclon, ropa v equipo se manejen
adecuadarnente.

M). Rendir diariamente Informe de turno por
escrito a su jefe inmediato superior

N). Supervisar la oportuna entrega de las forrmas
estadlsticas que maneja enfermmeria

Q). Supervisar y evaluar resultados de Ja
operacicon del personal de enfermeria de /a
unidad

P). Coparticipar en la evaluacion del personal de
enfermerta

Q). Sustituir a la Jefe de enfermeras en su
ausendla.

R). Obtener, mantener y proyectar una buena
imagen de la institucion que representa.
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ACTIVIDADES ASISTENCIALES
~ Participar en tratamientos medico qulrorglcos en casos especificos.

- Supervisar el cumplimlento de Indicaciones médicas y de procedimientos de
enfermeria.

- Verlficar que el trato al paciente sea respetuoso y humano.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA

- Elaborar y participar en los programas de capacitacion y adlestramiento de personal
que se lleven a cabo en los servicios que le asigne su fefe inmediato.

- Controlar y participar en los adiestramlientos relaclonados con el manefo de equipo,
aparatos y materiales de nueva adquisicién.

- Participar en ef desarrollo, aplicacion y control de programas académicos de cursos

de enferrmerfa bdslca, posbdsica y de otros profesionales de la salud, que /e indique
su jefe inmediato.

- Asistir @ los cursos, conferencias y reunlones de trabajo que indique su Jefe
Inmediato para efectos del mejor desemperio del puesto y para su superacion
personal.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Promover y participar en las investigaciones clinlcas. administrativas y de

ensefianza de enfermerfa que se lleven a cabo en el servicio y otras que indique su
Jjefe Inmediato.




ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

- Cumpllr y hacer cumplir las normas y programas emanados de la Subdirecclén
General Méd/ica y otras autoridades normativas.

= Participar en la elaborac/én del dlagnostico situacional del servicio.

- Elaborar, difundir y desarrollar el programa de supervisicn anual de los servic/os
asignados con base en el programa de trabajo del servicio.

- Elaborar y supervisar el programa de evaluacicon de la participacion de enfermeria
en el proceso de la atenc/ion médica a través de los registros en el expediente
<linico.

~ Asesorar a las jefas de piso en la elaboracion de su programa anual de trabajo, y
verificar su cumplimiento.

- Supervisar que las jefis de plso elaboren y apliquen la distribucion cde las
actividades del personal de enfermerfa en sus servicios.

- Supervisar Ja calidad de la atenclon de enfermera que otorga el personal y su
rendimiento de trabajo.

- Supervisar la utilizacicon racional de recursos humanos, materiales y fisicos, para e/
otorgamiento de la atencion de enfermerfa a los pacientes.

- Supervisar el cumplimiento de las normas establec/das con relaclén a los controles
e recursos asignados a /las dreas.

- Supervisar a las jefes de plso en la coordinacion con los integrantes del equipo de
salud para agilizar la atencion de enfermerfa al paciente.

- Participar con la jefe de enfermeras en los procedimientos de control de recursos
humanos y materlales asignados al servicio.



- Participar y asesarar en /a torna de declsiones en situaclones de urgencla, e Informar
a su fefee Inmediato y a las autoridades que correspondan.

- Supervisar que se /lleven a cabo Jos procedimlientos técnlco-administrativos
establec/idos para Ia atenc/on de casos sépticos y defunclones.

~ Asesorar a las jefes de piso y participar con ellas en la valoracion del personal de
enfermerfa asignado a los servic/o de su drea de trabajo.

~ Part/lc/par y asesorar a las jefes de plso 3 a la enfennera encargada de medicina
preventiva en la valoracion pericodica de la funcionalidad de los procedimientos de
enfennaerfa y merodos de trabajo empleados.

- Programar y coordinar reuniones de trabajo con </ personal de enfermerfa de /as

dreas asfgnadas.

- Asesorar a la jefe de piso en el manejo y solucién de conflictos que se presenterr en
sy grupo de trabajo.

- Promover y mantener coordinacion permanente con jefies de los diversos
departamentos y serviclos de ja Unidad para agilizar la atencisdn de enfermerfa hacla
las pacientes.

- Asistir a los acuerdos y reuniones de trabajo que Indique su jefe Inmediato.

- Informar a su jefe inmediarto de las Incidencias presentadas. /as resultados de /as
actividades realizadas y el avance de los programas.

- Comunlicar af personal de las dreas de trabxjo asignadas, €/ resultado de Jas

actividades realizadas y el avance de los programas.

- Estimular e involucrar al personal de enferrmerfa de las dreas de trabajo asignadas,

para el logro de objetivos.
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RELACIONES DE MANDO
Jefe iInmediato: Jefe de enfermeras

Subordinados: Enfermera [Jefe de plso, personal de enferrmerfa de mediclna

preventiva.
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PERFIL DE LA JEFE DE PISO
REQUISITOS:

EDAD: Entre 30 y 45 arflos
SEXOQO: Femenino & Masculino
NACIONALIDAD: NMexicana
CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES
Ser Enfermera Titulada, Cédula Profesional y Cédula de la 5.5.A., Post-Grado
de Administracion en Servicio de Enfermerlfa, ademds de un curso de especiallzaciéon;
cinco arfios de ejercicio profesional despuds de titulada.
CONOCTIMIENTOS EN: Reglamento interfor de trabajo
La Organizac/on Institucional
Contrato Colectivo
Ley Federal de Trabajo
Codlgo Sanitario
Codigo Penal
Nomnas y Polfticas Institucionales

CUALIDADES: - Memoria de Iddeas
- Razonarmiento
- Memoria de instrucclones verbales
- Cordialidad hacla los demds
-~ Iniciativa, criterio e Interés sostenido
- Inteligencia superior al termino medio
- Percepcion objetiva
- Interés por e! trabajo de otras personas
- Habllidad para trabajar con ellas
- Madurez de juicio y equllibrio ermocional
- Comprensidn
- Capacidad para andlisls
- Habliidad para dirigir y para Ja ensefianza
- Lealtad a la Institucion

- Respetar a cada uno de los miembros de la Instituc/on
- Discrecion




ACTIVIDADES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA, DE
ACUERDO A SU CATEGORIA

CGENERALES:
1.— Reclbir y entregar a los paclentes con la documentacion respectiva.
2.- Atencicn Integral al paciente mediante el trabajo de equipo.
3.- Reciblr y entregar Inventario.
.- Relaclon y coordinacion con la supervisora.

ESPECIFICAS:
JEFE DE PISO

l.-Administrat/ivas.

1.~ Técnicas (atencion directa al paclente).
.- Docencia y supervision.

V.- Investigacion y evaluacion.

L- Administrativas:
1.- Documentad/on:
a) Censo de pacientes
b) Distribucien de rrabajo
) Hoja de frmulas y dietas (solicitud)
o) Ratificacion de la Identificacion de cada paciente en la hoja de estado
de salud
e) Concentracién de datos
£ Actualizaclén de Srdenes mdédicas
& Trdmite de solicitudes para exdmenes de laboratorio y gablinete,
operaciones, interconsultas, erc.
h) Tarfetas de medicamentos
i) Recetarios
P Taretas de ldentificacion
k) Indilcaciones escritas de cuidados especiales en tarjetas del enfermo

2.- Control y registro de Ingresos y egresos.



3.- Control general de libretas y hojas especificas.

g~ Mantener dotacién de medicamnentos, documentacicon especlfica,
papelerfa, materlal y equipos necesarios en el servicio, mediante pedidos
pericdicos al departarnento correspondiente.

5.- Reportar descomposturas y revisiones de apararos, equipo y mobiflario,

haclendo el reg/stro en la libreta correspondienre.

6. Vigilar manrenimiento doe la plana fisica del serviclo, registrdndolo err la

librera correspondiente.

7.- Mantener Vv coordinar relaciones inter-departarmentales, Intendencia,
dietologfa, etc.
.~ Técnicas:
diagndsstico,

Conocer individualmence al paciente por medio de su
condiciones fisicas y psiquicas a raveés de la visita meédica.

1.- Admision del paciente en la unidad hospitalaria.
2.- Planear cuidados de enfermerfa, Individualmernte por paciente.

3.- Cumplir y hacer curnplir Srdenes médicas, técnicas y procedimlientos de

enfermerra.
.- Atender al paciente grave o que requiera atencidn especial.
5.- Atenc/on personal de emergenclas,

6.- Pasar vislta médica, con e/ médico jefe de serviclo o médico de tlempo

completo.
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7.~ Interpretar las Srdenes médicas al famillar en el momento de sallr ef nifio a
su domicilio.

8. - Supervisitn a:
A) Personal de servicio
B) estucdilantes
C) Otros grupos

1.~ Docentes: H
7 .- Realizar ensefanza en serviclo al personal a su cargo.
2.- Orientar y ensenar al personal de nuevo ingreso.

3.- Enseriar al personal a su cargo, tratamientos, técnicas especiales. manejfo y
usco de aparatos., equipo y material nuevo.

L.~ Realizar enserianza individual a los pacientes y famillares en casos ¢
necesarios. f

5.- Asistir a juntas. reunfones de grupo, conferencias o cursillo que le indique
la oficina de enfernmeras, con el objcto de acrualizarse y ampllar sus .

conoc/mientos transmitiéndolos a su vez al personal a su cargo.

6.~ Colaborar en prograrmnas

'
v
{

A) De adiestramlento al personal de servicio.

B) De enserianza cliriica a estudiantes de enferrmerla
C) De enserianza bdsica y post-graduados

D) Especlicos a otros grupos

V.- Investigaclon y evaluacisn:

I.- Colaborar en las diferentes invest{gacdiones para:
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A) Enfermerfa
B) Médicos
C) Otros grupos

2.~ Colaborar con la Jefe de enfermeras y supervisora en la evaluacion del
personal profesional y no profesional, de acuerdo al plan de trabafo Individual,
Y del de supervisién.




FUNCIONES ASISTENCIALES

- Proporclonar en casos especlales los tratamlentos medico-quirtirgicos necesar/os.

FUNCIONES DE ENSENANZA

- Identificar necesidacdes de capacitacisn del personal de enferrneria asignado a su
serviclo.

- Participar en /los programas académicos y de prdctica clinica de estudiantes de
enfermerfa.

- Desarrollar y supervisas prograrmas de educacion para la salud en el servicio
aslgnado.

- Fomentar su auto desarrollo para el mejor desemperio del puesto y superacion
profesional.

FUNCIONES DE INVESTIGACION
- Identificar necesidades de investigaclon de enfermerfa en el serviclo asignado.

- Particlpar y ascsorar protocolos de investigacion de enferrmerfa en el servicio
as/gnado.

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

- Cumplir y hacer cumnplir las norrmas, polfticas, objetivos, y programas de la Sub
direcclon general meédica que /nvolucren al personal de enfermerfa.

- Elaborar el dlagndstico situacional del servicio de enfermerfa correspondiente.
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- Efectuar el programa de trabajo del serviclo correspondiente.

- Optimizar los recursos humanos, fisicos y materiales del servicio as{gnado para la
correcta artendon del paciente.

- Dirlglr las acclones del personal a su cargo. tendientes a otorgar atencion de

enfermerfa con calidad al derechohabiente.

- Mantener informado a su grupo de trabajo respecto a nommas, progrumnas e
Instrucciones de /a jefatura de enfermeras.

- Aplicar la valoraclon de méritos del personal de enfermerfa asignado bajo sus
Srdenes. =

ACTIVIDADES ASISTENCIALES

- Reciblr y entregar pacientes al Iniclo y tenmino de turno, asl como a su ingreso y
egreso del servicio.

~ Participar con el equipo interdisciplinario en las visitas medicas.
- Participar en tratamlentos medico-qulirtirglcos en casos especificos.

- Orfentar al padlente y famlllar acerca del! tratamienro. trdarmites y culdados de su
salud.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA

- Elaborar y participar en prograrmas de Introducclén capacitacién y adiestramiento
del personal de enfermerfa asignado a su servicio.

- Participar en el desarrollo, aplicacién y control de programas académicos de cursos

de enfermerfa bdsica, posbdsica, de otras profesiones y tScnicos de salud que se
desarrollan en el servicio as{gnado.
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- As/stir a los cursos, conferencia y reuniones de trabajo que le indigque su fefe
Inmed/ato para efectos del mejor desemperio del puesto y para su superaclsn

personal.

ACTIVIDADES DE INVESTIGA CION

- Elaborar protocolo de Investigacion de enfermerfa con la finalidad de mejorar /a
atencicon que se proporciona en e sericio o para mejorar sistermas de trabajo.

- Turnar a su jefe Inmediaro /os prorocol/os de investigacion de enferrmerfa del
servicio aslgnado para los tramites correspondientes oe autorizacion y reg/scro.

~ Informar a su jefe Inmediato los resultados parciales y finales de las investigaciones

de enfermerfa que se flevan a cabo en el senvicio.

- Participar en las investigaciones clinicas adminlstrativas y de ensefianza ernr
enfermerfa que se lfevan a cabo on e/ servicio y otras que /[fe indique su jfefe

inmediato.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

-~ Coordinar esfuerzos de personal de enferrnerfa del servicio en /los enfaces e turno,

para lograr calidad y continuidad en la atenclon de enferrmer/a.

Verificar puntualidad, asistencia y presentacion del personal de enfemmerfa del

servicio y efectuar los regl/stros correspondientes.

- Elaborar la distribucion de trabajo del personal de enfermerfa del servicio, en forma
congruenite y equltativa; y supervisar su curnplim/iento.

- Informar a la subjefe de enferrneras del servicio /os recursos hurmanos corn que
cuenta colaborar con ella en la redistribucion de personal de enfermerfa del serviclo

PAra apayar otras dreas.

56



- Reclblr, cumplir y trasmitir Indicaclones médicas supervisando 3y vigllando su
obsenvancla.

= Cumplir y hacer cumnplir las medidas de seguridad e higlenes establec/das para
Proteccon de paclentes, familiares y personal del servicio.

- Supervisar dlarfamente las actividades del personal de enferrmerfa asignado al
serviclo, para verificar curmplimiento de instrucciones y procedimientos nomrnados,

~ ELfectuar y supervisar los registros estadfsticos normados pare e/ personal de

enfermerta de acverdo al serviclo as{gnado.

- Efectuar tramites de aprovisiornamienro y reaprovisionamiento e /os recursos

materlales necesarlos para /a arenclon de pacientes.

— Inforrmar a su jefe Inmediato las Insuficlenclas de recursos materiales necesarios para

e/ buen funcionarmiento del servicio.

— Establecer los mecan/smo necesarios para asegurar la disponibllidad de /os recursos

materiales en todos /os turnos.

- Establecer y vigilar ef curnplimiento de los sisternas de control de los recursos

rmacerlales en ¢l servicio.

- Supervisar /a utilizacién racional de recursos humanos de enferrmerfa. materiales y

fTsicos del servicio asignado.

- Mantener coordinaciéon interdisciplinaria para agilizar 1a atendon de pacientes y

mejforar la calidad de atencion.

= Inforrnar diario, perisdicauments y ante situaciones espediales a su jefe inmediato y

a /las autoridades que corresponden.

- Detectar y solucionar problemas en el servicio asignado y que correspondan a su

nivel jerdrquico.



- Elaborar dlagndstico situaclonal del serviclo cada afo, cuando se /e aslgne un
nuevo servicio o en casos especiales que lo requieran.

- Elaborar, difundir y desarrollar el prograrma anual de trabajo en base a /la
Jerarquizaclén de necesidades identificadas.

- Programar y Jdir{gir reuniones de trabajo con e/ personal asignado a su servicio.

- Supervisary evaluar la participacion del personal de enfermerfa en el proceso de la
atencion médica a traves de /os registros de enfermerfa en e expediente clinico.

- Realizar entrevistas periodicas a pacientes y familiares para conocer su opinion
respecto a la atencion recibida del personal de enfermeria y en su caso tomar las

medidas de contro! correspondientes.

- Estimuwlar y motivar al personal de enfermeria del servicio para lograr los objetivos
del/ mismo.

- Conducir al personal de enfermerfa asignado al servicio para lograr rendimiento y
sat/sfacclon.

- Asistir a los acuerdos y reuniones de trabajo que e indique su jefe iInmediato.
= Inforrmar al personal a su cargo sabre indicaciones que le indique su jefe inmediaro.

- Inforrmar al personal a su cargo sobre Indicaciones y disposiciones emanadas de
nivel superior.

- Participar con el jefe(s) de deparntamento clinico para establecer o ajustar
procedimientos recnico-administrativos tendientes a lograr eficiencia en /a atencion
def paclente y famitiar y optimizar los recursos.

- Participar con la Sub jefe de enfermeras en los aspectos que surjan de la aplicacion
de descanses, vacaclones, guardlas. rotacién, presupuesto, fuerza de trabajo,



dotacldn y reaprovislonarmiento de recursos, autorizacion de llcenclas, pases de
entrada y salicla, y otras s{tvaclones no previstas.

- Particlpacion con la subjefe de enfermeras en la valoraclon de resultados de los

programas desarrollados por enferrmerfa en el serviclo y de /a funclonalidad de los
procedimientos y métodos de trabajo.

- Comunlicar al personal de enfermerfa del servicio el resuitado de las actividades
realizadas y e/ avance de /os prograrrias establecidos.

- Efectuar la valoracion de méritos v los sistemas internos del serviclo de enfermerfa
para evaludacion del personal a su cargo.

- Seleccionar y proponer a su jefe Inmediato al personal de enfermerfa acreedor a
reconocimiento o estimulo por su trabajo.

RESPONSABILIDADES

- De la calidad de atencion de enfermerfa que se proporciona al paclente y famliliar en
su serviclo.

- Asegurar el uso racional de los recursos Institucionales en su dmbiro de trabajo.

- Promover en ef serviclo un ambiente laborar anmmdnico.

- Desempenar en forrma eficlente las funciones y actividades que le corresponden.

- Responder ante su jefe inmediato del buen funcionamiento del servicio.

- Tormar decislones Inherentes a su categorfa.

- Asistir a las reuniones de coordinaclén y eventos a que se le convoque, dentro de
su jornada de trabajo.

- Subordinar su criterio a los lineamientos y norrmas institucionales.

- Salvaguardar la imagen Institucional en las actividades que realice.

- Manefar en forma ética la informacion que asf lo requiera.
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PERFIL DE LA ENFERMERA ESPECIALISTA
REQUISITOS:

LEDAD: Entre 18y 40 afios

SEXO: Femenino 6 Masculino

NACIONALIDAD: Mexicana

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

CONDICIONES FISICAS NORMALES

SER ENFERMERA TITULADA, TENER CEDULA PROFESIONAL Y DE LA SSA. Y

DIPLOMA DE POSTGRADO. B

i

CONOCINMIENTOS EN: Reglamento interior de trabajo '
La Organlzacion Insticuclonal H
Conrato Colectivo '
Ley Federal de Trabajo
Codigo Sanitario
Codigo Penal
Normas y Polfricas Inst/tucionales [

CUALIDADES: - Memoria de Ideas £
- Razonarmliento

- Memoria de instrucciones verbales [
~ Cordialicdad hacia /los demds J
- Iniciativa, criterio e interés sostenido

- Intellgencla superior al terrriino medio

~ Percepcién objetiva

~ Interds por el trabajo de otras personas

~ Habliidad para trabajar con eflas

- Madurez de julc/o y equilibrio emocional

- Comprensiéon

- Capacidad para andlisls

= Mabllidad para dirlglr y para Ja ensefianza

- Lealtad a la Inst/tucion

~ Respetar a cada uno de los rmiembros de la Institucion
- Discrecion
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FUNCIONES ASISTENCIALES

- Otorgar atencion de enfermerfa de alta especilalldad con calidad. cortesla,
oportunidad y alto sentido humanitario.

- Participar con e/ equipo de salud en las pruebas diagndsticas y tratamientos

especializados, rtanto preventivos, medico quirdrglcos y e rehabllitacion al
derechohablente.

FUNCIONES DE ENSENANZA
- Parvicipar en la capacitacion, adiestramiento y actuallzacicn del! personal de
enfennerfa en los procedimlientos de la especialldad, en su drea de responsabliidact

en la unidad de atencisn médica.

- Capacitar y adlestrar al paciente y farnilia en el auvtoculdado especlalizado de/
padecimlento y en actividades especificas.

FUNCIONES DE INVESTIGACION

- Participar. elaborar y desarrollar protoco/os de investisraci/on inherentes a enferrmerfa
en la especialidad correspondiente.

FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

- Aplicar las nonmas, politicas, objetivos. prograrnas y procedimientos especificos
emarnados de la subdireccién general medica, jefaturas normativas, delegaclon de

la unidad y del serviclo de la especialidad correspondiente.

- Coadyuvar con la fefe de piso en la elaboracion del diagnéstico situacional def
serviclo y especialidad correspondiente.
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— Partlcipar en el control de equlpo, Instrumental y material especiallzado asf como
de Jlos recursos proplos del servicio.

- Mantener la comunicacion, coordinacicn e /nformacion can el equipo responsable

de la arencicn del paclente.

ACTIVIDADES ASISTENCIALES

- Reclblr y ecnrregar padientes con /nforrmacléon verbal y escrita de /la atencion
Impartida, aplicacion de terapdéutica medica, respuesta al tratamlento y evolucldn

del padecimiento.

- Detectar necesidades de atenclon de enfermerfa para elaborar o continuar ef plan

de culdados especlalizados de jos pacientes as{gnados.
- Proporclonar apoyo emocional al paciente y familia durante el proceso de atencion.

- Atender al paciente segun procedimientos especlalizados establecidos de acuerdo
al plan de culdacios de enfermerda y @ Jas Indicaciones rmédicas.

- Coordinar las acclones en su caso de /a enfermera general y auxiliar de enferrneria
para ororgar arencién de enfermerfa especializada libre de riesgos al paclente en

base al plan de cuidadas.

- Aplicar y verificar las medidas de proteccion y seguriclad af paciente que requiere
de procedimientos de enfermerfa especlalizados.,

- Participar en Jos tratamientos quirdrgicos de los paclentes en e/ pre-trans y post

operatorio.

- Participar en la deteccion de padecimiientos transmisibles y créonico degenerativos.

~Participar en la deteccién, tratamiento y control de los contactos de enfermedades

transmmisibles.




= Participar con el equipo de salud en la conqulsta de pacientes remisos.

- Atenclén domiciliaria a los pacientes con enfermedades transmisibles y cronlco
degenerativas que no requleran hospltalizacion.

- Verlficar la correcta aplicaclon de bloldgicos a la poblacicon derechohablente.

- Instalar al paclente equipos, apararos o materiales de su competencla con las
medidas de proteccion y seguridad que garanticen la atencion especlalizada de
enferrnerfa libre de riesgos.

- Participar con el medico rratante en la visita médica a pacientes con Inforrmacl/sn de
las condiciones y as/stencia impartida a este y proporcionar el equipo y rmaterial
necesario para la atenc/lon mdédica.

— Aplicar y verificar el cumplimiento de rerapsutica medica.

- Verificar, aplicar o elaborar pulsera y tarjeta de Identifcacion al paclente en cabecera
de la cama.

- Mantener orden e hlgiene en la unidad Jdel paclente y dreas de trabajo de
enfermeria.

- Proporcionar atencion de enfermeria al paclente y farnilia con respecto a su
Individualidad.

- Atender de /Inmediato con probidad, respeto el deceso del paciente.

- Atender con rapldez y eficacia los casos de urgencia de acuerdo a procedimientos
establecidos.



A CTIVIDADES DE ENSENANZA

- Orlentar al paclente y familia en procedimientos espectficos de su padecimiento
pPara agllizar la reintegracion al nacleo familiar y facllitar su rehabllitaclon, comprobar
1a comprension y aplicacion de procedimientos especlficos en paclente y familiar.

- Orientar al personal profesional, técnico, docente y estudiantes de enfermerfa en la
actencion especializada del paciente.

- Identificar necesidades de capacitacion,
especialidad.

adiestramlento, actualizacion de su

- Participar en programas académicos de capacitacidn, adiestramicento v actuallzacion
de su especialidad.

- Presentar y participar en revision de casos clinicos de su especialidad de Interds del
personal del servicio y de otros confines de enseflanza.

- Participar en la elaboracion,

revision y actualizacidn de /los manuales de su
especialidad.

- Participar con ! equipo de trabajo en la evaluacion de /la calidad de atencion
ororgada a través de los recursos de enfermerfa en ef expediente clinico.

~ Asistlr a los cursos de capacitacion y actualizaclon o reunlones de trabajo que Je
Indique su jefe Inmediato.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

- Elaborary desarrollar protocolo de Investigacion relaclonados con su espedialldad.

- Participar con el equipo multidisciplinario en actividades de investigac/on.



= Participar con las autoriclades de enfermerfa u otras en act/vidades de Investigacicn

que se le asignen.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

- Cumplir y hacer cumpllr las normnas, polfticas. objetivos, programas y
Procedimientos espec/ficos de su servicio.

~ Part/icipar con [la jefe de pilso en la elaboracd/on del diagndstico situacional de sw
especifalidad.

- Manejar )y controlar equipo, apararos, Instrumental y rmaterial de consurmo de su

especialidad.

- Comprobar la funcionalidad del equipo. aparatos e Instrumental de su especlalidad,

antes de ser utilizado.

- Reportar a la enfermere jefe de piso o al jefe Inmediato superior, las condiciones de
funcionalidad del equipo. aparatos. instrumental y materiales de /a especialidad.

- Mantener en condiciones optimas de seguridad, higiene y asépsia el equifpo.
aparatos, instrurnental y materiales oe la especialidad correspondiente.

- Reportar la recepcion )y entrega de equipo. dparatos. Instrurnental y material

especlalizado de acuerdo a normas establecidas en cada turno.

- Rediblr, daslficar y acomodar el rmaterial, equipo, instrurrental. medicarnentos y
oros provenienres de los diferentes centros de distribudisn.

- Revisar el reaprovisionamicnto diario y suficiencla de los recursos necesarios para la

atencion médica.

- Mantener vigente la esterilizaclon de equipo, Instrumental y mater/ales.
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- Particlpar en la determinacién de dotaclones de materiales, medicamentos. ropa y
otras de su especialidad.

- Coordinar acclones con el equipo de trabajo de enfermerfa para proporclonar al
paclente Sptima atencién.

- Realizar los registros de enfermerfa correspondlentes a su especialidad.

Participar en las actividades de enfermeifa correspondiente al comité de
infecclones.

~ Realizar los trdmites administrativos correspondientes a enfennerfa en el ingreso,
estancia y egreso del paciente, recién nacido.

RESPONSABILIDADES '

- De cumplir y hacer cumplir los objetivos, polfticas, normmas, programas e '
Instructivos de la institucidn. t

- Ante las autoridades de la unidad., de la calidad de atenclén especializada de
enfenmerda otorgada al derechokablente.

- Para con el derechohabiente y grupo de trabajo de preservar la buena imagen
Instftucional.

~Participar y promover las buenas relaciones y crear una atmdosfera de respeto con su
Jfefe, compaiieros, personal de otros departamentos, paclentes y farmllfares.

- Desarrollar con eficiencla las actividades que /e competern.
- Respetar las llneas de autoridad y comunlcacion establecidas.

~ Participar en la toma de decisiones de sy competencia.
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- Optimlizar y raclonalizar los recursos existentes.

- Aplicar las medidas de proteccion y seguridad al paciente. )

- Proporclonar al derechohabliente arencion de enfermerfa de calldad con
oportunidad. cortesla y alto sentido humanitario.

- Respetar la Individualidad y privacia del derechohabiente.
- Proponer sygerencias para mejorar su trabajo.

- Participar en /a evaluac/én de su trabajo.

- De autoevaluar la calidad de su trabajo.
- Desarrollar su nivel profesional.
- Actualizar sus conocitnientos, habilidades y destrezas, i

- Conslderar al recurso hurmnmano como elemento vital en la prestacién de la atencién
de enferrnerra.

- Evitar accidentes por manefo inadecuado de materlal, equipo, instrumental y
moblllario.

- Conslderar las instalaciones como patrimonio digno de respeto y cuidado.




PERFIL DE LA ENFERMERA GENERAL

REQUISITOS:

EDAD: Entre I8 y 40 afios

SEXO: Femenlino & Masculino

NACIONALIDAD: Mexicana

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

CONDICIONES FISICAS NORMALES

SER ENFERMERA TITULADA, TENER CEDULA PROFESIONAL YDE LA S.S A.
CONOCIMIENTOS EN- Reglamento Interlor de trabajo
La Organizacicsn Insticucional
Contrato Colectivo de trabajo
Ley Federal de Trabajo i
Codigo Sanitario

Codigo Penal

Normas y Polfticas Instituclonales

'
i
]
‘
)
'

CUALIDADES: - Memoria de ideas
- Razonamliento
- Memoria de Instrucciones verbales
- Cordialidad hacla los dermds
- Iniciativa, criterio e interds sostenido
— Inteligencia supcrior al termino medio
- Percepcicn objetiva
- Interdés por €f trabajo de otras personas
- Habllidad para trabajar con ellas

- Madurez de juicio y equllibrio emmocional
- Comprensicn

- Capacidad para andlisis

- Habllldad para dirigir y para la ensefianza
- Lealtad a la Institucién

- Respetar a cada uno de los mlembros de la Institucion
- Discrecién
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ACTIVIDADES DE LA ENFERMERA GENERAL
DIARIAS:

RECIBO DE TURNO CON:

Hoja de enfermera

F-4-30-20

Eco. de salud

Hoja de dietas

Hoja de control de liquidos

Medicamentos de p/choneras

Solicltudes de rayos X

Solicitudes de laboratorio

Registro en las libretas correspondientes

Expediente clinico

Pacientes

Identificacion de paclentes

Venoclisis

Canalizacién

Preparacion pre-cperatoria

Tarjetas de ayuno

Unidad del paciente

Material y equipo

Ropa

Hacer requisiciones de material y equipo
Distribucién de trabajo

Preparacien equipo y materfal para el pase de visita médico
Participa en el pase de la visita médica

Auxilia al médico en la exploracisn fisica del padente
Actualiza Srdenes medicas

Elabora recetario colectivo

Transcribe estado de salud en forma correspondiente
Transcribe dletas a la hoja correspondiente

Recibe y registra solicitudes de laboratorio y rayos X y tramlta citas de Jas mismas
Proporclona cuidado Integral al paciente

Da orlentacién sobre el programa de P.F. al paciente y a sus famlilares

Imparte orientacién higiénico dietética al pacliente y familiar cuandao es dado de alta




FUNCIONES ASISTENCIALES

- Qtorgar atenc/én de enfermerta, con calldad, con oportunidad, corteslfa y alto
sentido humanitario.

FUNCIONES DE ENSENANZA

= Particlpar en la capacltac/on, adiestramiento y actualizacion del personal auxiliar de
enferrmerta de los diversos serviclos de la unidad médica.

- Qapacitar y adlestrar al paclente y familia en el autocuidado de su padecimiento y

en actividades especlficas de promocion de /la salud, prevencidn de enfermedades
Y rehabilitacion del darios sisrerndtico.

FUNCIONES DE INVESTIGA CION

- Participar. elaborar y realizar protocolos de investigacion inherentes al drea de

enfermerfa.

FUNCIONES TECNICO-ADAMINISTRATIVAS

- Aplicar las normas. polfticas, objetivos y programas emanados doe la Sub direcciéon
general mdédica. jefaturas normativas y procedimientos especificos de la direccion

de las unidades y del servicio asignado.

- Participar con /a jefe de piso en la elaboracisn del diagndstico situacional del
serviclo asigrnado.

- Participar en ef control de recursos rmateriales, ropa, instrumental y medicarmentos.

- Mantener /a coordinac/én, comunicaclén e /nformacién con e/ equipo de trabajo
responsable de la atencion del paclente.
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- Intervenir en la toma de decisién para la atenclén del paclente de acuerdo a su
nlvel de competencia.

- Aplicar y comprobar las medidas de protecclon y seguridad al paclente en todo
procedimiento que se aplique.

- Instalar Identificacion tanto al pacilente como al cublculo correspondierte.

- Proteger /a individualidad del/ paclente, tanto en la relacién enfermera-paciente
como en la aplicac/on de procedimientos.

- Canalizar y mantener venas, catéteres, sondas, cdnulas desechables, cuando asfs
sea prescrito. -

- Acompaniiar al enfermo durante e/ traslado cuando el caso lo requiera.
= Instalar aparatos a pacientes, de acuerdo a prescripcicon médica.

- Actuar de Inmediato y con seguridad en casos de emergencia.

- Presentar y orientar al paciente a su /ngreso o al servicio.

- Auxlliar al medico en procedimientos rmedico-quirurgicos al paclente.

-  Facllitar Jla relacion enfermera-paciente  para detecctén de necesl/dades
blopsicosoclales.

- Reallzar procediimientos generales y especificos de enferrmeria en la atenc/on directa
al paclente.

ACTIVIDADES ASISTENCIALES

- Recibir y entregar a los paclentes asignados con informadén completa y oportuna
para la continuidad de la atencién de enfermerfa.
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- Integrar el equlpo de trabalo para la atenclon al paclente de acuerdo a asignacion
de pacl/entes.

- Identificar Jas necesidades biopsicosociales de /los pacientes a su cargo para planear
culdado Integral.

- Pasar visita con el medico tratante e Informar acerca de los pacientes y asistirlos con
material y equipo necesario.

- Elaborar plan de culdados por paciente de acuerdo a necesidades detectadas y

tratamiento iridicado.
- Aplicary verificar el cumplimienro del plan de cuidados a seguir en cada paclente.
- Proporclonar educacion higiénico-dietética a pacientes.

- Orlentar a paclentes y familllares en relacion a prograrmas y de acuerdo a su
padecimientos.

- Cumplir con la terapdutica medica quirdrgica Indicada de acuerdo a nomnas
establec/das.

- Realizar o ayudar al meédico en las curaciones af paciente.
- Reaflzar controf de /fgquidos a pacientes.
- Participar en /a toma de productos para e! laboratorio.

- Tomar muestras para el laboratorio cuando las condiciones del paclente lo requlera.
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA

= Partic/par en /la capacitacion y adiestrarnlento de personal a su cargo, tanto en of

servicio como ef de nuevo ingreso.

- Participar en la valorac/on de la calidad de su trabafo a traves de /a evaluac/sn de

laos registros de enfenmerfa en e/ expediente clinico.

- As/stird a cursos, eventos dlentlficos y reuniones de trabajo que /e indiquen flas

auwtoridades correspondientes pare suyperacisn profesional y personal.

- Participar en programas de educac/ion. para /a salud a pac/entes y famillares.

- Adlestrar al paciente, Yy famll/a sobre cuidados especlkiles en base a su
padecimiento pard agilizar s/ reintegracién al nucleo famillar y coadyuvar en la

rehabilitacl/sn.
- Participar activamente en los programas institucional y comites que se le asfgnen.
Llaborar materlal diddctico necesarlos para Imparticlonn e programas  de
capacitacion para ef personal derechohiabientce.

=~ Participar en /a revision y presentacion de estudios de caso.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

= Intervenir en /los estudios de investigacion propios del servicio de enferrmerfa o en

fa atencl/on mdédica al paciente.

ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

= Participar en el recibo y entrega de turno de equipo, ropa, medicarmentos, papelerfa
Y material de consumo de acuerdo a las normas establecidas.

73



- Participar en el clasificado, acomodo y conservacién de fondos fifos de equipo,
material de consumo, instrumental y medicamentos.

- Efectuar con oportunidad y dentro del horarlo establecido e! canje de material,
equipo, Instrumental y ropa quirdrsrica.

- Entreggar al serviclo al que solicito el equipo e instrumental limpio.
- Efectuar registros de enfermerfa en documentos especlficos del drea.

- Realizar tramites administrativos correspondientes a ingreso,

egreso, traslado y
visita médica.

- Aplicar acciones que favorescan las condiciones de higiene, orden y limpleza tanto
en la unldad del paciente como en el drea de trabajo.

- Informar a /a Jefe de Piso de la condiclones de los pacientes y aspectos relevantes
en la atencion.

- Inforrmar a la fefe de Piso de las descomposturas en e/ momento en que se generan
estas.

- Partidpar con la fefe de Piso en /la elaboracion, desarrollo de planes y programas de
trabajo.

- Culdar y utilizar correctarnente los bienes de la institucion.

- Verificar vigencla de esterilizacion de material y equipo e instrumental.
- Vigilar caducidad de medicamentos.

- Informar a Ja Jefe de piso extravios de material, equipo e instrumental.

- Elaborar relacion de clietas y fomulas para los pacientes.




- Particlpar con la Jefe de Plso en la reposicién de medicamentos de botiquines de
fondos fijos.

- Revisar Instalaciones y aparatos necesarios para la atencion de los pacientes
asignados.

- Asistir a reuniones programadas por sus autoridades de enfermeria e informar a /a
Jefe de Piso de otras.

- Aplicar y fomentar las buenas relaclones humanas con el equipo de trabajo, el
Personal de serviclo y otros.

- Udlizar y trasmitir los conocirnientos adquirlidos en cursos de capacitacion,
adlestramiento y actuallzacion.

- Actuar con probidad y respeto en la atencion directa al caddver.

RESPONSABILIDADES
- Preservar la buena imagen Institucional.
- Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas. obfetivos y programas Instituclonales.

- Atender al derechohablente con calidad, oportunidad, cortesfa y alto sentido
humanitario.

- Aplicar los principios bdsicos de enfermerfa en la atenclon al derechohiablente.
- Actualizar sus conocirnientos, habilidades y destrezas.

- Aplicar los prindplos fundamentales de ética en el manejo de docurnentos medico-
legales, asuntos confidenclales o especiales en su dmblto de trabajo.
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- Demnostrar sentido de institucionalidad en e/ trato con sus comparfieros
derechohablentes.

- Considerar el recurse humano como elemento vical en la prestacion de la atencion
de enfermerta.

- Aplicar las medidas de prateccion y seguridad en todas y cada una de sus acciones,
para disminuir el riesgo de accldentes y personal en su drea de competencia.

- Practicar y promover las buenas reliciones humanas con el grupo de trabajo,
compaliieras de otros serviclos jefes y personal de otras disclplinas.

- Considerar las Instalaciones y blenes instituc/onales como patrimonio de trabajador
que debe salvaguardar y optimizar.
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PERFIL DE LA AUXILIAR DE ENFERMERIA
REQUISITOS:

EDAD: Entre I8y 40 afios

SEXOQ: Femenino & Masculino
NACIONALIDAD: Mexlicana

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES
CONDICIONES FISICAS NORNMALES

CERTIFICA DO EXPEDIDCO POR INSTITUCION RECONOCIDA QUE ACREDITE LA
ESPECIALIZACION DE SU ACTIVIDAD EN CURSOS CON UNA DURACION DE 10
MESES.

EXANMEN DE CAPACIDAD Y EJECUCION PRACTICA DE LAS LABORES A SU
CARGO, CON LAS CARACTERISTICAS QUE EN CADA CASO REQUIERAN.
CONOCIMIENTOS EN: Reglamento interior de trabajo
La Organizacion Institucional
Contrato Colectivo de trabajo
Ley Federal de Trabajo
Codigo Sanitario
Codigo Penal

Normmas y Politicas Instituc/onales

CUALIDADES: - Memorfa de ideas
- Razonamiento
- Memoria de instrucciones verbales
- Cordlialldad hacla los demds
- Iniclativa. criterio e Interds sostenido
- Inteligencia superior al terrnino medio
- Percepcion objetiva
- Qapacidad para trabajar en grupo
- Equllibrio emocional
- Comprensién y discrecién
- Disclplina y puntualidad
- Lealtad a la Institucidn

- Respetar a cada uno de los mlembros de la Instituclén
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ACTIVIDADES DE LA AUXTLIAR DE ENFERMERIA

REQUISITOS:

- Los establecidos por el contrato colectivo de trabajo.

- Diploma o Constancia de Institucion reconocida que avale sus conocirmlentos
de auxiliar de enfermerfa.

- Reclblr adiestramlento en medicina preventiva

JEFE INMEDIATO:

- Enfermera general del serviclo de medicina preventiva y cuando no existfa esta, la
enfermera sanitarista

DEPENDENCIA NORMATIVA:

- Divisién de enferrmerfa sanitaria del departamento de administraciéon sanitaria de la
Jefatura de servicios de medicina preventiva.

ACTIVIDADES:

- En ausenca de la enfermera general o enfermera sanlitaria,

asurnlrd la
responsabilldad de las actividades de enfermeria en el servicio.

- Particlpar en el control y buen funcionamiiento dal moblliario. equipo y material del
servicio.

- Participar en el control de consumos diarlos de materfal, productos blologicos y
medicamentos.

- Solicltar oportunamente el material y equipo necesario para el servicio.

- Preparar el drea fisica, campo de trabajo, oportuna y adecuadarmnente para
proporclonar optima atencion al pablico asistente. :
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= Reallzar los procedimlentos de enfermerfa de acuerdo con las normas establecl/das
en cada programa.

- Registra Ingresas y egresas en la 4-30-20
- Reglistra datos clinlcos, evaluacion y tratamientos en el expediente clin/co.
~ Registra e Informa a admision haspitalaria cambios Intrahospitalarios.
|
- Manej/a forrmas especificas de la CEYE. l
q
i
f

- Prepara entrega de tumo

- Entrega turno

ESTA 7ES!S W5 BEBE
SAUR BE i4  sisUSTECA
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FUNCIONES ASISTENCIALES

- Participar en el proceso de /a atencion de enferrmerfa al derechohablente.

FUNCIONES DE ENSENANZA

- Participar en Jos programas de capacltacion, actuallzaclén y de educacion para la
=salud, que le establezca su jefe inmediato.

- Participar en programas institucionales para los derechohablentes que le as/gne su
Jefe inmediato.

FUNCIONES DE INVESTIGACION

= Intervenir en las actividades de investigacion que le determine su [fefe inmediato.

FUUNCIONES ADMINISTRATIVAS
- Colaborar en ef manejo y control de los recursoas fisicos y materiales.

- Cumplir con las normas, politicas, objetivos y programas emanados de la Sub
direccion general médica, jefaturas normativas y procedimientos especificos de la
direcclén de la unidad y servicio asignado.

ACTIVIDADES ASISTENCIALES

- Proporciona culdados generales y especlficos de enfermerfa a

las paclentes
hospltalizados bajo su responsabilidad.

~ Cumplir en forma correcta y completa con Jos tramites médico quirarglcos
Indicadas.




- Orientar y presentar al paciente a su Iingreso en el serviclo con el personal y dernds
paclentes, colocar tarfeta de Identificacion del paciente en la cabecera de la camna.

- Auxillar al médico y al personal profesional de enfermerfa en el tratamfento medico
quirdrglco del paciente: exploraclones, curaciones, Inyecciones, vigilancla de
venoclisls, ministracién de medicamentos y otros.

- Intervenir en la recepcién, atencion, elaboracion y entrega de pacientes informando
sobre su estado de salud.

- Vigilar y acompafiar en caso necesario al paciente durante su estancia en el servicio
o traslado a otro serviclo, departamento de diagnostico y tratarmiento y otra unidad

con expediente o documentacion especlfica, previa valoracion y autorizacién del Jefe
Inmediaro superior.

— Participar en la visita médica y actualizacion de indicaciones para su oportuno
cumplimiento.

- Corroborar que el paciente de intendencia mancenga lirmpla la unidad del pacierite.

- Intervenir en /la ejecucicon de procedimlientos especfficos tales como:

amortajamiento de caddveres, recoleccldn de muestras y espedmenes para envio
oportuno al laboratorio y otros.

- Mantener al paciente en un ambiente de higiene., confort y seguridad.

- Participar con el personal que integra su equipo de trabajo para realizar

correctamente cf enlace de turno al Inicio v al final de la fjornada.

- Auxiliar al medico en la exploracion del paciente y en los procedimientos de
estudios especiales.

- Participacion en la evalvadion de la calidad de la atendén al paciente.
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- Colaborar en la aplicaclon de productos blolSgicos, antibiGticos y antimicroblanos
para tratamientos epidemiolsglicos.

- Reclblr y orientar al paciente y familiar desde su ingreso.

- Establecer comunicacicn con el paciente y/o famlliar, proporcionando apoyo
emocional en forma constante.

- Participar en la detenclon y valoracion de pacientes que armeriten atencion de
urgencias.

- Auxilliar en la preparacion del paciente a su egreso, entregindolo a la asistente
médica del piso o admision.

- Atender e Informar al derechohabiente acerca de las acciones

a recibir en los
servicios de hospitalizacion, medicina preventiva y consulta externa.

- Aplicar las medidas necesarias de proteccion y seguridad al paclente en todo
procedimiento que se realice.

- Particlpar en actividades correspondientes a enfermerfa en el comité de Infecciones,

ACTIVIDADES DE ENSENANZA

~ Asistir a los cursos, eventos cientlficos y reuniones de trabajo que le indlque el

Instituto para efectos de mejorar el desemperiio del puesto y a su vez la superacicon
personal.

- Colaborar con e/ personal profesional en la introduccion al puesto del personal de
nuevo ingreso.

~ Participar en los programas de educacion para la salud a paclentes y familiares.

- Particlpar activamente en el desarrollo de los programas Institucionales.



- Particlpar activarmmente en el desarrollo de los programas Institucionales.

- Particlpar en los programas de promocién de la sajlud y prevenclion de las
enfermedades.

- Participar como instructor de curso de capacitac/on programando material diddctico
Y de apoyo.

- Utilizar y transmitr conocimlentos adquiridos en cursos de capacitacion y
adlestramlento.

- Adlestrar al paciente y famlliar sobre técnicas y procedirmientos de enfermerfa
relacionados a su padedimienro. colaborar en la evoluclén satisfactoria y
rel/ntegracion del mismo al nicleo familiar.

- Difundir y aplicar a derechohabientes programas prioritarios de salud establecidos
porel/ IimMmSs.S.

- Educar al paciente y familiares en al importancla del cumplimiento del tratamiento
médico. higiénico y dietético.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

- Intervenir en los programas de JInvestigaclén proplos del departamento de

enfermerfa que se le asignen.

F)
ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

- Recibir y entregar por turno material, equipo, ropa, medicamentos y papeleria de
acuerdo a las normas establecidas, registrar datos en los controles correspondientes.

- Recibir, clasificar y acomodar e/ material. equipo, instrurnentos. ropa. papelerfa y
medicarnentos provenilentes de jos diferentes centros de distribucion.



- Mantener el aprovisionamilento diarlo de Jos recursos materiales de acuerdo a las
dotaciones fijas establecidas.

- Reponer e/l materlal roto o extraviado y recabar el vale correspondlente.

- Elaborar solicltudes para aprovisionamienro de [os recursos materiales con base a
1as necesi/dades, cubriendo las cantidades autorizadas para las 24:00 horas.

- Integrar fos diferentes bultos de ropa, material y equipos para clrugfa, segdn

Instructivos, relacionados correspondientes y acomodo en anaqueles especificos para
racllitar su conteo y localizacisn.

- Procesar y elaborar los distintos tipos de material de curacion. incluyendo el de

canfe, asl como los diversos equipos de Instrumental y otros de acuerdo a la
especlalidad.

- Surtir los carros distribuldores de material. equipo y soluciones, con base en las
dotac/ones establecidas en /os servicios para las 24:00 horas.

- Asistir a Jos servicios para realizar canje y distribucion de materfal, equipo y
soluciones de acuerdo al instructivo establecido.

- Cambilar en la central de equipos y esterilizacion: material de canje limplo por
estéril.

- Regresar a la central de equipos y esterilizacion e Informar a la Jefe de Jas
actividades y tipos de materiales entregados a los servicios.

- Depasitar en el drea de lavado, previa seleccion de material y equipo utilizado que
canjeo en los servicios, para efectuar el proceso de preparacion.

- Participar en el control de la dotacién de ropa del servicio.

~ Verificar el aseo de los carros distribuidores y surtirfos nuevarnente para Iniciar e/
clclo de aprovisionamiento a los servicios.
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- Participar en el control de los vales que han sido elaborados por los servicios y que
amparan diferentes equipos.

- Corroborar que los aparatos y equipos que solicitan los servicios se entreguen y se
reciban limpios. en condiciones optimas de funcionarmiento: en caso contrario lo

comunlque a la enfermera fefe o responsable del servicio.

- Auxiliar a la enfermera jefe o responsable del servicio a llevar el control de vales
por material roto o extraviado.

- Reciblr y recabar Inforrmacién de los servicios acerca de la calidad de los materiales
Y equipos utilizados y lo notifica a Ia enfermera jefe o responsable del servicio.

- Revisar que Jas fechas de esterilizacion este vigentes en caso contrario es

responsable de la reesterilizacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.
- Respetar la

circulacion de las dreas durante el proceso de lavado, revision,

empaquetado, seleccion de material pendiente de esterilizacién y guarda del mismo.

- Recoger de /a central de equipos y esterilizacicon el marterial y el equipo necesario
para la consulta médica, verificando su funcionalidad del mismo y lo traslada al
consultorio y/o senvicio.

- Revisar el consultorio y mobiliario, supervisar el aseo y funcionalidad de los mismo,
notifica las irregularidades encontradas a su jefe inmediaro.

- Integrar en e/ consultorio: material y equipo.

ropa y papeleria necesarias para
otorgar la consulta médica.

- Recabar del control correspondiente los expedientes de los padientes citados de
primera vez o sub secucntes o de los que requicran Interconsulta urgente, firmando

de recibldo en el original de la relacicon de consulta (Forrma 4-30-8). a la asistente
medica de control.



- Recoger al finallzar la consulta el expediente y devolverio a la asistente medica,
firmando la forma 4-30-6 de los expedlentes entregados y le proporclona /os vales
fimmados por el médico de los expedientes con los que se quedo.

- Ordenar al témino de su jornada el drea de trabajo y verificar que el equipo

utilizado este en condiciones optimas de funcionalidad: en caso contrario lo Inforrma
a su jefe inmediato superior.

- Entregar el material y equipo limpios a la central de equipos y esterilizacion.

- Recibir de la central de equipos y esterilizacion e! marerial de consurmo y equipo
que se requiera para el servicio de acuerdo a las dotaciones fijas establecidas.
elaborando registros en la hofa de consumo: e inforrmar a la enfermera. jefe o
responsable del servicio. entregar y recibir e/ material de canje cerciordndose de que
este en condiciones optimas de senicio.

— Distribuir los recursos materiales en dreas correspondientes para las 24 horas en
base a normas y procedimientos vigentes.

- Elaborar vales de material y equipo a la central de equipos y esterilizacion u otros
servicios, recabando awutorizaciones y [o surte.

- Efectuar con oporturiidad 3y dentro del horario establecido el canje de materfal,
equipo, instrumental y ropa quirdogica.

- Entregar al servicio al que se solicito el material, equipo. Instrumental o ropa
quirdrgica, limplo y en condiciones de uso.

- Colaborar con e! personal profesional de enfermeria en el diserfio de planes de
trabajo.

- Realizar su plan de trabajo de acuerdo a actividades asignadas y neces/dades
especlficas de los pacientes.



- Integrar en forma oportuna los recursos bdsicos para la atencion directa al
derechohablente.

~ Realizar registros de enferrmerfa en las formas correspondientes de  fos

procedimlentos en los que Interviene.

~ Hoja de registros clinicos. tratarmiento y observaciones de enfermer/a.
- Hoja de balance de lfiquidos de 24 horas.
~ Tarjeta de identificacion de pacientes,

- Censa diarlo Forrmma 4-30-20
- Intervenciones quirdrgicas efecruadas en quirdfano Forrma 4-30-27

~ Partos, productas y abortos Forrma 4-30-658

- Estancia de producros forrna <4-30-3C
/o a traves de la CLYE Forrma CC6

- Entrega de materiales al sen
- Salida de sub almacén al servicio Forrma CC3
~ Solicitud de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxilares.

- Controles de rmarerial, equipos, instrumental v ropa.

= Particlpar en la coordinacion con /os departarnentos o serviclos que tienen relacicon
con su drea.

= Ilntervenir en fa torna de dec/siones acerca de las acciones que le compete.

- Part/icipar en la coordinaclisn con /os departarmnentos o sernviclos que tienen relacisén
con su drea.

= Participar en la evaluac/sn de la calidad de su trabajo.

- Recibir, almacenar y controlarla doracion de productos biolsgicos, de acuerdo a las
normas de conservacion.
- Participar en /a evaluacicon de la atencion de enferrmerfa a traves del expediente

<linico.
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RESPONSABILIDADES
- De la calldad de atencién de enfermerfa que se brinda al derechohablente.

- Preservar la imagen insticucional en forma invariable y conducirse con probldad
durante el desemperio de sus funciones.

- Practicar y promover las buenas relaclones humanas con jefes. compafieras de
servicio, pacientes y personal de otros departamentos.

- Proporcionar al derechohabliente atencion de enfermerfa libre de riesgos en los
aspectos biopsicosociil.

- Atender al derechohabiente con respero, cortesia y sentido humanitario.
- Acatar disposiciones emanadas por autoridades del nivel superior.

- Mantener disponibilidad para aceptar obsenvaciones, cambios y sugerencias para
mejorar su imagen persondl e institucional.

- Aplicar los principios bdsicos de enfermrneria en la atention al derechohablente.
- Mantener en el drea de trabajo un ambiente limpio, sano y libre de riesgos.

- Aplicar los principios fundamentales de ética en ef manejo de docurmentos médico
legales, asuntos confidenciales que se entere o /e sean encomendados.

- Proponer modificaciones y estrategias con <! fin de mejorar swus servicios y
simplificar los sistermas de rrabajo.

- Mantenerse actualizada en los conrocimientos relacionados con su categorfa.

-~ Acatar disposiciones de cambio de servicio por necesldades de Ia un/dad.
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- Salvaguardar y optimizar los recurscs instituclonales como patrimonio digno de
respeto y cuidado.

- Aplicar medidas de seguridad correspondientes a los procedimlientos para evitar
accldentes por manejo Inadecuado de material, equipo, Instrumental y moblliario en
uso o desecho,

- Presentarse puntualmente al desemperio de sus funclones y actividades.

- Asistir a las guardias que se /e as{gnen.

~ Portar e/ uniforme correspondiente al drea asignada y Illevar el gdfete de
Identificacicon.




DESCRIFPCION DEL PUESTO DE SUBJEFE DE ENSENANZA DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL PUESTO:
Sub jefe de Enserianza en Enfermerfa

UBICA CION:

Hospitales de tercer nivel. de especialidad y hospitales regionales, con cursos

para la formacién de auxiliares, técnicos, enfermerfa a nivel técnico, postbdsico y
actividades de capacitacion pararmédica.

AUTORIDAD NORMATIVA:

Jefatura de Serviclos de Enserianza e Investigacion
AUTORIDAD OPERATIVA:

Coordinador Delegacional de Enserianza e Investigacion.

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Enserianza e Investigacion de la unidad de atencion médica respectiva.
PUESTOS INMEDIATOS SUPERIORES:

Jefe de Ensefianza e investigaclén, Subdirecclon Administrativa, Subdirecclén
Médica, Direccion de la Unidad NMEdica.

SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Coordinadores de cursos de enferrmeria

bdsica y postbdsica, de cursos
técnicos, capacltacién y alumnos de estos cursos.

COORDINA CION:

INTERNA

Jefatura de Enfenmeras

Subdirector administrativo

Jefes de departarnentos clinicos donde se desarrolien cursls técnicos
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EXTERNA

Instituciones educativas cuyos alumnos reallzan pricticas clinicas en la unidad.

REQUISIYOS DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD
- Titulo de enferrmera, registrado por la Direccion General de Profesiones.

- Diploma de especialistas en enfermerfa: quirdrgica, pedidtrica, Intensivista, salud
publica, psiquiatrica y salud mental-

- Diploma del curso de administracion de los servicios de enfermera.
- Diploma del curso de docencia o capacitacion en ¢f drea.

EXPERIENCIA

Mds de un afio como Sub jefe de cnfermeras.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

CONOCIMIENTOS
- Conoce: integralmente el sistema de atencion a la salud en el Instituro.
- Comprende la dindmlica fisico-social de la unidad.

- Conoce las normas, reglamentos y procedimlientos relacionados con la docencia
¥ fa Investigacion para cursos de nivel auxiliar, t€cnico y postbdsicos.
- Conoce las necesidades y motivaciones de los educandos.

- Analiza los programas acadeémicos y operativos de Jos cursos que se lmiparten en
la unidad.

~ Conoce el proceso de enserfanza-aprendizaje y aplicar los conocimientos de
diddctica para el mejor desarrofio de los cursas a su cargo.

HABILIDADELS:

- Aplicar Jos reglamentos, normas y programas de acuerdo con los criterios de la
Jefatura de Servicios de Ensefianza € Investigacicn.

- Establece comunlicaddn frecuente, clara y cordial con todos fas que participan en
actividades docentes.

- Establece prioridades, distribuyec ol tiempo v optimiza los recursos humanos y
tecnolégicos de la unidad para la docencla.

- Particlpa en fa elaboraclén de programas educativos, su aplicaclén y evaluacién.
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- Coordina la elaboraclén, aplicaclén y evaluaclon de los prograrmas operativos de
los cursos de forrmacion y capaciracién en la Unidad.

- Participa en la aplicacion de estrategias y actividades docentes

ACTITUDES:

- Asume espontineamenre la responsabilidad de sus acciones, transmitiendo una
actitud positiva a todo el grupo.

- Actidu como conductor y tiene ascendencl/a sobre el grupo.

- Mantiene una posicién creativa, dindmica y propicia el cambio.

- Procura obtener satlsfaccién en

su trabajo, para sus [Quales y para sus
subordinados.

-~ Enfrenta los problernas con criterio analitico, ranto en tareas de responsabllidad
directa como en grupos de trabalo.

- Propicia la Investigacion cientifica.

ACTIVIDADES
DOCENCIA

- Participa en la deteccién y andlisis de necesidades de forrmaciéon y capacitacidn

de recursos humanaos.

- £s profesor en algunas asignaturas de Jos cursos que se imparten en la Unidad.

- Es profesor de cursos de capacitacién en docencia.

- Participa en /a elaboracion, aplicacion. desarrollo v evaluacion de los programas

acadérmicos de Ja unidad.

- Asesora a los profesores en /a elaboracion de programas académlicos, operativos

Y material didfctico para optimizar el proceso enseflanza-aprendizaje,

- Participa en la Supervision y control de la pridctica de Jos educandos.

- Apnaliza oportuna y peridsdicamente, con Jos coordinadores de los diversos
cursos, las objedvos de aprendizaje, las experiencias educativas para elaborar las
estrateglas apropiadas.

- Corrige con oportunidad las desviaciones detectadas en el proceso educativo.
- Participa en la elaboracién de los instrurmentos de evaluacion.
- Es milembro del Cornlité de Investigacion de la Unidad.

- Promueve la investigacion cientifica en los niveles técnlco y post-técnico.
- Es tutor de tesis
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- Revisa los trabafos para ser enviados al/ Comlité Editorlal de la Revista de
Enfermerfa.

ADMINISTRATIVAS

~ Establece coordinacion con el fefe de enserianza e Investigacion de fa Unidad
para disefiar el plan de trabajo del departamento.

- Establece coordinac/én con la fefitura de Enfermerfa ode la Unidad y con /los
diversos Jefas de Departarnento, donde se realizan cursos técnicos para el mejor
desarrollo de /as actividades educativas.

- Participa en /a seleccion de los recursos humanaos, para integrar e catilogo de
docentes por unidad.

- Colabora en la integracion de plantilla de profesores y e/ rramlite administrativo
correspondientes.

- Participa en la seleccion de los campos clinfcos idoneos para e proceso
ensefanza-aprendizaje.

= Participa en la formacicn de grupos y subgrupos de educandos en tal forma que
se offezcan /as mismas oporrunidades de aprendizaje.

- Participa en la elaboracion de Jos informes de actividades que se genera a las
autoridades delegac/onales y centrales e su caso.

- Colabora en e/ sisterma de seleccion de asplrantes a los cursos, normado por fa
Jefatura de Servicios de Ensefianza e Investigacion.

- Coordina la Inscripcion de los educandos a las Instituciones educativas.

- Verifica la aplicacion del Reglamenta e Instructivo de Fvaluacion vigentes, para
alumnos en Jlos cursas técnicos y past-ternicos.

-Lieva el registro de las actividades de cnsefianra e investigacdson, en el drea

técnica, realizadas en Ja vnidad.
- Colabora en e/ control de! archivo de la Jefatura de Ensefanza e Investigacion de

ta Unidad.
- Evalua periodicamente el curnplimiento del programa anual de trabajo y elabora

e/ Informe correspondiente,
~ Realiza entrevistas pericodicas con los alumnos en /os cursos técriicos Yy post-

técnicos.
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7.- CONCLUSIONES
Cada /nsdtucion se propone objetivos y meras para alcanzar. £n primera
Instancia éstos son los que indicardn cudl camino es ef que debe recorrerse. Sin
embargo. las personas que participan con /la institucion tiene también sus metas
personales que deben ser definidas con claricdad para sentirse afin con quien trabaja.

Un manual facilita /o anteriormente expuesto, permite al profesional conocer
e/ dmbito que lo invita a participar, a pertenccer con responsabliidad. a definirse
como ser humana, ya que ef rabajo es parte de nuestra vida, donde la mitad de eolla

defa un precedenre en nuestro trabajo.

que

La seguriclad! se obticone con la idenidicacion para saber a donde varmos.
que

queremos. cuidles son nuestros derechos, nuestras oblisrac/ones, a manera e

debermos funcionar para lograr la excelencia. como opera cada aspecto del drea

dornde vamos a trabajar. Que espera la institucion de nosorros.

Zodas las respuestas fas encontramos ©n un manwual. o cual logrard sus
objetivos propios cuando (& damos vida al usarlo constantemente, al renovarlo

Imprirmiendo alli los avances Que a través de la experiencia formarin parte oe su

historia.
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